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Parte 1

Conceitos gerais

GOVERNO DO
DISTRITO FEDERAL

Conceito de documentos de arquivo

publico e entidades privadas, [...]

[...] em decorréncia do exercicio de atividades especificas, [...]

informacdo ou a natureza dos documentos.
Lein® 8.159/1991 (federal).

[...] produzidos e recebidos por 6rgados publicos, instituicdes de carater

[..] bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da

RNO DO
DISTRITO FEDERAL
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Suporte
= Material no qual sdo registradas as informacdes.

Ex.: papel, CD, DVD, filme fotografico, pelicula, microfilme, pen drive etc.

o GOVERNO DO
s DISTRITO FEDERAL

O que é um documento de arquivo publico?

= Sao documentos produzidos e recebidos por drgaos e entidades da
Administracdo Publica do Distrito Federal, no exercicio de suas
atividades, em decorréncia de fungdes administrativas e legislativas.

= Sdo, também, documentos produzidos e recebidos por instituicdo de
carater publico ou por entidade privada encarregada da
administracao de servicos publicos.

- RNO DO
3 DISTRITO FEDERAL
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0 que é gestao de documentos?

[..] referentes a sua producgdo, tramitacao, uso, avaliacdo e
arquivamento |...]
[...] em fase corrente e intermediaria |...]

[..] visando a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda
permanente.

Lein28.159/1991 (federal).

NO DO
DISTRITO FEDERAL

Fases dos documentos

= Corrente: conjunto de documentos em tramitacdo ou nao que, pelo seu
valor primario, é objeto de consulta frequente pela entidade que
a produziu ou recebeu.

- Intermediaria: conjunto de documentos com uso pouco frequente
e que aguarda destinacao.

- Permanente: conjunto de documentos preservados em carater
permanente, em funcdo do seu valor historico/probatério
e informativo.

NO DO
DISTRITO FEDERAL
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0 que sdo as fases corrente, intermediaria e permanente?

Arquivo Arquivo Arquivo
corrente intermediario permanente

Valor Primario Primario Secundario

Lei de Acesso a

Acesso - LAI Sistema proéprio
Informacao (LAI) prop
o Centralizada ou ) .
Conservacao fisica . Centralizada Centralizada
descentralizada
e e N .. Razoes
Justificativa Apoio as atividades . . g
- 1 administrativas, Valor histérico
de conservacao cotidianas . ..
legais ou fiscais
Localizacio fisica ey e Arquivo publico
¢ acumulador de trabalho q p

http://migre.me/tVtlG

0 que é o ciclo vital dos documentos?

= Ciclo vital dos documentos: “Sucessivas fases por que passam o0s
documentos de um arquivo (1), da sua produc¢do a guarda permanente
ou eliminacdo. Ver também teoria das trés idades”.

= Teoria das trés idades: “Teoria segundo a qual os arquivos (1) sdo

considerados arquivos correntes, intermedidrios ou permanentes, de
acordo com a frequéncia de uso por suas entidades produtoras e a
identificacdo de seus valores primario e secundario. Ver também ciclo
vital dos documentos”.

Arquivo Nacional (Brasil). Diciondario Brasileiro de Terminologia Arquivistica.

crotaria RNO DO
foma DISTRITO FEDERAL
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crotaria GOVERNO DO
T DISTRITO FEDERAL

Sistema de Arquivos do Distrito Federal (SIARDF)
0 que é?

-E um sistema composto por todos os 6rgios e entidades da
Administracdo Publica do Distrito Federal.

Finalidade

= Assegura a protecdo e a preservacdo da documentagdo arquivistica do
Poder Publico do Distrito Federal. [...]

- Harmoniza as atividades nas diversas fases [..], atendendo as
peculiaridades dos 6rgaos geradores de documentos.

Spctaa GOVERNQ DO
croma  DISTRITO FEDERAL
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Estrutura do SIARDF

Quais as funcdes do Arquivo Publico do Distrito Federal (ArPDF)?

A orientagio e o acompanhamento das atividades de gestao
documental, desenvolvidas pelos 6rgdos e entidades do Poder Publico
do Distrito Federal [...]

[..] a guarda e a preservacdo permanente dos documentos publicos e
de carater publico [...]

[...] e aimplementagdo da politica distrital de arquivos.
Lei n® 2.545/2000.

Escola de Governo Secretaria Executiva de Secretaria  GOVERNO DO
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O que sao as CSADs?

= Sdo as Comissoes Setoriais de Avaliacdo de Documentos, responsaveis
pela gestdo de documentos no ambito do seu 6rgao.

= Sdo constituidas por servidores do prdprio 6rgao ou de outros
(minimo de 7 e maximo de 9 membros).

= Serdo integradas por servidores das diversas areas do conhecimento.

NO DO
DISTRITO FEDERAL

Quais as fung¢oes das CSADs?

[. Elaborar e submeter ao Arquivo Publico do Distrito Federal o Plano
de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de
Documentos de Arquivo das Atividades-Fim;

II. Tratar os documentos e processos digitais e ndo digitais por meio
classificacdo, avaliacdo e destinacdo, aplicando os planos de
classificacio e a tabelas de temporalidade e destinacdo de
documentos de arquivo das atividades- meio e fim;

[II. A Comissao devera sugerir ao titular do 6rgdao ou entidade, a
constituicao de grupos de trabalho para tratar os documentos em
cada edificio ou complexo do 6rgao ou entidade.

NO DO
DISTRITO FEDERAL
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[V. Submeter anualmente ao Arquivo Publico do Distrito Federal
listagem de elimina¢do de documentos sem valor que ultrapassaram
o prazo de guarda, conforme a legislacdo em vigor;

V. Submeter anualmente ao Arquivo Publico do Distrito Federal
listagem de recolhimento de documentos em fase de guarda
permanente, conforme a legislacao em vigor;

VI. Sugerir ao titular do 6rgao ou entidade a adequacao das instalacoes
fisicas e seguranca predial dos acervos arquivisticos, conforme
legislacdo vigente;

RNO

VII. Enviar anualmente relatério de atividades da Comissdo ao Arquivo
Publico do Distrito Federal;

VIII. Realizar outras acdes de gestdao de documentos determinadas pelo
Arquivo Publico do Distrito Federal, como érgao central do Sistema
de Arquivos do Distrito Federal - SIARDE.

(Decreto n? 24.204/2003)

RNO
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Quais as fung¢oes dos grupos de trabalho?

= Realizar o tratamento dos documentos.

GOVERNO DO
DISTRITO FEDERAL

O que é a Comissao Central de Arquivos (CCA)?

-E uma Comissdo de Cariter Permanente que tem como atribui¢io
apoiar o Arquivo Publico do DE.

RNO DO
DISTRITO FEDERAL
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Quais as fung¢oes da CCA?

[.  Analisar novas propostas e alteracdes em Planos de Classificacdo e
Tabelas de Temporalidade e Destinacao de Documentos de Arquivo;

I[I. Analisar, conforme procedimentos arquivisticos, propostas
apresentadas para eliminacao de documentos;

[II. Manifestar-se sobre conjuntos documentais a serem recolhidos ao
Arquivo Publico do Distrito Federal - ArPDF;

[V. Sugerir dispositivos legais necessarios ao aperfeicoamento e a
implementacdo da politica de arquivos do Distrito Federal.

Spcrtaria 0 B
s DISTRITO FEDERAL

—
Video
Mr. Bean na biblioteca
———
Escola de Governo Secretaria Executiva de Secretaria  GOVERNO DO
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Leia na

integra

Atos normativos distritais

Lei n2 2.545/2000 (alterada
pela Lei n¢ 4.990/2012)

Decreto n2 24.204/2003

Decreto n2 24.205/2003

Dispde sobre a protecdo dos documentos de
arquivos publicos.

Institui a Comissao Central de Arquivos (CCA) e as
Comissbes Setoriais de Avaliagdo de Documentos
(CSAD) e da outras providéncias.

Regulamenta a Lei n2 2.545, de 28 de abril de 2000,
que dispoe sobre a protecdo dos documentos de
arquivos publicos.

Portaria Conjunta SC e SGA
ne 2/2004

Portaria Conjunta SEC/SGA
n218/2006

Dispde sobre os procedimentos para a eliminagao de
documentos, no ambito dos 6rgdos da Administra¢ao
Direta, Indireta e Fundagdes do Distrito Federal.
Estabelece procedimentos para o recolhimento de
documentos  arquivisticos dos  o6rgios da
Administracdo Direta e Indireta do Distrito Federal ao
Arquivo Publico do Distrito Federal.

Escola de Governo
do Distrito Federal

Secretaria Executiva de
Valorizacao e Qualidade de Vida

Secretaria GOVERNO DO
de Economia DISTRITO FEDERAL
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Institui no ambito do Distrito Federal o Sistema
Decreto n2 19.866/1998 Integrado de Controle de Processos (SICOP) e da
outras providéncias.

Art. 1¢ Disciplinar os procedimentos operacionais do

Portaria SGA n2 278/2003
ortaria n / Sistema Integrado de Controle de Processos (SICOP).

Cria mensagem obrigatéria que deverd constar nos
Decreto n2 25.366/2004 documentos expedidos pelo Governo do Distrito
Federal.

Altera o Decreto n® 36.756, de 16 de setembro de 2015,
que estabelece o Sistema Eletronico de Informagdes
(SEI), como sistema oficial para a gestdo de
documentos e processos administrativos, no ambito
dos 6rgaos e entidades do Distrito Federal, e da outras
providéncias.

Decreto n2 37.565/2016

Decreto ne 20.940/1999 Aproya o Manual de Comunlca(;z?loAOfl.aal do Governo do
Distrito Federal e da outras providéncias.

Regula o acesso a informagdes no Distrito Federal
previsto no art. 52, XXXIII, no art. 37, § 3¢, II, e no art.

Lei n® 4.990/2012 216, § 22, da Constituicdo Federal e nos termos do art.
45, da Lei federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011,
e da outras providéncias.

Regulamenta a Lei n® 4.990, de 12 de dezembro de 2012,
que dispde sobre o acesso a informag¢des previsto no

Decreto n© 34.276/2013 inciso XXXIII do art. 5¢, no inciso II, do § 32, do art. 37 e
no § 29 do art. 216, todos da Constituicdo Federal de
1988.

Aprova o Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e
Destinagdo de Documentos de Arquivo relativos as atividades-

Decreto n?42.758/2021 meio, a ser adotado nos drgdos e entidades, autarquias e
fundagdes da Administragdo Direta e Indireta do Distrito
Federal.

Escola de Governo Secretaria Executiva de Secretaria  GOVERNO DO
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Outros

Decreto n2 35.382/2014

Instrucdao Normativa SEPLAN
n¢02/2014

Regulamenta o art. 42, da Lei n® 4.990, de 12 de
dezembro de 2012, dispde sobre os procedimentos para
credenciamento de seguranc¢a, sobre o Nucleo de
Seguranga e Credenciamento, institui o Comité Gestor de
Credenciamento de Seguranca e d4 outras providéncias.

Aprova o Manual de Gestdo de Documentos
Administrativos do Governo do Distrito Federal, e da
outras providéncias.

Site do ArPDF.

Como fazer a mensuracao do acervo?

MINISTERIO DA JUSTICA

ARQUIVO NACIONAL

Manual

Roteiro para Mensuragao de Documentos

Textuais

GOVERNO DO
croma  DISTRITO FEDERAL
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= Conte o nimero de caixas de processos, separado da quantidade de caixas
de documentos avulsos;

= Se as estantes forem padronizadas, multiplique a quantidade de caixas por
prateleira, pela quantidade de prateleiras e de estantes;

= Se 0s documentos nio estiverem em caixas, mas estiverem de forma linear,
meca com trena ou fita métrica em metros e divida o valor por 0,14. Vocé
obtera a quantidade de caixas equivalentes;

= No caso de amontoados (ndo lineares), meca a altura, a largura e a
profundidade em metros e multiplique por 12. Depois divida por 0,14.
Vocé obterd a quantidade de caixas equivalentes;

= Traga amanha a mensuracao do seu arquivo (somente do arquivo central);

= Atividade pratica: faca a mensuracao dos seguintes acervos.

-. D\s’YnIrDF?;GML
T ———

%
ﬁ
E
=
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oo 7no 0O

m DISTRITO FEDERAL
—
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GOVERNO DO
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i GOVERNO DO
eroia DISTRITO FEDERAL

—
Exercicios de verificacao de aprendizagem
e ——
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do Distrito Federal  Valorizacao e Qualidade de Vida de Economia DISTRITO FEDERAL



18

Lein?2.545/2000

= Art. 12 Incumbe ao __ a gestdo e a protecao dos documentos de
arquivos publicos, como instrumento de apoio a administracdo, a
cultura e ao desenvolvimento cientifico e como elemento de prova e
informacao.

§ 12 Consideram-se __, para fins desta Lei, os conjuntos de documentos
produzidos e recebidos por 6rgaos e entidades da administracdo
publica do Distrito Federal, no exercicio de suas atividades, em
decorréncia de fun¢des administrativas e legislativas.

GOVERNO DO
DISTRITO FEDERAL

§ 2¢ S3o, também, __, os conjuntos de documentos produzidos e
recebidos por instituicao de carater publico ou por entidade privada
encarregada da administracao de servigos __.

§ 32 Considera-se __, com base no art. 32 da Lei federal n? 8.159, de 8
de janeiro de 1991, o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas
referentes a producdo, a tramitacdo, ao uso, a avaliacdo e ao
arquivamento dos documentos, em fase corrente e intermediaria,
independentemente do suporte, visando a sua eliminacao ou o seu
recolhimento para guarda permanente. [incluido pela Lei n2 4.990, de
12.12.2012]

DISTRITO FEDERAL
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= Art. 22 0 realizara a gestdo de documentos de arquivo de seus

orgaos e de suas entidades visando:

. a dos arquivos correntes, intermedidrios e permanentes, de
forma a viabilizar a recuperacao das informagdes contidas em seus
documentos e o atendimento eficiente aos seus usuarios;

II. a __ e selecdo dos documentos, conforme os valores que
apresentam para a administragdo e para a sociedade;

III. a __ dos documentos que constituem o patrimoénio arquivistico
publico do Distrito Federal, em todas as fases de arquivamento;

o RNO DO
s DISTRITO FEDERAL

IV. a garantia de __ aos documentos de arquivo e as informagoes neles
contidas, resguardados os aspectos do sigilo legal;
V. a adequada __ de recursos humanos que exer¢cam atividades
arquivisticas.
Escola de Governo Secretaria Executiva de Secretaria  GOVERNO DO
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= Art. 32 Os documentos de arquivos publicos considerados de valor ___
sao inalienaveis e a sua guarda imprescritivel.

§ 12 O valor permanente sera determinado mediante __ documental;

§ 22 Os documentos de valor permanente serao ___ preferencialmente
em sua forma original.

= Art. 4° Os orgaos e entidades do Poder Publico do Distrito Federal

deverao constituir __, as quais competira definir os prazos de guarda e
a destinacdo dos documentos por eles produzidos e recebidos,
observadas as orientagdes do Conselho Nacional de Arquivos
(CONARQ), 6rgao central do Sistema Nacional de Arquivos (SINAR).

GOVERNO DO
DISTRITO FEDERAL

= Art. 52 A __ de documentos produzidos e recebidos por 6rgdos ou
entidades do Poder Publico do Distrito Federal sera realizada mediante
autorizacdo da instituicao arquivistica publica, na sua especifica esfera
de competéncia.

= Art. 62 A cessacao de atividades de 6rgaos e entidades do Poder Publico
do Distrito Federal implicara o __ de seus documentos a instituicdo
arquivistica publica ou a sua transferéncia a instituicdo sucessora.

DISTRITO FEDERAL
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= Art. 72 Sdo instituicOes arquivisticas publicas para fins desta Lei:

I.  do Poder __, o Arquivo Publico do Distrito Federal, 6rgao central
do__;

II. do Poder Legislativo, os arquivos da Camara Legislativa do Distrito
Federaledo __.

= Art. 82 Compete as instituicoes arquivisticas publicas a orientacao e o
acompanhamento das atividades de gestdo documental desenvolvidas
pelos __, a guarda e a preservacao permanente dos documentos
publicos e de carater publico e a implementacao da politica distrital de
arquivos.

GOVERNO

- Art. 9¢ E assegurado o __ pleno aos documentos sob a gestdo e a
guarda de arquivos publicos do Distrito Federal, nos termos do
disposto na Constituicdo Federal, na Lei n¢ 8.159, de 8 de janeiro de
1991, e no Decreto n? 2.134, de 24 de janeiro de 1997.

GOVERND
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= Art. 11. Os arquivos privados identificados pelo Poder Publico do
Distrito Federal como de interesse publico e social ndo poderao ser __

com dispersdo e perda da unidade documental, nem transferidos ao
exterior.

Paragrafo Unico. Na alienacdo desses arquivos, o Poder Publico do
Distrito Federal exercerd a ___ na aquisicao.

NO DO
DISTRITO FEDERAL

Trabalho final do curso

=No 2¢ dia de aula, os alunos aprenderdao a elaborar o Projeto de
Tratamento do Acervo Arquivistico do seu 6rgao;

= Esse projeto devera ser apresentado no 5¢ dia de aula, como trabalho
final de curso;

- Recomenda-se que, apés o término do curso, esse projeto seja
oficialmente apresentado a chefia imediata, para execucao.

RNO DO
DISTRITO FEDERAL
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Recomendacoes adicionais

GOVERNO DO
DISTRITO FEDERAL

Py

C (0 & arquivopublico.dfgonbr

[

ARQUIVO PUBLICO DO DISTRITO FEDERAL
ArPOF

Home Institucional v Servigos v

Gestbode documentos v Acervo v

Legislagio v Expoaighes Virtuals v Fale conosco

s GOVERNO DO
T DISTRITO FEDERAL
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Método de
Pesquisa |Z|
da Origem:
www.sinj.df.gov.br
* GOVERNQ DO
4 DISTRITO FEDERAL
____________________
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http://www.conarq.arquivonacional.gov.br/

RECOMENDACOES
PARA A PRODUCAO

E O ARMAZENAMENTO DE
DOCUMENTOS DE ARQUIVO

http://www.conarq.arquivonacional.gov.br/
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COMO FAZER CONSERVACAO
C !MC: L/\f;i( ‘F{“;’(:,NiH{VI\CI\O PREVENTIVA PREVENTIVA EM
T e et ARQUIVOS E BIBLIOTECAS
Norma Cianflone Cassares

colaboracao: Claudia Moi

Arquivo do Estado / Imprensa Oficial
Sao Paulo
2000

http://www.arquivoestado.sp.gov.br>SAESP>publica¢des técnicas

-

Solicite a assisténcia técnica do ArPDF

Coordenacao do Sistema de Arquivos
(COSIS/ArPDF)
Telefone: 3361-7739
cosis@arquivopublico.df.gov.br

Escoi oo G

] Spcrotara Executhade  Spcrotaria
00 Distrito Focerl  Valorizacho @ Cualiach 06 Vida o9 Economia

GOVERNO DO
DISTRITO FEDERAL.
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