Escola de Governo
do Distrito Federal

Secretaria Executiva
de Valorizacao
e Qualidade de Vida

Secretaria
de Economia

Curso
Tratamento de acervos arquivisticos

Apresentacao
Parte 5 - Tratamento e destinacao de documentos




Governador do Distrito Federal
Ibaneis Rocha

Secretario de Economia do Distrito Federal
José Itamar Feitosa

Secretario Executivo de Valorizacao e Qualidade de Vida do Distrito Federal
Epitacio do Nascimento Sousa Janior

Diretora-Executiva da Escola de Governo do Distrito Federal
Juliana Neves Braga Tolentino

Escola de Governo do Distrito Federal
Endereco: SGON Quadra 1 Area Especial 1 - Brasilia/DF - CEP: 70610-610
Telefones: (61) 3344-0074 [ 3344-0063

www.egov.df.gov.br



Curso do Distito Fedoray
Tratamento de acervos arquivisticos GeVaorcacto

Taiama Mamede Barbosa Solecki

Parte 5
Tratamento e destinacao de documentos

Escola de Governo Secretaria Executiva de Secretaria
do Distrito Federal Valorizagao e Qualidade de Vida de Economia




Por onde comecar o tratamento técnico dos acervos
documentais institucionais?

Arquivo

Contém registros relativos a:

= acoes e atos da Administracao;

= direitos;

= deveres;

= toda a vida informacional da instituicao;

= trajetéria e memoria institucional.
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Resultados esperados
Acervo higienizado, classificado, identificado, organizado, avaliado
e preservado.

Passo a passo

1. Constitua a Comissao Setorial de Avaliagdo de Documentos (CSAD); |

A4

2. Elabore o plano de agao. Baseie-se no diagndstico dos arquivos do Distrito Federal; |

AV

3. Elabore o Plano de Classificagdo e a Tabela de Temporalidade das Atividades-Fim -
PCTT-Fim’;

L

4. Faga o inventario de processos; |

5. Classifique os documentos e processos; |
6. Junte os documentos por classificacao; |
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| 7. 0rdene os documentos, preferencialmente, em ordem cronolégica; |

\

| 8. Avalie os grupos de documentos e de processos; |
9. Separe os documentos e processos em 3 grupos: a serem mantidos no arquivo intermediario,
a serem eliminados e a serem recolhidos;

| 10. Acondicione os documentos avulsos em camisas e identifique-as; |

\Z

| 11. Preencha os espelhos das caixas; |
12. Higienize os documentos avulsos e processos a serem recolhidos ao Arquivo Publico do
Distrito Federal;

| 13. Elabore as listas de eliminac¢do e de recolhimento. |

Escola de Governo Secretaria Executivade  Secretaria & GDF
4o Distrita Federal & Vida de e

Higienizacao de documentos

= Atividade de retirada, por meio de técnicas apropriadas, de poeira e
outros residuos que se localizam sobre os documentos.

= Retirada de sujidades e residuos depositados na superficie dos
documentos (clipes e objetos que possam ocasionar ferrugem e/ou
degradacdo) com o uso de um pincel largo e de cerdas macias.
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Resumindo:
= retirar os grampos e os grampos-trilho dos documentos;

= recomenda-se a utilizacdo de grampos galvanizados, nos documentos a
serem mantidos no arquivo intermediario;

= substituir também os grampos-trilho de metal pelos de plastico;

=com a trincha, retirar a poeira, especialmente dos documentos
selecionados para recolhimento ao arquivo permanente.

Retirar poeira e sujidades
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Limpeza das caixas-arquivo, mobiliario e ambiente

Retirada de fitas adesivas, grampos,
clips e garras metalicas
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Residuos retirados no processo de higienizacao

Emiliana Brandao e Lucia Regina Saramago, 2012.
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Classificacao e avaliacao documental
= Classificar e avaliar os documentos, anotando:

»0 codigo de classificacdo. Ex.: 033.21 (aquisicdo de material de
consumo).
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Observacgoes
= Manter os dossiés agrupados.

= ApOs classificar, avaliar e anotar informacées referenciais, separar
copias, minutas, rascunhos e vias, cujo original ou outro exemplar
encontre-se no mesmo conjunto ou dossié.

SR % cor
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= Nao classificar ou avaliar as minutas e os rascunhos, apenas separa-los
dos documentos.

= Observar se o documento refere-se a dois ou mais assuntos, pois, nesse

caso, ele devera ser arquivado no conjunto documental que possuir
maior prazo de guarda ou que tenha sido destinado a guarda
permanente’.

*Arquivo Nacional (Brasil). Conselho Nacional de Arquivos. Classificagio (CONARQ).
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Otimizac¢ao de recursos

CATI integra pro}é-tc;'pioneiro sobre gestao documental

Arquivar documentos s3o atividades cotidianas para os funciondrios da drea administrativa
da CATI. Porém, classifica-los quanto & importancia histérica e factual, bem como]
manusear documentos antigos com as técnicas adequadas para manté-los em bom estado,
requer conhecimentos especificos. Para suprir essa necessidade, no dia 13 de novembro
foi realizado um treinamento para representantes das 40 Regionais e dos érgdos centrais]
da instituigdo. Ministrado por Josival Soares da Silva, diretor técnico do Centro de Arquivo
Administrativo, do Departamento de Gestao do Sistema de Arquivos do Estado de Sao}
Paulo (Saesp/Casa Civil), a capacitacdo :

Classificacdo de Documentos e Aplicacdo de
Tabela de Temporalidade, disponibilizou novas|
metodologias de arquivo. "A modernizagdo do,
sistema de gestiao de documentos traz ganhosl
consideraveis para o poder publico, nd3oc apenas
na otimizagdo do trabalho didrio, como também)
na redugdoc dos custos com a manutengdo. Um)
exemplo de que nem sempre guardar todo papel
produzido € o correto, foi relatado em um do
cursos que temos ministrado. Uma funcionaria foi
orientada a imprimir e guardar todos os e-mails recebidos nos ultimos dez anos. Ao se
questionada sobre a utilizagao, ela informou que as folhas guardadas em caixas que
pcupam um enorme espago, nunca foram requisitadas”, esclarece Josival.

Fonte: WWw.cati.sp.gov.br/new/produtos/publicacoes/cationline/259/col259.php

COORDENADORIA
DE ASSISTENCIA

L TECNICA INTEGRAL

Organizacao e selecao de documentos

Separac¢ao da documentacao por conjuntos de documentos

= Conjunto n® 1: documentos que devem ser mantidos no arquivo
intermediario;

= Conjunto n? 2: documentos que ja podem ser recolhidos ao arquivo
permanente;

= Conjunto n2 3: documentos que ja podem ser eliminados;

= Conjunto n® 4: minutas e rascunhos.

Escola de Governo
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Agrupar e organizar os documentos, dentro de cada conjunto
selecionado, considerando primeiramente o coédigo de classificacao,
agrupando-os, e posteriormente a ordem cronoldgica.

Observacao

= N3o é necessario organizar minutas e rascunhos, apenas separa-los.
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Ordenaciao dos documentos, em cada cadigo de classificacao
= A forma mais comum de ordenac¢do é a numérico-cronolégica:

» agrupe por ano;

» dentro do ano, agrupe por més;

» dentro do més, agrupe por dia, se for o caso, e ordene por nimero e
espécie.
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Ha também:
= Ordenacgao alfabética

» Exemplos de aplicagdo: dossiés funcionais (assentamentos
individuais); prontuarios médicos.

= Ordenacao geografica

» Exemplos de aplicagdo: administra¢des regionais; divisdes regionais
de ensino.

=E, outros métodos para ordenacdo: numérica, tematica e
alfanumérica.

Escola de Governa Secretaria Exscutivade  Secretaria &GDF
do Distrito Federal L] de Vida de T -

——— .

Identificacao, acondicionamento
e armazenamento de documentos

Escola de Governa Secretaria Executivade  Secretaria &GDF
do Distrito Federal e Vida de palie

Escola de Governo Secretaria Executiva de Secretaria
do Distrito Federal Valorizagao e Qualidade de Vida de Economia




12

Acondicionamento

Consiste em um involucro que protege o documento dos agentes
externos de deterioracao, tais como luz, poeira, variagdo de temperatura
e umidade, poluentes e pragas.

Emiliana Brandao e Lucia Regina Saramago, 2012.
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= Acondicionar os documentos nas camisas e anotar:
» 0 cddigo de classificacdo e a descricao equivalente no PCTT;
» a tipologia documental (opcional);

»a data-limite (data/ano inicial e data/ano final dos documentos da
unidade de arquivamento).

Observacao

= Em cada camisa ou dossié, coloque somente um c6digo de classificagao.
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Camisas e caixas-arquivo

_@i. Modelo de espelho para caixa-arquivo
GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL l CASA CIVIL
XXK ‘ ARQUIVO PUBLICO DO DISTRITO FEDERAL
I
Unidade: Classificagdo Data-limite Destinacdo final
Codigo de Classificagdo:
Descrigio:
Data-limite: Ano da Destinagdo final:
Destinacao final: .? da Caixa:
Uma classificagio por caixa Vérias classificagdes por caixa
Escola de Governo Secretaria Executiva de Secretaria
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Elaboracao de listagens de elimina¢ao de documentos
= Portaria Conjunta SC/SGA n° 2/2004

Dispde sobre os procedimentos para a eliminagdo de documentos no
ambito dos 6rgaos da Administracao Direta, Indireta e Fundagdes do
Distrito Federal.
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Elaboracao de listagens descritivas de acervos a serem
recolhidos ao ArPDF

= Portaria Conjunta SEC/SGA n¢ 18/2006

Estabelece procedimentos para o recolhimento de documentos
arquivisticos dos 6rgaos da Administragdo Direta e Indireta do Distrito
Federal ao Arquivo Publico do Distrito Federal.
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Etapa 5: Eliminacao de documentos

Escola de Governo Secretaria Executivade  Secretaria ﬁGDF
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O fluxograma de eliminacao

1. Iniciar o 2. Elaborar a 3. Submeter
processo listagem de alistagem de
eliminacio de eliminacao de
documentos [ ] documentos a
CSAD
(aprovacdo em
ata de reunido)
5. Efetuar
correcoes

Adaptacao do mapeamento de processos de trabalho.
Disponivel em: <http://portal.cjf.jus.br/sigjus>.

Escola de Governa Secretaria Executivade  Secretaria ﬁGDF
do Distrito Federal e de Vida de palie

Escola de Governo Secretaria Executiva de Secretaria
do Distrito Federal Valorizacao e Qualidade de Vida de Economia




16

6. Submeter a
listagem de
eliminacao de
documentos ao
ArPDF

Parecer técnico da
CCA e aprovagio
do ArPDF

8. Publicar
edital de
ciéncia de
eliminacido de
documentos no

DODF.
(prazo: 30 dias)

Seorstwis Bisoutivede - Secratuia ﬁCiDE

e

Escola de Governo
do Distrito Federal

10. Separar o
documento
solicitado
e registrar
aacao

13. Sequir orientacdes do
Decreton® 38.246/2017

encaminhar os documentos
12. Realocar e processos para doacdo e —0
Mool documento B fraqmenta;aoedoagao,
registrando no SICOP os

retirado pelo 3
interessado; e reglstrar

~ imi
aacgio processos eliminados

- Termo de eliminagd
- Termo de doagdo;

- Registro no SICOP,

Termo de entrega
de documento para

guarda particular
(inserir no processo)

s“:ﬂa-in Eim:ullwvl‘g: du&!ﬂ'ﬂhﬂa &@_DE

Escola de Governo
do Distrito Federal

Escola de Governo Secretaria Executiva de
do Distrito Federal Valorizagao e Qualidade de Vida de Economia

Secretaria




17

Modelos de documentos
= Listagem de eliminagdao de documentos;
= Edital de ciéncia de eliminacao;

= Termo de eliminacao de documentos.

Escola de Governa Secretaria Exscutivade  Secretaria &GDF
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LISTAGEM DE ELIMIACAO DE DOCUMENTOS
ORGAO: LISTAGEM N®:
ENTIDADE: FOLHA N°:
" i Unidade de
codigo Assunto/série N X du. D‘“‘.‘s Arquivamento Observagao
processo limite — p.
Quant. | Especificagio
Local/data Local/data Local/data
Autorizo:
responsavel pela selegio Presidente da Comissdo|Titular do o6rgdo a quem compete
Setorial de Avaliagio autorizar

Portaria Conjunta SC e SGA n° 2/2004.
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B
Governo do Distrito Federal 'F-'S'L'ﬁ:ﬁ*“ 0"1“ UUTIZ008
Procuradoria-Geral do Distrito Federal
ARQUIVO GERAL
GDF LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
UNIDADE / SETOR: PROPES; GABINETE; PROFIS; CETES; ASCOM; Servigo de Transporte
Cadigo de Descrigdo do Assunto Datas- Limites Unidade de Arqur to Observagoes [ Justificativa
Classificagio Quantidade Especificagao
Entrevistas. Noticiarios. 19499 - 2006 R Documentos avulsos
012.12 Reportagens. Editoriais 05 Caixas
042.911 | Reaquisigao de Veiculo 2004 - 2005 04 Caixas Documentos avulsos
Publicagao de Matérias em | 2000 - 2002 B Dossiés de recortes do Diario | Nos Awutos  Suplementares
060.3 outros periddicos (Boleting 108 Caixas da Justiga também constam cipias das
de Publicagdo Oficial — publicagbes das decisdes
BPO, do Didrio da Justiga) judiciais. Esta decisdo foi
tomads na 4° reunido da
CSAD/PGDF em 11/11/2007.
Protocolo: Recepgao. 1990 B Fichas de Indexagao de
063.2 Tramitagdo e Expedigdo de 12 Caixas Processos do Sefor de
Documentos Inventirio da Procuradoria
Fiscal
992 Comunicados e Informes 1991 - 2007 01 Caixa Documentos avulsos
Pedidos. Oferecimentos e 2003 - 2007 P i de i dos
997 | intormssies wersas 07 Catxas | g g ouw o B
Adminisragio Fiseal — SITAF da
Secretaria de Fazenda / GDF e dos
bancos de dados, via web, do poder
judicidrio
TOTAL [ 137 Caixas arquivo
Local / Data: Local / Data: Local / Data:
Autorizo
Vanderlei Marcio de Oliveira Sidney Maria de Carvalho Paniagn
Responsavel pela selegéo dos da Comissdo Setorial de Avaliagéo de Tilio Marcio Cunha e Cruz Arantes
Documentos Procurador-Geral do Distrito Federal
LAssinatura; Assinatura; Assinatura:
e ——
PAGINA 30 Diario Oficial do Distrito Federal N 88, quarta-feira, B de maio de 2015

SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO,
ORGAMENTO E GESTAOQ

EDITAL DE CIENCIA DE ELTMINACAD DE DOCUMENTOS

A Secretaria de Planejamento, Ongamento e Gestio, 0 Secretario de Estado de Gestio Adminis-
mativa e Deshurocratzacio e a Presidenta da Comissie Setorial de Awaliacio de Documentos
— CSAD, da Secretaria de Estado de Planejamesnto, o & Gestlo do Distrite Federal —
SEPLAG, desiznada pela Portaria n° 130, de 4 de junho de 2014, publicada ma Edicio Extra do
Diiarie Oficial do Distrito Federal - DODFE. N° 114, Secio IT, de 05 de mbo de 2014, p. 55. de
acordo com as Listagens de EEminacio de Documentos do Micleo de Arguive Geral, da Secretaria
de Estado de Gestao Administrativa e Desburocratizagdo e do Nacleo de Arquive Temparario,
da Secretaria de Estado de Planejamento, Ongamenta e Gestio, aprovadas pela Superintendenta
da Superintendéncis do Arquive Piblico do Distrito Federal — ArPDF. Senhora Marta Célia
Begema Vale. por intermédio da homologagio do Parecer n® 13/2014-CCA (Comissio Central
de Arquivas), de 05/11/2014. exarado ao processe n° 410 0008252004, faz saber a quem possa
inferessar que a partir do 307 (irigesimo) dia subsequente a data de publicagao deste Edital, no
Diiarie Oficial do Distrite Federal - DODF, s= nio houver oposigio, a Secretaria de Estado da
Plansjaments, Or¢aments & Gestio do Distrito Federal — SEPLAG e a Secretaria de Estado ds
Gestao Administragva e Desburecratizagie - SEGAD elimimardo os decumentos relatives as
series documentais listadas, medido 105 mewos lineares.

CODIGO ASSUNTO CODIGO ASSUNTO
COMISSOES TECNICAS.
o1 CONSELHOS. GRUPOS 05115 Locagiio. Amendamento.
DE TRABALHO. TUNTAS. : Comodato.
COMITES.
Candidatos a cargo pablico:
0211 curriruhm vitae & fichas de 04151 Manutengio de elevadores
imscrigdo
I N - Mamutencao de ar condi-
0212 Exames de selecao 4152 Scmade
02113 CURSOS Promovides por 04153 Manusengao de subestagoes
= ouiras instinziches . & peradares
021 CURS0S No Brasil 04154 L‘““g:".‘- Wﬁ.-
022122 No exterior 211 Compra
. Estagics - Promovidos pela o
02221 et an 04212 Aluguel
Escola de Governo Secretaria Executiva de Secretaria
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PAGINA 60 Diario Oficial do Distrito Federal N* 125, quarta-feira, 1de julho de 2009

COMISSAO PERMANENTE DE LlClTA[,'.aI)
RECURSOS DO PRO-JURIDICO
AVISO DE I_‘IL']TA.(,‘AU
EDITAL DE LICITACAC DE CONVITE N* 03/2009.
A PROCURADORIA-GERAL DO IMSTRITO FEDERAL, TORNA Pl‘JBI_LLUJpE realizara a
Licikacia de Convite ri* 03/200%, processa 020.002.61 82007, 5o Regime de ExecucSo: Progo Glo-
fornec

bal. Obgeto: € - Faraa -—pm,em
srrvigos paraa b iy '-

trifiego de dados € equipumentos ativos de rede, entre o3 Edificsos Sede da Procuradoria Cerd o

Daserito Federal e o Do do Plamnal s Cemtral — OCHDEPL AN, localizados

m Esz\mde&.d.mmmhlmu:qm]-\!i&_\d, HrasiliaDF. Abertur: ORAT/2009 & | Shs, no Audie
tario da Procuradona-Cieral do Dhistrito Federal, SAM, Bloco 1, Brasila-IF, O presente Edual e
seus anexos poderio ser adquiridos na CPL/PGDF, sala 1202, Térreo do Edificio-Sede da PG,
mos dias ites, no horino de 9hs as 12hs e dos 1dhs & 18hs, @ apr de P
wamte de depiésito no valor de RE 11,20 (anze reais e vinte centavash, recolbido cm qualguer agénca
bamncria, o Dh de DAR, codign 357-3, taxa de expediente, ou pela
Intemnet no site wwpedfgov.br, As empresss efou representames que obtiverem o Edial via
Internet se obrigam a acompanhar no Didrso Oficial do Distriso Federal as possivers albera;tes.
Brasil eI, 29 de junbo de 2006,
VICENTE SERGIO FERNANIDES
Presadente:

COMISS A SETORIAL DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS
EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGAD DE DOCUMENTOS N° 012009,

A PRESIDENTE DA OOMISSAO SETORIAL DE AVALIACAD DE DOCUMENTOS, DA PRO-
CURADORIA-GERAL DO DNSTRITO FEDERAL, desigrada peta Portaran® 60, de 10 de abril de
2007, publicada no Didrio Oficial do Distrito Federal, de 12 de-abril de 2007, de acondo oom a Listagenm
e Elmminacio de Docummentos 1° 01/200% — Anquvo GeraslPGDF, aprovada pelo Pressdente da
Comissio Central de Arguives— CCA, do Governo do Distrito Federal, e Diretor de Gestio Docu-
mental do Anquivo Pisbilico do Distrito Federal, por interm édio.da A da 11 ReunsSo-da OC A em 2009,
ruiuadumdnl'lfm.ﬁizﬂu-mpuuanuzmmqnz-mdull’ihlgélumpm]

adatade Seste Edital no Didrio Oficial do Distrito Federal, s ndo houver
-uplmﬂ:.u.\rwlvuf.renﬂlda Procursdora-Cieral dis Dusiriso Federal elimsns os documentos relati-
um:ﬁulﬂ-alkpnblu.aq&s()f-.“—Bw stzmuam:mr: "

e informes, pd.a?(-DF{'l')ﬁ'l aZ{I]S:, Requisicies
&V:umj.m(,mﬁ] (_'I:l]'msdet_anlm-(_ru.uﬂmamj, Exame de Selegio de Cancurso Piblico
{pnn-.de mw.h&m:ma cenificados, de 1994); e Pnnlncul.u naczp;h
[ p—
m&mﬂzz{tﬂ amxaw&wmmda Procuradoria de
Pessaal], da Procuradoes-Ceral do Dastrsto Federal. Os
[ — o o.'.p-sde pegis da peocesso, mediante
peticia, desde que tenha e dopedsdo, dirigida 4
Comissao Setorial de Avaliagio de Docamentos da Procussdanis-{eral do Distrito Federal,
Brasiliaf IHF, 29 de jumbo. de 2005,
SIDNEY MARIA DE CARVALHO PANIAGO
Pressdente

PRINCIPAL INSTITUCTONAL |

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGCAQO DE DOCUMENTOS 4/2015

Poder Judiciario da UniSo
Tribunal de Justica do Distrito Federal e dos Territdrios

Comiss3o Permanente de Avaliagio Documental - Area Judicial
EDITAL DE CIENCIA DE ELIM IHACiG DE DOCUMENTOS 4/ 2015

O Presidente da Comiss3o Permanente de Avaliacio Documental - Area Judicial, designado pela Portaria n® 1,168, de 29/07/2014, publicada no Didrio de Justica
Eletrénico, n. 138, fls. 05, em 31/07/2014, de acordo com a Listagem de Eliminag3o de Documentos de N.¢ 4/2015, aprovada pelo Exmo. Desembargador
Presidente do Tribunal de Justica do Distrito Federal e dos Territrios, por intermédio do documento supracitado, faz saber a quem possa interessar que =
partic do 459 (quadragésimo quinta} dia subseqiente 3 data de publicag3a deste Editsl no Didrio da Justica Eletrdnica, = ndo houver oposic3o, = Secretaria de
Gestdo Documental, por intermedio da Subsecretaria de Gestdo de Arquive Intermedidrio eliminara os documentos relativos a autos de processos judiciais, do
periodo de 1980 a 2011, do 22 Vara Civel da Circunscrigdo Judicidria do Gama, de acordo com a listagem abaixo:

Os interessados, no prazo citado, poderdo requerer, as suas expensas, o desentranhamento de documentos ou copias de pecas dos respectivos processos no
Arguivo Intermedidrio das Cidades Satélites/SUGAL, localizado no SAAN Quadra 4, lotes 765/1015, mediante peticSo dirigida & ComissSo Permanente de
AvaliacSo Documental - Area Judicial do Tribunal de Justica do DF e Territéri

Relacdo de Documentos Judiciais Destinados 3 Eliminacdo - Edital /2013

Brasilia, 2 de margo de 2015.

Alvaro Luis de A. S. Ciarlini
Presidents da Comiss3o Permanente de Avaliacie Documental - Ares Judicial
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TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

(NOME DO ORGAO OU ENTIDADE)
TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Aos dias do més de do ano de o (a) (indicar 0 nome do
orgdo ou entidade responsavel pela eliminagdo), de acordo com o que consta do/da (indicar a
Tabela de Temporalidade de Documentos ou a Listagem de Eliminagdo de Documentos e
respectivo Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Doci tos), aprovado pelo (titular) do/da
(indicar a institui¢do arquivistica), por intermédio do (indicar o documento de aprovagdo), e
publicada (o) no Didrio Oficial do Distrito Federal, de (indicar a data de publicagio da tabela
ou do edital), procedeu a eliminagdo de (indicar a quantificagdo mensuragdo), de documentos
relativos a (referéncia dos conjuntos documentais eliminados), integrantes do acervo do(a)
(indicar o nome do érgdo ou entidade produtor/acumulador), do periodo (indicar as datas-
limite dos documentos eliminados).

(Nome da unidade orgdnica responsdavel pela eliminagdo, nome, cargo e assinatura do titular)

Comissao Central de Arquivos (CCA)
Checklist para a analise de propostas de elimina¢do de documentos
e processos

(Atualizado na 12 Reunido Ordinaria da CCA, em 21/5/2014 - alterado o
itemne5,em 9/7/2014 - 82 Ordindria)

= Conformidade da Listagem de Eliminacdo com o modelo determinado
pela Portaria Conjunta SC e SGA n® 2/2004;

Escola de Governa Secretaria Executivade  Secretaria & GDF
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= Conformidade da listagem de elimina¢dao com o PCTT referente:
» codigos e titulos idénticos ao PCTT;
» cumprimento dos prazos de guarda;
» elimina¢do como real destinacao final;
» observacoes do PCTT cumpridas;

» quando os cédigos determinarem a aprova¢do das contas, comprovar
a aprovacao dos referidos exercicios pelo 6rgao competente;

» quando, nos prazos, estiver determinada a condigdao do cumprimento
de uma acdo, declarar o ano do cumprimento, referente no campo
“observacao”;

Escola de Governa Secretaria Exscutivade  Secretaria & GDF
do Distrito Federal L] de Vida de T ———
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= Comprovacdo da publicacdo da constituicdo ou reconstituicido da
Comissao Setorial de Avaliagdo Documental (CSAD);

= Atas de reuniao da CSAD.
oo Dot Faderai o & Guitiede 4o ide. de Eeanomia
Escola de Governo Secretaria Executiva de Secretaria
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Decreto n¢ 38.246, de 12 de junho de 2017

= Regulamenta a Lei n® 4.792, de 24 de fevereiro de 2012, e da outras
providéncias.

Lein24.792, de 24 de fevereiro de 2012

= DispOe sobre a separacdo e a destinac¢do final dos residuos reciclaveis
descartados pelos 6rgaos e pelas entidades da Administracdao Publica
Direta e Indireta do Distrito Federal, na forma que especifica.

cola de Governa Secretaria Executivade  Secretaria &GDF
L] de Vida de T i—

e

Lein©4.792/2012
Conceitos

= Coleta seletiva solidaria: coleta dos residuos reciclaveis descartados,
separados na fonte geradora, para destinacdo as associacdes e
cooperativas de catadores de materiais reciclaveis;

= Residuos reciclaveis descartados: materiais passiveis de retorno ao
seu ciclo produtivo, rejeitados pelos 6rgdos e pelas entidades da
Administracdo Publica Direta e Indireta do Distrito Federal.
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Coleta Seletiva Solidaria, no GDF, compete:

= a Secretaria de Estado do Meio Ambiente do Distrito Federal (SEMA) a
coordenacao geral da mobilizagao, sensibilizacao e orientagdo para a
coleta seletiva, o estimulo a implantacdo da A3P, seu monitoramento e a
avaliacao das atividades;

=ao Servico de Limpeza Urbana (SLU) gerenciar a execu¢do da coleta
seletiva solidaria, no ambito da Administracdo Publica direta e indireta
do Distrito Federal;

= a Secretaria de Estado de Trabalho, Desenvolvimento Social, Mulheres,
[gualdade Racial e Direitos Humanos (SEDESTMIDH) expedir, em até
90 dias, ato normativo regulamentando os procedimentos para a
habilitacdo das associacdoes e cooperativas de catadores de
materiais reciclaveis necessarios a implementacido deste Decreto, de
forma a assegurar transparéncia, igualdade de oportunidade e de
participacao.
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Situacao real

Arquivo Publico da orientacoes sobre
descarte de documentos sem valor

Detran-DF foi o primeiro orgfio publico a eliminar 800 metros de notificaciio com
validade vencida. Maternal & encaminhado para reciclagem

Sauto Acaito. da ApSncia Brasilia

12 de maio de 201% - 10:30

A Imagem de prateletoas o de doct antigos em drgdos do governo de Brasilia se
TOMOU Conmuan. Porém, uma INCIativa do Arquive PUbLico 30 DIStrto Federal (ArPDF) comeca a desafogarn
secretarias. autarquias. Cos rog! © cutras que integram o Executivo local. ©

Departamento de Transito (Detran-DF) fol o primeiro a eliminar papsis sem valor. Na quarta-feira (6).
QuUASe SO0 NMELros 46 AVISOS de recebimento Je MUItas expiradas em 2012 Toram encamInhados Para &
Associacho de Catadores de Papéis do Plano Piloto.

Fonte: http://www.df.gov.br/ ia-brasilia/item /19318 argquivo-
P%C3%BAblico-d%C3%Al-orienta¥%C3%A7%C3%B5es-sobi o

walor.html

poee S Coomromrma | SsErUrtss | AEmeme | eswam | nGoy | Lesiem | SOUSGSTIMIRIGG | seees Saus

a @ Facado JBr. sua pasina inicial
com.br

Noticias v+ Torcida v Viva v TudodeBom - Videos - Classificado

PublicacSe: Terca-feira, 1

S . [ €3 - DR S swrestl{7] | A+ || A

Arquivo Publico da orientacdes sobre descarte de
documentos sem valor

Detran-DF foi o primeiro 6rgao pablico a eliminar 800 metros de notificagcdo com
wvalidade vencida. Material € encaminhado para reciclagem

A imagem de prateleiras e
gavetas abarrotadas de
documentos antigosem
orgios do governo de
Brasilia se tornou comum.
Porém, uma iniciativa do
Arquivo Pablico do Distrito
Federal (ArPDF) comecga a
desafogar secretarias.
autarqguias, administracoes

regionais € outras unidades

que integram o Executivo local. O Departamento de Transito (Detran-DF) foi o
primeiro a eliminar papéis sem valor. Na quarta-feira (6), quase 800 metros de avisos
de recebimento de multas expiradas em 2012 foram encaminhados para a Associacio

de Catadores de Papéis do Plano Piloto.
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GOVERNO DE PORTAL BRASILIA ~ OUVIDORIAGERAL  CIDADAC  EMPRESAS  SERVIDOR  AGENCIA BRASILIA
BRASILIA

LEESIIEY Digite suz busca aqui

1.8

D I ) e i T R
Sexta, 22 Janeira 2016 % 162
OUVIDORIA rasssonrss

Eliminacao de Documentos

ASCOM DFTrans

tamanho da fonte = @ | impdmir | E-mail

CARTA DE
SERVICOS

Passe Livre Estudantil.
Sua conquiista que fica.

ATUALIZE S CALAS T € CARANTA O SEU DIREITO.

Eunrﬁns e Itinerérios

Em decorréncia da conclusdo do 3° Processo de Eliminacao de ido pelo Nucleo de Arquivo, 0 DFTRANS -
Transporte Urbano do Distrito Federal doou 148,2 metros linearss de papéis 3 Associacio Brasileira de Assisténdia as Familias Canais de atendimento
de crian-qas Fortadoras de Cancer e Hemopatias - ABRACE, conforme previsto na Portaria Conjunta 87, de 17 de agosto de

2007. £ importante destacar que a conclusio desse processo s6 foi possivel devido a colaboragio da Comissdo Central de
Arquivos (CCA) e do Arquivo PGblico do Distrito Federal. O processo teve sua conclusio publicada no DODF do dia 8/1/2016.

Etapa 6: Recolhimento de documentos

i
i
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O fluxograma do recolhimento

1. Iniciar o

2. Elaborar
a listagem

—| descritiva do

acervo a ser
recolhido

R

3. Submeter
a listagem
a CSAD.

5. Efetuar as
devidas
correcoes.

Adaptacao do mapeamento de processos de trabalho.
Disponivel em: http://portal.cjf.jus.br/sigjus. Acesso em: 23 ago. 2012.

Escola de Governo
do Distrito Federal

Seorstwis Bisoutivede - Secratuia ﬁCiDE

e

6. Submeter
a listagem de
recolhimento

de
documentos
ao ArPDF

Documento de
aprovacao do

ArPDF

8. Proceder o
encaminha-
mento ao
ArPDFE
(recolhimento)

—~©

- Termo de recolhimento
- Remessa (SICOP)

Escola de Governo

do Distrito Federal

s“:ﬂa-in Eim:ullwvl‘g: du&!ﬂ'ﬂhﬂa &@_DE
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LISTAGEM DESCRITIVA DO ACERVO A SER RECOLHIDO

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL RECOLHIMENTO:
ORCAOQ/ENTIDADE PAGINA:
ANO:
Tipoen®do . g Descrigio do conteido da unidade de S Usodo
acondicionamenta Codige Asomto Data-lomute acondicionamenta Obzervagio AsPDF
Orglolentidade Arquive Piblico do Distrito Federal
ENCAMINHAMENTO RECEBIMENTO

LEGENDA PARA UNIDADE DE ACONDICIONAMENTO
Caiva-arquive - X
Estojos -ET

Taqueta - JT
Tubos - TB

Envelope - EV

Portaria Conjunta SEC/SGA n¢ 18/2006.

Escola de Governo Secretaria Executivade  Secretaria & F
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globo.com g1 globoesporte

videos

= menu (] DISTRITO FEDERA

Arquivo publico recebe documentos
historicos de ex-prefeito do DF

Paulo LE

1o rt

A\

Ro3rgo Rolambeng &M WISI3 305 JOCUMMENIoS NESIONIcOS 30 30SCV0 DIWS00 00 Sx-prateiio de Srasia (Totos Luciana
Amarac)

O Arquivo Plblico do Distrito Federal rec
do Buriti. a doagdo de documentos hist
Paulo de Tarso Santos,

eu na manha desta quarts-feim (25). no Palacio
s do scervo privado do ex-prefeto de Brasilia

Escola de Governo Secretaria Executiva de
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Recolhimento

www.arpdf.df.gov.br/noticias.htmli?start=18

Quarta, 19 Novembro 2014

Parceria para preservar a histéria juridica do DF

Acervo da PGDF:
de 1960 a 1980.

ArPDF arquivara documentacao produzida pela Procuradoria-Geral do Distrito Federal entre 1961 e 1980

Instrugoes para a atividade-pratica

= A atividade pratica proposta consiste em selecionar 20 documentos que
se encontram em uma Unica camisa, porém ja classificados
previamente.

= Estes documentos deverao ser agrupados por cddigo de classificacao,
conforme a anotacdo que se encontra na parte superior direita dos
documentos.

= Atencao: ndo escrevam nos documentos.

= Acondicionar os documentos agrupados por codigo de classificacio em
camisas (papel A3, dobrado ao meio, utilizado de forma similar as
capas de processos).

Escola de Governa Secretaria Executivade  Secretaria ﬁ GDF
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= Além de agrupar os documentos por codigo de classificacdo, fazer
também a ordenagdo cronologica crescente dos documentos (do mais
antigo para o mais recente) em cada camisa.

=Em cada camisa formada com documentos agrupados, anotar as
seguintes informacgdes:

» 0 cadigo de classificacao;
» a data-limite dos documentos (ano mais antigo e ano mais recente).
= A destinacao final e a fase, conforme a seguir:

» eliminag¢do: processo de eliminacdo, para os documentos que ja
prescreveram e ja podem ser eliminados;

Escola de Governa Secretaria Exscutivade  Secretaria ﬁ GDF
do Distrito Federal L] de Vida de T ———
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» eliminacdo: fase intermedidria, para os documentos que ainda nao
prescreveram (aguardam cumprimento de prazos), mas a destinagao
final sera a eliminacao;

» guarda permanente: processo de recolhimento para os documentos
que ja prescreveram e ja podem ser recolhidos;

» guarda permanente: fase intermedidria para os documentos que ja
prescreveram, mas a destinacdo final sera o recolhimento.

= Ao final, vocé tera concluido com sucesso, se tiver formado 8 camisas (2
em processo de eliminagao, 2 em processo de recolhimento e 4 em fase
intermediaria - dessas, 2 de eliminagdo e 2 de guarda permanente).
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itens que ja podem ser eliminados.

atribuida aos documentos.

camisa e devolver para o instrutor.

Escola de Governo
do Distrito Federal

Secretaria Executi
& d

va ci

i o
& Vida de

= Preencher a Listagem de Elimina¢do de Documentos, relacionando os
= Preencher a lista de acervos a serem recolhidos, relacionando os itens
que ja podem ser recolhidos ao Arquivo Publico do DE.

= Preencher os espelhos das caixas-arquivo, conforme a destinacao final

= ApOs a verificacdo dos resultados, juntar todo o material em uma

-

e

Observacgoes

(trés) anos, ap6s a producao dos documentos.

e intermediario).

Escola de Governo
do Distrito Federal

Secretaria Execul
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tiva de

= Para efeito de simulacao e execucdo desta atividade, os prazos de
guarda “aprovacao das contas” e “enquanto vigorar” equivalerdao a 3

= Considerar como calculo do prazo de guarda total dos documentos:
0 ano em curso (2019) menos a soma dos prazos de guarda (corrente

= Também sera aplicada a destinacao final aos documentos, cujo calculo
do ano da destinacdo final coincida com o ano em curso (2019).

—

de Vida de

Escola de Governo Secretaria Executiva de Secretaria
do Distrito Federal Valorizacao e Qualidade de Vida de Economia




Escola de Governo Secretaria Executivade  Secretaria
do Distrito Federal Valorizagao e Qualidade de Vida de Economia




32

Video
Sistema do TRT da 22 Regiao

Escola de Governo

do Ecancmia [ 2 JEN

do Distrito Federal do Distrito Federal

-l

Solicite a assisténcia técnica do ArPDF
Coordenacgao do Sistema de Arquivos
(COSIS/ArPDF)

Telefone: 3361-5916
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Escola de & Secretaria Execuivade Secretaria § GDF http://egov.df.gov.br
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