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A.VA.LI.A.ÇÃO (s.f.)
1. processo de análise de documentos de arquivo, que
estabelece os prazos de guarda e a destinação, de acordo
com os valores que lhes são atribuídos.

AVA L I A Ç Ã O  E  

D E S T I N A Ç Ã O

• Por onde começar o 

tratamento técnico dos 

acervos institucionais?

• Aonde queremos chegar?
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1.

2.

3.

4.

Constitua a Comissão Setorial de Avaliação de

Documentos (CSAD);

Elabore o plano de ação;

Elabore o Plano de Classificação e a Tabela de

Temporalidade das Atividades-Fim – PCTT-

Fim*;

Faça o inventário de processos;

PA S S O  A PA S S O

5. Classifique os documentos e processos;

6.

7.

8.

9.

Junte os documentos e processos por

classificação;

Ordene os documentos e processos,

preferencialmente, em ordem cronológica;

Avalie os grupos de documentos e de 

processos;

PA S S O  A PA S S OSepare os documentos e processos em 3

grupos: a serem mantidos no arquivo

intermediário, a serem eliminados e a serem

recolhidos;
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10.

11.

12.

Acondicione os documentos avulsos em

camisas e identifique-as;

Preencha os espelhos das caixas;

Higienize os documentos avulsos e processos

a serem recolhidos ao Arquivo Público do

Distrito Federal;

PA S S O  A PA S S O13. Elabore as listas de eliminação e de

recolhimento.

Organização e 
seleção de 
documentos:
Agrupe e organize os documentos,
dentro de cada conjunto selecionado,
considerando primeiramente o código
de classificação, agrupando-os, e
posteriormente a ordem cronológica.

Documentos que devem ser mantidos no

arquivo intermediário;

Conjunto nº 1

Documentos que já podem ser recolhidos ao

arquivo permanente;

Conjunto nº 2

Documentos que já podem ser eliminados.
Conjunto nº 3

Não é necessário organizar minutas e

rascunhos, apenas separá-los.
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E S P E L H O
C A I X A - A R Q U I V O

UNIDADE 

CSAD

GABINETE

ARPDF

Anáise e 
Aprovação

Submeter Listagem
à CSAD

Elaborar LIstagem 
de Eliminação

Tem 
alterações?

S
IM

Devolução para
correção

Publicação do Edital do 
Eliminação no DODF

Assinatura do Titular do 
órgão/entidade

Submeter Listagem 
ao ArPDF

Devolução para
correção

Reunião CSAD
NÃO

Parecer da área 
técnica

Apreciação CCA
Tem 

alterações?
Aprovação do 

ArPDF

Portaria Conjunta SC/SGA no 2/2004 

- Dispõe sobre os procedimentos para 

a eliminação de documentos no 

âmbito  do Distrito Federal.

ELIMINAÇÃO
DE 
DOCUMENTO
S

E
m

 3
0 

di
as

,
te

ve
 r

eq
ue

re
nt

e?

Termo de Doação
para requerente

Realocar documentação Termo de Eliminação

NÃO

SIM
Separar documento
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Após o prazo, registrar o Termo de Eliminação no processo de eliminação.

Aguardar o prazo para a manifestação dos interessados.

Fragmentar e doar os papéis, registrando o Termo de Doação.

Submeter a listagem de eliminação ao ArPDF.

Classificar, avaliar e acondicionar os documentos.

Submeter a listagem de eliminação à CSAD.

Elaborar a listagem de eliminação.

Publicar o Edital de Ciência de Eliminação no DODF.

Submeter a listagem de eliminação ao titular do órgão/entidade.

A

ORDENE A SEQUÊNCIA DE AÇÕES NECESSÁRIAS PARA ELIMINAR 
DOCUMENTOS:

TESTE! B

C

D

E

F

G

H

I

E L I M I N A Ç Ã O -

D O C U M E N TO S listagem de eliminação de documentos
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E L I M I N A Ç Ã O -

D O C U M E N TO S
edital de ciência de eliminação de 
documentos

E L I M I N A Ç Ã O -

D O C U M E N TO S
termo de eliminação de documentos
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UNIDADE 

CSAD

GABINETE

ARPDF

Anáise e 
Aprovação

Submeter Listagem
à CSAD

Elaborar LIstagem 
de Recolhimento

Tem 
alterações?

S
IM

Devolução para
correção

Assinatura do Titular do 
órgão/entidade

Submeter Listagem 
ao ArPDF

Devolução para
correção

Reunião CSAD
NÃO

Parecer da área 
técnica

Apreciação CCA
Tem 

alterações?
Aprovação do 

ArPDF

Portaria Conjunta SC/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. 

RECOLHIMENTO
DE DOCUMENTOS

Termo de Recolhimento e
enviar documentação ao

ArPDF

R E C O L H I M E N TO -

D O C U M E N TO S

listagem de recolhimento 
de documentos
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R E C O L H I M E N TO -

D O C U M E N TO S

termo de recolhimento 
de documentos

atividade prática 1.AVALIAÇÃO

Aplicação da tabela de temporalidade e 
destinação e separação dos documentos 
classificados nos seguintes três grupos: 
1)documentos para arquivamento 
intermediário, 
2)documentos aptos para eliminação, 
3)documentos aptos para 
recolhimento.



02/08/2024

atividade prática DESTINAÇÃO2.
Para o grupo 1: elaborar lista de
controle de acervo e etiqueta de
identificação (espelho de caixa-arquivo)

Para o grupo 2: elaborar listagem de
eliminação

atividade prática DESTINAÇÃO2.
Para o grupo 3: elaborar listagem de
recolhimento.
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1. Processo de conversão de um documento
documento para o formato formato digital por
meio de dispositivo apropriado, como um
escâner.

DI.GI.TA.LI.ZA.ÇÃO (s.f.)

BENEFÍ

C IOS

ACESSO
Contribuir para o amplo acesso e 
disseminação dos documentos 

arquivísticos por meio da Tecnologia da 
Informação e Comunicação.

REPRODUÇÃO
Promover a difusão e reprodução dos 
acervos arquivísticos não digitais, em 

formatos e apresentações diferenciados 
do formato original.

INTERCÂMBIO
Permitir o intercâmbio de acervos 

documentais e de seus instrumentos de 
pesquisa por meio de redes 

informatizadas.

PRESERVAÇÃO
Incrementar a preservação e segurança 
dos documentos arquivísticos originais 

que estão em outros suportes não 
digitais, por restringir seu manuseio.
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ATIVIDADES

NECESSÁRIAS

01
Gestão Documental
Tratamento arquivístico do acervo 

documental: classificação e avaliação dos 

documentos.

02
Análise Informacional
Avaliação e seleção dos conjuntos 

documentais a serem digitalizados.

03
Equipamentos
Aquisição de equipamentos capazes de 

reproduzir a dimensão física do documento.

EQUIPAMENTOS

São indicados para os documentos planos em folha simples e 

ampliações fotográficas contemporâneas em bom estado de 

conservação.

ESCÂNERES DE PRODUÇÃO E ALIMENTAÇÃO 

AUTOMÁTICA

ESCÂNERES DE MESA (FLAT BED)

São indicados para grandes volumes de documentos. Essa 

opção deve ser meticulosamente avaliada, devido ao risco 

potencial de danos físicos e de redução da logenvidade de 

documentos originais.
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Arquivo Público do Distrito Federal

Solicite a assistência técnica do 
ArPDF

Coordenação do Sistema de Arquivos
(COSIS/ArPDF)

cosis@arquivopublico.df.gov.br

3361-7739

98199-1377

OBRIGADO!
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