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Por onde comecar o tratamento técnico dos acervos
documentais institucionais?

Resultados esperados

Acervo higienizado, classificado, identificado, organizado, avaliado
e preservado.
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Sequéncia de a¢gdes necessarias para eliminar documentos

a) Ap6s o prazo, registre o Termo de Eliminagdo no processo de
eliminacao;

b) Aguarde o prazo para a manifestacao dos interessados;

c) Fragmente e doe os papéis, registrando o Termo de Doacao;

d) Submeta a listagem de eliminagdo ao ArPDF;

e) Classifique, avalie e acondicione os documentos;

f) Submeta a listagem de eliminacao a CSAD;

g) Elabore a listagem de eliminacao;

h) Envie o Edital de Ciéncia de Elimina¢do para publicacdo no DODF;

i) Submeta a listagem de eliminac¢do ao titular do 6rgao ou da entidade.
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Passo a passo

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

A4

2. Elabore o plano de agdo;

A4

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

NI

4. Facga o inventario de processos;

7

5. Classifique os documentos e processos;

A4

6. Junte os documentos por classificagdo;
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| 7. 0rdene os documentos, preferencialmente, em ordem cronolégica; |

7

| 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; |
| 11. Preencha os espelhos das caixas; |

A4

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

| 13. Elabore as listas de eliminacdo e de recolhimento. |
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Organizacao e selecao de documentos
Separac¢do 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 n? 3: documentos que ja podem ser eliminados.
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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 cronolégica.

Observacgao

= Ndo é necessario organizar minutas e rascunhos, apenas separa-los.
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~@. Modelo de espelho para caixa-arquivo
k GOVERND DO DISTRITO FEDERAL
l GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL ) . CASACIVIL
A X a ARQUIVO PUBLICO DO DISTRITO FEDERAL
/A &
g
Unidade: Classificagdo Data-limite Destinagdo final
Cédigo de Classificagdo:
Descrigioc:
Data-limite: Ano da Destinagdo final:
Destinacao final: N.° da Caixa:
Uma classifica¢do por caixa Varias classificages por caixa

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




Elaboracao de listagens de eliminacao 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 n2 18/2006

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

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

Adaptacdao do mapeamento de processos de trabalho.
Disponivel em: <http://portal.cjf.jus.br/sigjus>.
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6. Submeter a
listagem de
eliminacao de
documentos ao
ArPDF

Parecer técnico da
CCA e aprovacgao

do ArPDF

8. Publicar
edital de
ciéncia de
eliminacao de
documentos no

DODF.
(prazo: 30 dias)

Escola de Governo
dio Distrito Federal

G . R
e Vida de =

10. Separar o
documento
solicitado
e registrar

aacao

retirado pelo
interessadog

Termo de entrega
de documento para
guarda particular

(inserir no processo)

12. Realocar
o documento
e registrar
aacdo

—

13, Sequir orientacdes do
Decreton® 38.246/2017
encaminhar os documentos
e processos para doagdo e
fragmentado e doagdo,
registrando no SICOP os
processos eliminados

Escola de Governo
do Distrito Federal

T
|
|
|
|

. Termo de eliminacd
- Termo de doagdo;

. Registro no SICOP,
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Modelos de documentos

= Listagem de elimina¢dao de documentos;

= Edital de ciéncia de eliminacao;

= Termo de elimina¢dao de documentos.

Escola de Governo Secretaria Executiva de
dio Distrito Federal e Vida

LISTAGEM DE ELIMIACAO DE DOCUMENTOS

processo

ORGAO: LISTAGEM N°:
ENTIDADE: FOLHA N":
o Unidade de
codigo Assunto/série N*do E:TI:S; Arquivamento Observagdo

Quant. | Especificacio

Local/data

Local/data

Local/data
Autorizo:

responsdvel pela selecio

Portaria Conjunta SC e SGA n® 2 /2004.

Presidente da Comissio
Setorial de Avaliagao

Titular do érgio a quem compete
autorizar
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GDF

Governo do Distrito Federal
Procuradoria-Geral do Distrito Federal

ARQUIVO GERAL

LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

FOLHA Nt 01

LISTAGEM N°: 00172008

UNIDADE f SETOR: PROPES; GABINETE; PROFIS; CETES; ASCOM; Servigo de Transporte

Cadigo de Descrigao do Assunto Datas- Limites Unidade de Arqui Observagoes [ Justificativa
Classificagio Quantidade Especificagao
012 1’2 Entrevistas. Noticiarios. 1999 - 2006 05 C&fXﬁS Documentos avulsos
- Reportagens. Editoriais
042 91 1 Requisigao de Veiculo 2004 - 2005 04 C&J‘-XES Documentos avulsos
Publicagao de Materias em | 2000 - 2002 B Dossias de recortes do Diario | Nos  Autos  Suplementares
060.3 outros periddicos (Boleting 108 Caixas da Justica também constam copias das
de Publicagdo Oficial — publicagies das decisdes
BP0, do Didrio da Justica) judiciais. Esta decisdo foi
tomada na 4° reunido da
CSADVPGDF em 11/11/2007.
Protocolo: Recepgao. 1990 B Fichas de Indexagao de
063.2 Tramitagdo e Expedicdo de 12 Caixas Processos do Setor de
Documentos Inventério da Procuradoria
Fiscal
992 Comunicados e Informes 19917 - 2007 01 Caixa Documentos avulsos
997 Pedidos. Oferecimentos e | 2003 - 2007 07 Caixas | prreeces gedo‘s A ﬁ
InformagGes Diversas Siatema imgv;cru deammg'aa e
Administragio_Fiscal — SITAF da
Secrewria de Fazenda [ GDF e dos
bancos de dados. via web. do poder
judicidrio
TOTAL | 137 Caixas arquivo
Local / Data: Local | Data: Local / Data:

Vanderlei Marcio de Oliveira

Sidney Maria de Carvalho Paniagn.

Autorizo

Responsavel pela selegio dos da C: Setorial de Avaliagio de Tilio Marcio Cunha e Cruz Arantes
Documentos Procurador-Geral do Distrito Federal
| Assinatura: Assinatura: Asginatura:
PAGINA 20 Diario Oficial do Distrito Federal N° 88, quaria-feia, B de maio de 2015

SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO,
QORCAMENTO E GESTAO

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

A Secretaria de Planejamento, Orgaments e Gestio, o Seretanio de Extado de Gestdo Adminis-
trativa & Deshurocratizacio e a Presidenta da Comissdo Sesorial de Awvaliacio de Documentos
— CSAD, da Secretaria d= Estado de Planejamento, o & Gestio do Distrite Federal —
SEPLAG. desiznada pela Portaria n° 130, de 4 de junho de 2014, publicada na Edicio Exra do
Diario Oficial do Distrito Federal - DODFE, N° 1146, Segio IL de 05 d= Funho de 2014, p. 55, de
acorde com as Listagens de Eliminacio de Documentos do Micleo de Arguive Geral, da Secretaria
de Estado de Gestao Administrativa e Deshurocatizagao e do Nacleo de Arquive Temporarie,
da Secretaria de Estado de Planejamenta, Orgamento & Grestio, aprovadas pela Superintendente
da Superintendéncia do Arquive Publico do Distrito Federal — ArPDF, Sechora Marta Celia
Bezerra Vale. por imtermédio da homologagdo do Parecer n° 13/2014-CCA (Comiss3o Central
de Arquives), de 05/11/2014, exarado ac processo n® 410.0008252014, faz saber a guem possa
interessar que a partir do 307 (wipesime) dia subsequente 2 data de publicagio deste Edital, no
Diiarip (ficial do Distrite Federal — DODFE. se nio bouver oposigie, a Secretaria de Estado de
Plansjamesnto, Qrgamento & Gestdo do Distrite Federal — SEPLAG & a Secretaria de Estado de
Gestio Adminisrativa e Desburocratizagio - SEGAD eliminrardo es documentos relatives as
séries documentais listadas, medide 105 metros lineares.

CODIGO ASSUNTO CODIGO ASSUNTO
COMISSOES TECHICAS.
011 CONSELHOS. GRUPOS D4L15 Loacagio. Amrendamento.
DE TRABALHO. JTUNTAS. . Comeodaio.
COMITES.
Candidatos a cargo péblice:
0211 curriculum vitae e fichas de 41.51 Manutengio de elevadores
insrrigio
I ~ - Mamengio de ar condi-
0212 Exames de selegdo 04152 cionada
2212 CURSOS Promovidos par 04153 Manuten; 30 de subastagdes
— ouias instinsicbes - & geradares
022121 CURS0S No Brasil 041.54 L‘m]l:’:“ 1““‘“""9““‘5._-
022122 Mo exterior 04211 Compra
- Estagies - Promovides pela -
02221 itan p42.12 Aluguel
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PAGINA 60 Diario Oficial do Distrito Federal Ne 125, quarta-feira, 1 d julho de 2009

OCOMISSAO PERMANENTE DE LICITACAC
RECURSOS DO PRO-JURIDICO
AVISO DE LICITACAO

EDITAL DE LICITACAO DE CONVITE N* 03/2009.
A PROCURADORIAZGERAL DO MISTRITO FEDERAL, TORNA PUBLICO que realizars a
Licitacio de Convite 1 03/2009, prooesso 120,002, 61K/2007, no Regime de Execugio: Prepo Glo-
bl bt € di: emp s ho progets finec-

sErvigos pama fe mfraestruturs em cabo dptico para
tridingre dee dadis e equEpamentos stivos de rede, entre os Edificsos Sede da Procumdons-Ceral do
Dstrito Federal e C do Dh o Phanalio Central — CODEPLAN, localizados
o Setor de Admimistragso Mumicipal5 AM, BrasilisDF. Aberturac OSAT2009 s 15hs, no Auds-
tirio da Procuradoca-Cieral do Distrito Federal, SAM, Bloco 1, Brasila-DF. O presente Edital e
sarurs amexos poderio w adguridos na CPLPGDE, sala 702, Térmeo do Ll.ll:u.l:h.\ed:d- PG,
nos dias Gbeis, no horirio de 9hs &s 12hs e das. 14hs &5 18hs, o = ape P
m:d:dqusmmmdem l1,-ﬂ(ma=mzvmlzomhnml,rmﬂ.ludoml agéncia
barcria, ol R.cmbgsﬁ?—.‘.!mdza:pdlm s ey
Internel mo sibe u‘\.\xpga.lf_g‘n.bw. As empresas efou representantes gue obtiverem o Editsl wia
Internet se obrigam a acompanhar no Didro Oficial do Distriso Federal as possivess. alteragides.

Brasil /I, 29 de junho de 200%.
VICENTE SERGH} FERNANDES
Presadente

COMISSAD SETORIAL DE AVALIACAD DE DOCUMENTOS
ENTAL DE CIENCLA DE IELIMINA[,';-KJ DE DOCUMENTOS N® 012009

A PRESIDENTE DA COMISSAO SETORLAL DE AVALIACAD DE DOCUMENTOS, DA PRO-
CURADORIA-GERAL DO IS TRITO FEDER AL, desigrada pela Poctaria i* 60, de 10 de abril de
m , publicadano Diro COficial do Distrito Federal, de 12 deabril de 2007, deacordo com a Listagem

de Documentos: 1 012008 — Arquve GeralPGIDF, aprovada pelo Presidente da
r_m Central de Arguivas — CUA, do Governo do Distrito Federal, e Diretor de Gestlo Docom
mental do Angquive Pishilico do Distrito Federal, por intermédio da Aka da 111 ReursSo da OC A emn 2009,
reallizada no dia | TAS009, iz ssher 3 quem possa interessar que a partic do 3 17 ki gésime primeino)

i a data de deste Edital no Diario Oficl do Distrito Federal, sendo houver
oposcin, oArguivaGeral da Procuradoria-Gieral do mmrwummmm
mum&m-ﬂq&u(ni“—am&tm:.mur I {

e informes, P\’_.DF{'I"E'I 22005); Requisicies
.L-v:.mj.:st,nne] Lmamm{lmam;mam&tmﬁm
(prova de mm.h&mﬁema centificadas, de 1994); ¢ Protocola: nan-pph.
T 2 e D fctpias de corr

m&m*m1 aml,dcsw&a\pcmﬁ‘hnmdamm—de
Pessoal ), da Procuradoris-Cieral do Destrito Federal. Os I g
o pe—— o de oﬁp_:de cons by

peticin, desde que tenks g e o peedic, dirigida i

Brasil
SIDNEY HAE.I.A DE CARVALHO PANLAGO
Presadente

| PRINCIPAL | INSTITUCIONAL | SERVICOS PUBLICACOES TRANSPARENCIA

DOCUMENTOS 4/2015

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS 4/2015

Tribunal de Justica do Distrito Federal e dos Territdrios
Comiss&o Permanente de Avaliagio Documental - Area Judicial

EDITAL DE CIENCIA DE ELIM INA;iG DE DOCUMENTOS 4/2015

O Presidente da Comiss3o Permanente de Avaliagio Documental - Area Judicizl, designado pela Portaria n® 1.168, de 23/07/2014, publicada no Didrio de Justica
Eletrénico, n. 138, fls. 05, em 31/07/2014, de acordo com a Listagem de Eliminacio de Documentos de N.2 4/2015, sprovada pelo Exmo. Desembargador
Presidente do Tribunal de Justica do Distrite Federal e dos Territérios, por intermédioc do documento supracitado, faz saber a quem possz interessar gue a
partir do 459 [quadragésimo quinte) dia subsegiiente & data de publicacdo deste Edital no Didrio da Justica Eletrénico, se ndo houver oposicdo, a Secretaria de
Gest3o Documental, por intermeédio da Subsecretaria de Gest3o de Arquivo Intermediario eliminara os documentos relativos a autos de processos judiciais, do
periodo de 1980 a 2011, do 22 Vara Civel da Circunscricdo Judicidria do Gama, de acordo com a listagem abaixo:

Os interessados, no prazo citado, poderdo requerer, s suas expensas, o desentranhamento de documentos ou copias de pegas dos respectivos processos no
Arguive Intermedigric das Cidades Satélites/SUGAI, localizado no SAAN Quadra 4, lotes 765/1015, mediante peticdo dirigida 8 ComissSc Permanente de
Avaliacio Documental - Area Judicial do Tribunal de Justica do DF e Territdrios.

Relacdo de Documentos Judicisis Destinados & EliminagSo - Edital 4/2015

Brasila, 2 de marco de 2015.

Alvaro Luis de A. S. Ciarlini
Presidente da Comiss3a Permanente de AvaliacSo Documental - Area Judicial

Escola de Governo Secretaria Executiva de Secretaria
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TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

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

Aos dias do més de do ano de o (a) (indicar o nome do
drgdo ou entidade responsavel pela eliminagdo), de acordo com o que consta do/da (indicar a
Tabela de Temporalidade de Documentos ou a Listagem de Eliminac¢do de Doc tos e
respectivo Edital de Ciéncia de Eliminagio de Doc tos), aprovado pelo (titular) do/da
(indicar a institui¢do arquivistica), por intermédio do (indicar o documenio de aprovacdo), €
publicada (o) no Diario Oficial do Distrito Federal, de (indicar a data de publicacio da tabela
ou do edital), procedeu a eliminagio de (indicar a quantificagiio mensuragdo), de documentos
relativos a (referéncia dos conjuntos doc tais 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 orgénica responsavel pela eliminagio, nome, cargo e assinatura do titular)

Situacao real

Arquivo Publico da orientacoes sobre
descarte de documentos sem valor

Detran-DF foi o primeiro 6rgfio publico a eliminar 800 metros de notificagio com

valida seida. Maternial 6 encaminhado para reciclagem

Sauto AraGlo. da ApSncia Brasilia

12 de maio de 2015 - 10:30

a e p - tas abarrotadas de documentos antigos em drgios do governo de Brasilia se
TOMOU convan. Porém, uma Iniciativa do Arquive PUBLICo 0 DIStrito Fedaral (ArPDF) comeca a desafogar
. autarquias. cos © cutras que = o tocat. ©

Departamento de Transito (Detran-DF) fol o primeiro a eliminar papeis sem valor. Na quarta-feira (6).
QUASe 00 MEtros e AVisos de recebimento 0e MUultas expiradas em 2012 Toram encaMINhados Para &
Azzociacho de Catadores de Papsis do Plano Piloto.

Fonte: http://www.df.gov.br/, ia-brasilia/item /19318 arquivo-
P%C3%BAblico-d%C3%Al-orienta¥%C3%ATC3%B5es-sob o
wvalor.html
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Cidades.

Publicacac: Terca feirs, IV0S/01S 35155712

O i o gt o '3 o DTS A S

Arquivo Publico da orientacoes sobre descarte de
documentos sem valor

Detran-DF foi o primeiro 6rgao puablico 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) comega a
desafogar secretarias.

autarqguias, administracdes

regionais e outras unidades

que integram o Executivo local. O Departamento de Transito (Detran-DF) foio
primeiro a eliminar papéis sem wvalor. Na guarta-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.

GOVERNO DE PORTAL BRASILIA ~ CUVIDORIAGERAL  CIDADAC  EMPRESAS  SERVIDOR  AGENCIA BRASILIA

BRASILIA
T

£

T
el
2R 162

Eliminacao de Documentos

ASCOM DFTrams
tamanho da fonte = € | ImpAmir | E-mait CARTA DE
Sua conquista que fica.
ASUALIZE 560 CAAS T E CARANTA O SEU BRETO
Hordrios e Itinerérios
Em decomréncia da conclusio do 3° Processo de El ¢ao de D pelo Nucleo de Arquivo, 0 DFTRANS -
Transporte Urbano do Distrito Federal doou 148,2 metros lineares de papéis 3 Associagio Brasileira de Assisténcia s Familias Canais de atendimento
de Criancas Portadoras de Cancer & 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 Plblico do Distrito Federal. © processo teve sua conclusdo publicada no DODF do dia 8/1/2016.
Escola de Governo Secretaria Executiva de Secretaria
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Etapa 6: Recolhimento de documentos

Escola de Governo Secretaria Executivade  Secretaria “GDF
do Distrito Federal izaga idade de Vida de i -

O fluxograma do recolhimento

1. Iniciar o 2. Elaborar 3. Submeter
processo a listagem a listagem
descritiva do a CSAD.

acervo a ser
recolhido

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.

Secrstarla Exscutivade  Sscrataria ﬁ(j_l?f

e ——

Escola de Governo
do Distrito Federal
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6. Submeter
a listagem de
recolhimento

de
documentos
ao ArPDF

Documento de
aprovacdo do

ArPDF

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

—~©

- Termo de recolhimento
- Remessa (SICOP)

Escola de Governo
dio Distrito Federal

Secretaria Executiva de
e Vida

Secretaria

de

LISTAGEM DESCRITIVA DO ACERVO A SER RECOLHIDO

CGOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

RECOLHIMENTO:

I ORCAQENTIDADE PACINA:
y SETOR: ANO:
- | PROVENIENCIA:
.
Tipo en”do Codigo — Data_limite Deserigio do conteiido da nnidade de Observagio Uso do
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acondicionamento

ArPDF

Orglolentidade

ENCAMINHAMENTO

Arquive Piblico do Distrito Federal

RECEBIMENTO

Caixaarquive - CX
Estgjos -ET
Tubos - TB

LEGENDA PARA UNIDADE DE ACONDICIONAMENTO

Envelope - EV

Portaria Conjunta SEC/SGA n¢ 18/2006.
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Arquivo publico recebe documentos
historicos de ex-prefeito do DF

E to P d al

ROINgO RoBEMDErg &M VWIS3 305 JOCUMSNOS NESIONIcOS 30 302rVO PrIvado 00 Sx-prateio o= Srasiea (Soto: Ludiana
Amarzsl;

C Arquivo Publico do Distrito Federal recebeu na manha desta quarts-feima (25). no Palscio
do Buriti. & doagdo de documentos histoscos do acervo privado do ex-prefeio de Brasilia
Psulo de Tarso Sanos.

Recolhimento

www.arpdf.df.gov.br/noticias.html?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
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Instrucoes 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 deverdo ser agrupados por codigo de classificacao,
conforme a anotacdo que se encontra na parte superior direita dos
documentos.

= Aten¢ao: ndo escrevam nos documentos.

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

Escola de Govemo Secretaria Executivade  Secretaria ﬁGDF
do Distrito Federal o Vida de el

e ——————————)

= Além de agrupar os documentos por codigo de classificagdo, fazer
também a ordenagdo cronolodgica crescente dos documentos (do mais
antigo para o mais recente) em cada camisa.

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

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

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

Escola de Govema Secretaria Exccutivade  Secretaria ﬁGDF
do Distrito Federal L] de Vida de Rl =t

e ——

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




18

» eliminacdo: fase intermediaria, para os documentos que ainda nao
prescreveram (aguardam cumprimento de prazos), mas a destinacao
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 destinacao final sera o recolhimento.

= Ao final, vocé tera concluido com sucesso, se tiver formado 8 camisas (2
em processo de eliminacao, 2 em processo de recolhimento e 4 em fase
intermediaria - dessas, 2 de eliminagdo e 2 de guarda permanente).

Escola de Govemo Secretaria Executivade  Secretaria ﬁGDF
do Distrito Federal o Vida de pm———

= Preencher a Listagem de Eliminacdo de Documentos, relacionando os
itens que ja podem ser eliminados.

= Preencher a lista de acervos a serem recolhidos, relacionando os itens
que ja podem ser recolhidos ao Arquivo Publico do DFE.

= Preencher os espelhos das caixas-arquivo, conforme a destinacao final
atribuida aos documentos.

= ApOs a verificacdo dos resultados, juntar todo o material em uma
camisa e devolver para o instrutor.

Escola de Govemo Secretaria Executivade  Secretaria ﬁGDF
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Observacgoes

= Para efeito de simulacdo e execucdao desta atividade, os prazos de
guarda “aprovacdo das contas” e “enquanto vigorar” equivalerdo a 3
(trés) anos, ap6s a producao dos documentos.

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

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

Escola de Govemo Secretaria Exscutivade  Secretaria ﬁGDF
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Video

Arquivo Corregedoria
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Video

Incéndio destroi arquivo na Prefeitura de Rolandia

Video

Sistema do TRT da 22 Regiao
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Solicite a assisténcia técnica do ArPDF

Coordenacao do Sistema de Arquivos
(COSIS/ArPDF)
Telefone: 3361-7739

Gabarito: e, g, f,1,d, h, b, a, c.
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