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

Elabore o plano de agao;

Elabore o Plano de Classificagdo e a Tabela de

Temporalidade das Atividades-Fim — PCTT-

Fim*;

Faga o inventario de processos;

Classifique os documentos e processos;

PASSO A PASSO
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Junte os documentos e processos por

classificagao;

Ordene os documentos e  processos,

preferencialmente, em ordem cronoldgica;

Avalie os grupos de documentos e de
processos;

Separe os documentos e processos em 3

grupos: a serem mantidos no arquivo
intermediario, a serem eliminados e a serem

recolhidos;

ol _af

PASSO
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10 Acondicione o0s documentos avulsos em

camisas e identifique-as;

11.  Preencha os espelhos das caixas;

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

13 Elabore as listas de eliminagdo e de
" recolhimento.
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Organizacao e

selecdo de @ Conjunton®1 N
ocumentos que evem ser mantidos no

dOCU mentOS arquivo intermediario;

Agrupe e organize os documentos,
dentro de cada conjunto selecionado,
considerando primeiramente o cddigo
de classificagdo, agrupando-os, e
posteriormente a ordem cronoldgica.

@ Conjunton°?2

Documentos que ja podem ser recolhidos ao
arquivo permanente;

@ Conjunton°3

Documentos que ja podem ser eliminados.

Ndo € necessario organizar minutas e
rascunhos, apenas separa-los.
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Arquivo Publico do Distrito
Federal

a S

UNIDADE: Geréncia de Gest&o de Pessoas

Codigo: 020.71
‘ ‘ Assunto/Série: Controle de Frequéncia
TIPOLOGIA TEXTUAL

E S P E L H O Folha de Ponto - 1999

Folha de Ponto - 2000
Folha de Ponto - 2001
CAlXA-ARQUlVO Folha de Ponto - 2002
Folha de Ponto - 2003
Folha de Ponto - 2004
9 Folha de Ponto - 2005

Ne da Caixa: LOCALIZAGAO: Armirio 3A

1 5 DATA-LIMITE: 1993 - 2005
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ORDENE A SEQUENCIA DE AGOES NECESSARIAS PARA ELIMINAR
DOCUMENTOS:

° Apbs o prazo, registrar o Termo de Elimina¢do no processo de eliminagao.
e Aguardar o prazo para a manifestagdo dos interessados.

° Fragmentar e doar os papéis, registrando o Termo de Doacdo.

° Submeter a listagem de elimina¢do ao ArPDF.

e Classificar, avaliar e acondicionar os documentos.

e Submeter a listagem de eliminagdo a CSAD.

e Elaborar a listagem de eliminagao.

o Publicar o Edital de Ciéncia de Eliminacdo no DODF.

0 Submeter a listagem de eliminagdo ao titular do érgio/entidade.
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listagem de eliminagdo de documentos

LISTAGEM DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS
SECRETARIA DE ESTADO DE FAZENDA DO DISTRITO FEDERAL
LISTAGEM N¢ 3
Nucleo de Gest3o de Protocolo e Sistema Eletrdnico de Informagdes
Unidade de
Codigo Assunto/série Ne do processo Datas-limite o i
Quant. Especificagio
CONTROLE DE ESTOQUE: (inclusive " i
034.1 requisicho, distribuig3o & RMA) 2015 1 Dossié 0,10 metros lineares
03d.4 AUTORIZAGAO DE SAIDA DE MATERIAL 2011 e 2016 1 Dossié 0,10 metros lineares
PROTOCOLO: Recepgdo, Tramitaglo e N N N
063.2 Fxpedm;éa de mentos 1996 - 2011/2015 - 2016 24 ‘Caixas Arquivo 3,36 metros lineares
PEDIDOS, OFERECIMENTOS E INFORMAGOES
995 DIVERSAS 2011 -2016 2 ‘Caixas Arquivo 0,28 metros lineares
Local/data:
Loca/data: Local/data: 8
Brasilia, 29 de outubro de 2018 Brasilia, 29 de outubro de 2018 Brasilia, 29 de outubro de 2018
Autorizo:
i 5
g:ﬁfs:‘;?gx‘;ls::;n S:E;:: :nc::::;g ::tnrial de Avaliagio José Wilson de Paula
Titular do 6rgéo a quem compete autorizar
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edital de ciéncia de eliminagao de
documentos

b4

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS N° 0212018
o] Presu!tnle da Cam:ssao Setorial de Avaliagdo de entos da Secretaria de Estado de Fazenda do
Distrito Fi 0966?13 Portaria n® 225, de 27/10/2017, publicada no DODF N° 210, de
oV 11*2011 pagina 98 (3 6), de acordo com a Listagem de Eliminagio de Documentos N° 01/2018;
aprovada pelo Superintendente do Ar E?m\o Pablico do Distrito Federal, Sr. Jomar b.xc_ke(son de Almeida,
conforme decisdo no Processo S| 00040-00062939/2018-56, e por > do doc >
itado, faz saber a quem possa interessar que a partir do 30° (trigésimo) dia subsequente a data de
publicagdo deste Edital no Dm%oOﬁcml do Distrito Federal, se ndo houver oposigdo, a Unidade de Gestdo
Documaﬂal e da Informagdo (SEF/SUAG/UGD) eliminara os documentos relativos a: ) CONTROLE DE
ESTOQUE: (inclusive l’equ!l.Sl , distribuigdo e RMA); b) AUTORIZAGAO DE SAIDA DE MATERIAL:
c) PROTOC LO: Recepgao ramitacio e Expedi¢io de Documentos; d) PEDIDOS, OFERECIMENTOS
Feg;l-;?RM‘\%OES DIVERSAS, do periodo 1996-2016, da Secretaria de Estado da Fazenda do Distrito
Os:.nieressadosno citado, requerer, as suas od } > de de >
ou copias das fomasmpeqas dos prgcog::: eegu docm:aenlos e::me peticdo, desde que tenha respecma
cagdo e dem o de I idade do do&nzdaaCom:.ssaoSetmalde.—\vaha io de
giajocf;nafxaosda mmde egmﬂ{d‘al-'alz ped‘DmsFedaﬂAngemde Qade
Documentos N° 02/2018, da SEF/DF, estard disponivel no enderego eletronico: www.fazenda df govbr/,
para consultas por 30 (trinta) dias apos a data de sua publicagdo.
Brasilia'DF, 20 de dezembro de 2018
EULER FRANK LACERDA BARROS
Presidente da Comissdo
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termo de eliminagdo de documentos
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Termo de eliminacdo de documentos

Aos 19 dias do més de fevereiro do ano de 2019, a Secretaria de Estado de Fazenda, Planejamento, Orgamento e Gestdo, de
acordo com o que consta Listagem de eliminagdo de documentos n? 03/2018-SEF e respectivo edital de ciéncia de eliminagdo de documentos
N2 2/2018, aprovada pelo Superintendente do Arquivo Publico do Distrito Federal, Sr. Jomar Nickerson de Almeida, conforme decisdo no
Processo SEI n2 00040-00062939/2018-56, por intermédio da Decisdo SEI-GDF n.2 04/2018 - ARPDF/GAB, de 18 de dezembro de 2018, e
publicado no Diario Oficial do Distrito Federal, no DODF N2 243, pagina 42 de 24/12/2018 o Edital de ciéncia de eliminagio de documentos N2
3/2018, procedeu a eliminagdo de 3,84 metros lineares de documentos relativos a a) CONTROLE DE ESTOQUE: (inclusive requisicdo,
distribuicio e RMA); b) AUTORIZAGAO DE SAIDA DE MATERIAL; ¢) PROTOCOLO: Recepgio, Tramitaco e Expedicio de Documentos; d)
PEDIDOS, OFERECIMENTOSE INFORMA(;ﬁES DIVERSAS, do periodo 1996-2016, da Secretaria de Estado da Fazenda do Distrito Federal
(SEF/DF).

EULER FRANK LACERDA BARROS
Presidente da Comissdo Setorial de Avaliagdo de Documentos
Mat. 91.446-0
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RECOLHIMENTI
DE DOCUMENTOS

Portaria Conjunta SC/SGA no 18/2006 - Estabelece
procedimentos para o recolhimento de documentos
arquivisticos dos 6rgaos da Administragéo Direta e
Indireta do Distrito Federal ao Arquivo Publico do Distrito
Federal.

b4
Listagem de Recolhimento SEI-GDF n.2 11/2018 - ARPDF/GAB/UGED
Quantificagio | Unidade  de igio do contetdo do conjunto Data ObservagBes
Arquivamento
Projeto Museu Nacional da Imagem e do Som
1 original e 2 Entrevista 1 - Parte 1 de 2 do depoimento do coronel Sérgio
chpias de | DVD-n?01 Méario Pasquali com presenca dos convidados General | 01/11/2009
seguranca Waltstaing Iran, Coronel Edney Resende Moura, Coronel Luiz
Carlos Guedes, no Arguivo Piblico do Distrito Federla (ArPDF)
Projeto Museu Nacional da Imagem e do Som
1 original e 2 | pyp - ne 02 Entrevista 1 - Parte 2 de 2 do depoimento do coronel Sérgio 4 videos par
copias de Mério Pasquali com presenga dos convidados General | 01/11/2009
seguranga Waltstaing Iran, Coronel Edney Resende Moura, Coronel Luiz
Carlos Guedes, no Arquivo Piblico do Distrito Federla (ArPDF)
- Projeto Museu Nacional da Imagem e do Som
Scontatos | Contata - Pasta 03/07/2007
n?24 Depoimento de Luiz Carlos Guedes, no Auditério da Novacap
2 - | Projeto Museu Nacional da Imagem e do Som
Snegativos | egative ! € 03/07/2007
Envelope 335 Depoimento de Luiz Carlos Guedes, no Auditério da Novacap
n:mplia';:o Projeto Museu Nacional da Imagem e do Som
Y otografica -
5 fotografias Pm: ne 13 _ | Depoimento Luiz Carlos Guedes, no auditério da Novacap | 03/07/2007
Dossié 8 Fotogréfo: Luiz Neto
Escola do Governo Secretaria Executiva Secrataria
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termo de recolhimento
de documentos

TERMO DE RECOLHIMENTO

No més de dezembro de 2018, o Arquivo Pdblico do Distrito Federal - ArPDF, representado por Deuzani Candide anm Chefe da Unidade de Gestio de Documentos e Protocolo - UGED, visando &

preservagdo, divulgagdo, viabilizago de acessa aos usudrios e pesquisadores, protecdo especial, procedeu de 863 midias, com cépias,
contendo imagens e videos produzidos entre 2007 e 2010. Do Projeto Fotografia nas Cidades: 117 midias com 11357 fotografias e do Projeto Museu Nacio al dalmagem e do Som: 160 m(ulasmazn
videos; 8 midias com 86 regstms sanoros; 1 midia com 13 igBes de depoi textuais); 74 midias com 12807 fotografias e 1 envelope com 5 negativas, de acordo com a
listagem de recolt da no processo n” 00151 8-09, d 1 16783460, Este acervo e sua politica de acesso ficam sob total administrago do Arquivo Publico do Distrite
Federal.

Brasilia, 28 de dezembro de 2018.

Deuzani Candido Noleto
Unidade de Gestio de Documentos e Protocole - UGED
Arquivo Piblico do Distrito Federal - ArPDF

Cleice de Souza Menezes
Diretoria de Tratamento e Preservagio - DITRAP
Arquivo Pablico do Distrito Federal - ArPDF
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AVALIACAO

P Aplicagio da tabela de temporalidade e
destinacdo e separa¢ao dos documentos
classificados nos seguintes trés grupos:
1) documentos para arquivamento
intermediario,

2) documentos aptos para eliminacao,
3) documentos aptos para
recolhimento.
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DESTINACAO

Pp Para o grupo 1: elaborar lista de
controle de acervo e etiqueta de
identificacdo (espelho de caixa-arquivo)

P Para o grupo 2: elaborar listagem de
eliminagdo
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DESTINACAO

P Para o grupo 3: elaborar listagem de
recolhimento.
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6 ACESSO INTERCAMBIO &90

Contribuir para o amplo acesso e

. L Permitir o intercdmbio de acervos
disseminacéo dos documentos . )
o X . documentais e de seus instrumentos de
arquivisticos por meio da Tecnologia da ; f
~ o pesquisa por meio de redes
Informagéo e Comunicagéao. . .
informatizadas.

Ay &4
-~ ~
BENEFI
RCGEED K. cios M IV

Promover a difus&o e reprodugao dos Incrementar a preservagao e seguranca
acervos arquivisticos nao digitais, em dos documentos arquivisticos originais

formatos e apresentagdes diferenciados Qe _estao em 09"93 suportes nao
do formato original digitais, por restringir seu manuseio.
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ATIVIDADES
NECESSARIAS

Gestao Documental

O 1 Tratamento arquivistico do acervo
documental: classificagéo e avaliagéo dos
documentos.

Analise Informacional
02 Avaliagéo e selegdo dos conjuntos
documentais a serem digitalizados.

Equipamentos

03 Aquisigao de equipamentos capazes de
reproduzir a dimensao fisica do documento.
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EQUIPAMENTOS |

ESCANERES DE MESA (FLAT BED)
Sao indicados para os documentos planos em folha simples e
ampliagées fotograficas contemporaneas em bom estado de

conservagao.

ESCANERES DE PRODUGCAO E ALIMENTACAO
AUTOMATICA
Sao indicados para grandes volumes de documentos. Essa

opgéao deve ser meticulosamente avaliada, devido ao risco

potencial de danos fisicos e de redugao da logenvidade de

Escoln do Governo Secrotoria Executiva  Secrotaria QGDF
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documentos originais.
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Arquivo Publico do Distrito Federal

Solicite a assisténcia técnica do
ArPDF

Coordenacao do Sistema de Arquivos
(COSIS/ArPDF)

cosis@arquivopublico.df:gov.br

&® 3361-7739

®) 98199-1377

OBRIGADQO!
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