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Tratamento de acervos arquivísticos

Parte 5
Tratamento e destinação de documentos



 

Por onde começar o tratamento técnico dos acervos 
documentais institucionais?

Arquivo



 

Resultados esperados

Passo a passo



 

Higienização de documentos



 

Resumindo:

Retirar poeira e sujidades



 

Limpeza das caixas-arquivo, mobiliário e ambiente

Retirada de fitas adesivas, grampos,                                         
clips e garras metálicas



 

Resíduos retirados no processo de higienização

Classificação e avaliação documental

»



 

Observações

original ou outro exemplar
encontre-se no mesmo conjunto ou dossiê

maior prazo de guarda ou que tenha sido destinado à guarda
permanente



 

Otimização de recursos 

Organização e seleção de documentos
Separação da documentação por conjuntos de documentos

mantidos no arquivo
intermediário

recolhidos ao arquivo
permanente

eliminados



 

Observação

Ordenação dos documentos, em cada código de classificação

»

»

»



 

Há também:

Ordenação alfabética

»

Ordenação geográfica

»

numérica, temática e
alfanumérica

Identificação, acondicionamento                                   
e armazenamento de documentos



 

Acondicionamento

»

»

»

Observação



 

Camisas e caixas-arquivo

Modelo de espelho para caixa-arquivo



 

Elaboração de listagens de eliminação de documentos

Elaboração de listagens descritivas de acervos a serem 
recolhidos ao ArPDF



 

Etapa 5: Eliminação de documentos

2. Elaborar a  
listagem de 

eliminação  de 
documentos

3. Submeter              
a listagem de 
eliminação de 
documentos à 

CSAD 
(aprovação em 
ata de reunião)

5. Efetuar
correções

4. Há 
alterações?

1. Iniciar o 
processo 

Sim

Não

O fluxograma de eliminação



 

6. Submeter a 
listagem de 

eliminação de 
documentos ao 

ArPDF
Sim

Não

8. Publicar 
edital de 

ciência de 
eliminação de 

documentos no 
DODF.

(prazo: 30 dias)

7. Há 
alterações?

9. Requerimento    
de interessado?

Sim Não

10

13

Parecer  técnico da 
CCA e aprovação

do ArPDF

3

Sim

Não11. Documento 
retirado pelo 
interessado?

10. Separar o 
documento 
solicitado        
e registrar        

a ação

12. Realocar   
o documento 

e registrar        
a ação

Termo de entrega
de documento para 
guarda particular 

(inserir no processo)



 

Modelos de documentos



 



 



 

Comissão Central de Arquivos (CCA) 
Checklist para a análise de propostas de eliminação de documentos 
e processos



 

»

»

»

»

»

»



 

Decreto no 38.246, de 1o de junho de 2017

Lei no 4.792, de 24 de fevereiro de 2012

Lei no 4.792/2012
Conceitos

Coleta seletiva solidária

Resíduos recicláveis descartados



 

Coleta Seletiva Solidária, no GDF, compete:
SEMA

coordenação geral da mobilização

SLU gerenciar a execução

SEDESTMIDH
regulamentando os procedimentos para a

habilitação das associações e cooperativas de catadores de
materiais recicláveis



 

Situação real



 

Etapa 6: Recolhimento de documentos



 

3. Submeter    
a listagem      

à CSAD.

5. Efetuar as 
devidas 

correções.

Sim

Não
4. Há 

alterações?

2. Elaborar            
a  listagem 

descritiva do 
acervo a ser 

recolhido

O fluxograma do recolhimento

1. Iniciar o 
processo

Submeter     
a listagem de 
recolhimento 

de 
documentos 

ao ArPDF
Sim

Não

8. Proceder o 
encaminha-

mento ao 
ArPDF. 

(recolhimento)

7. Há 
alterações?

Documento de 
aprovação do 

ArPDF

– Termo de recolhimento
– Remessa (SICOP)



 



 

Recolhimento

Instruções para a atividade-prática

Atenção



 

eliminação

eliminação

guarda permanente

guarda permanente



 

Observações



 

Vídeo
Arquivo Corregedoria

Vídeo
Incêndio destrói arquivo na Prefeitura de Rolândia



 

Vídeo

Sistema do TRT da 2ª Região

Solicite a assistência técnica do ArPDF
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