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Curso

Tratamento de acervos arquivísticos

Taiama Mamede Barbosa Solecki

 

Parte 5
Tratamento e destinação de documentos
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Por onde começar o tratamento técnico dos acervos 
documentais institucionais?

 

Resultados esperados
Acervo higienizado, classificado, identificado, organizado,  avaliado                  
e preservado.
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Sequência de ações necessárias para eliminar documentos
a) Após o prazo, registre o Termo de Eliminação no processo de

eliminação;
b) Aguarde o prazo para a manifestação dos interessados;
c) Fragmente e doe os papéis, registrando o Termo de Doação;
d) Submeta a listagem de eliminação ao ArPDF;
e) Classifique, avalie e acondicione os documentos;
f) Submeta a listagem de eliminação à CSAD;
g) Elabore a listagem de eliminação;
h) Envie o Edital de Ciência de Eliminação para publicação no DODF;
i) Submeta a listagem de eliminação ao titular do órgão ou da entidade.

 

6. Junte os documentos por classificação;

5. Classifique os documentos e processos;

4. Faça o inventário de processos;

3. Elabore o Plano de Classificação e a Tabela de Temporalidade das Atividades-Fim –
PCTT-Fim*;

2. Elabore o plano de ação;

1. Constitua a Comissão Setorial de Avaliação de Documentos (CSAD);

Passo a passo
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13. Elabore as listas de eliminação e de recolhimento. 

12. Higienize os documentos avulsos e processos a serem recolhidos ao Arquivo Público do 
Distrito Federal;

11. Preencha os espelhos das caixas;

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

9. Separe os documentos e processos em 3 grupos: a serem mantidos no arquivo intermediário, 
a serem eliminados e a serem recolhidos;

8. Avalie os grupos de documentos e de processos;

7. Ordene os documentos, preferencialmente, em ordem cronológica;

 

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

Conjunto no 1: documentos que devem ser mantidos no arquivo
intermediário;

Conjunto no 2: documentos que já podem ser recolhidos ao arquivo
permanente;

Conjunto no 3: documentos que já podem ser eliminados.
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Agrupar e organizar os documentos, dentro de cada conjunto
selecionado, considerando primeiramente o código de classificação,
agrupando-os, e posteriormente a ordem cronológica.

Observação

Não é necessário organizar minutas e rascunhos, apenas separá-los.

 

Modelo de espelho para caixa-arquivo

Uma classificação por caixa Várias classificações por caixa
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Elaboração de listagens de eliminação de documentos
Portaria Conjunta SC/SGA no 2/2004

Dispõe sobre os procedimentos para a eliminação de documentos no
âmbito dos órgãos da Administração Direta, Indireta e Fundações do
Distrito Federal.

 

Elaboração de listagens descritivas de acervos a serem 
recolhidos ao ArPDF

Portaria Conjunta SEC/SGA no 18/2006

Estabelece procedimentos para o recolhimento de documentos
arquivísticos dos órgãos da Administração Direta e Indireta do Distrito
Federal ao Arquivo Público do Distrito Federal.
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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

Sim

Não
4. Há 

alterações?

1. Iniciar o 
processo 

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

Sim

Não

O fluxograma de eliminação
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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)
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Modelos de documentos
Listagem de eliminação de documentos;

Edital de ciência de eliminação;

Termo de eliminação de documentos.

 

Portaria Conjunta SC e SGA no 2/2004.
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Situação real
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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

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

O fluxograma do recolhimento

1. Iniciar o 
processo
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6. 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)

2

 

Portaria Conjunta SEC/SGA no 18/2006.
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Recolhimento

Acervo da PGDF:
de 1960 a 1980.

 



17 

 

Instruções para a atividade-prática
A atividade prática proposta consiste em selecionar 20 documentos que
se encontram em uma única camisa, porém já classificados
previamente.

Estes documentos deverão ser agrupados por código de classificação,
conforme a anotação que se encontra na parte superior direita dos
documentos.

Atenção: não escrevam nos documentos.

Acondicionar os documentos agrupados por código de classificação em
camisas (papel A3, dobrado ao meio, utilizado de forma similar às
capas de processos).

 

Além de agrupar os documentos por código de classificação, fazer
também a ordenação cronológica crescente dos documentos (do mais
antigo para o mais recente) em cada camisa.

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

» o código de classificação;

» a data-limite dos documentos (ano mais antigo e ano mais recente).

A destinação final e a fase, conforme a seguir:

» eliminação: processo de eliminação, para os documentos que já
prescreveram e já podem ser eliminados;
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» eliminação: fase intermediária, para os documentos que ainda não
prescreveram (aguardam cumprimento de prazos), mas a destinação
final será a eliminação;

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

» guarda permanente: fase intermediária para os documentos que já
prescreveram, mas a destinação final será o recolhimento.

Ao final, você terá concluído com sucesso, se tiver formado 8 camisas (2
em processo de eliminação, 2 em processo de recolhimento e 4 em fase
intermediária – dessas, 2 de eliminação e 2 de guarda permanente).

 

Preencher a Listagem de Eliminação de Documentos, relacionando os
itens que já podem ser eliminados.

Preencher a lista de acervos a serem recolhidos, relacionando os itens
que já podem ser recolhidos ao Arquivo Público do DF.

Preencher os espelhos das caixas-arquivo, conforme a destinação final
atribuída aos documentos.

Após a verificação dos resultados, juntar todo o material em uma
camisa e devolver para o instrutor.
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Observações

Para efeito de simulação e execução desta atividade, os prazos de
guarda “aprovação das contas” e “enquanto vigorar” equivalerão a 3
(três) anos, após a produção dos documentos.

Considerar como cálculo do prazo de guarda total dos documentos:
o ano em curso (2019) menos a soma dos prazos de guarda (corrente
e intermediário).

Também será aplicada a destinação final aos documentos, cujo cálculo
do ano da destinação final coincida com o ano em curso (2019).

 

Vídeo
Arquivo Corregedoria
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Vídeo
Incêndio destrói arquivo na Prefeitura de Rolândia

 

Vídeo

Sistema do TRT da 2ª Região
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Solicite a assistência técnica do ArPDF
Coordenação do Sistema de Arquivos

(COSIS/ArPDF)
Telefone: 3361-7739

Gabarito: e, g, f, i, d, h, b, a, c.

 

http://egov.df.gov.br

 

 


