ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Apds realizada a etapa de classificacdo de documentos, aderindo um cédigo de classificagcao, de acordo

com o Plano de Classificacdo de Documentos (Conteudo disponivel no menu Gestdo de Documentos).
Deveréo ser seauidos os seauintes passos:

1° PASSO:

ELABORAR LISTAGEM DE ELIMINACAO

Devera ser preenchida no Sistema Eletrénico de Informacéao - SEI / GDF, conforme procedimento abaixo:
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% Inicie um processo, escolha o seguinte Tipo de Processo: "Gestdo de Documentos: Eliminagao"
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+* Inserir um documento, escolher o seguinte Tipo de Documento: "Listagem de Eliminagcdo de Documentos”
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2° PASSO:
ENVIAR MINUTA DA LISTAGEM DE ELIMINACAO VIA E-MAIL
Ap6s o preenchimento da Listagem de Eliminagéo, este documento devera ser enviado da seguinte forma:

% Gerar um PDF da Listagem de Eliminagéo;
% Envia-la para o e-mail: GCG.CPAD@PM.DF.GOV.BR;
% No assunto do e-mail inserir o assunto: Listagem de Eliminagao/UPM.

ATENCAO: No momento do envio por e-mail, ndo é necessario que Listagem esteja assinada, visto que podera ocorrer corregdes. Esse
procedimento devera ser feito no 4° passo.

3° PASSO:
SOLICITAR VISITA TECNICA AO ARQUIVO GERAL

Apos a criacao do Processo de Eliminagdo no Sistema SEI/GDF e envio da Minuta da Listagem de Eliminag&o por
e-mail institucional, conforme descrito nos passos anteriores, sera necessaria a realizagao de uma visita técnica do
Arquivo-Geral para andlise da documentagéo, que devera ser solicitada da seguinte maneira:
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»  Elaboragao de um OFICIO, via SEI/GDF, solicitando a visita técnica para avaliagdo da listagem elaborada;

Enderecar ao Gabinete do Comandante Geral (PMDF/GCG).

Durante a realizagao da visita, a Equipe do Arquivo-Geral podera orientar alteragcdes na listagem de eliminagao e
realizar corregdes.
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ATENGAO: A data e horario da visita seguirdao o cronograma de atendimento do Arquivo-Geral, que respondera a
demanda de acordo com a disponibilidade de vagas.

4° PASSO:
ENVIAR PROCESSO DE ELIMINACAO SEI AO ARQUIVO GERAL

Apos autorizagao do Arquivo-Geral, a UPM devera enviar o processo via SEI/GDF seguindo o procedimento de:
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« No mesmo processo da Listagem de Eliminagao, elaborar oficio de encaminhamento para o documento, endere¢cado ao
Gabinete do Comandante Geral (PMDF/GCG);

% A listagem de Eliminagdo devera estar assinada pelas seguintes autoridades: Comandante da UPM ou Chefe do
Departamento, pelo presidente da comissao de documentos (CLAD) e pelo responsavel da elaboracdo da listagem de
eliminagao;

% Depois de recebimento, o Arquivo Geral entrara em contato para realizar agendamento para o envio dos documentos
fisicos.

A responsabilidade sob a guarda e disponibilizacdo dos documentos ficara a carga do Arquivo
Geral. Entretanto, a unidade mantera a responsabilidade objetiva sob os documentos e a
liberdade para solicitar informagdes que foram constituidas por meio da Listagem de Eliminagdo
de Documentos.

Gabinete do Comandante-Geral g%ﬁ?‘ =
Arquivo-Geral \)“",\




FLUXOGRAMA

ELRMMACAD

Elabarar de Listagem de
Eliminagio de acordo oom
normas arquivisticas vigertes

P

\

| sim

=
% Gerarprocesso de ; Enwiar documentas fisios
T Ervviar processo SEI -
Eliminagado no SE| : : ha data informada pelo
i i e incluir Listagem SEDHIR Argquivi Geral
X ERilar i dE_' At 9 a0 Arquiva Geral 4
Listagem ao Arquiva de Eliminacao
Geral
Y
- s Elabarar processo de
il AN, | Mdo Marcar cronograma Eliminacio d i submeter P
& Minuta /N — Devol\reerara de destinacgo final |m|na|1;a.0| S A0 ud mEeI Sl LR Realizar
8 | apravada? corregad [Eliminagdo] dos LI A 1 d iz aban. el SEIng;d 0 correghes
£ e S Rl wigor erecomendagies CRAD/PRMDF
= { do ARP/DF
=
[5im
Y Erwiar documentos fisicos
/ Devolver para Elaborar Edital de para fragmentagdo, sob
w Aprovado iy correqhies Ciéncia de observacdo de membro
g Eliminagio da CRAD/PMDF ou
% [ 'Sim A senvidor desighada
g
¥ Carpublicidade ao ato Elab T
Encaminhar ao de eliminagio no et
ARP/DF pata DO/DF [Entre 30 & 45 e FlinEE ol
aprovagio dias] Documentos
Y
\ Mo
E Bprovada? ¢ o Deuoluerﬂpara
= 4 correcdes
a ;
&
: l




REFERENCIA BIBLIOGRAFICA

Decreto n° 24.205, de 10 de Novembro de 2003.
Disponivel em: http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/43978/exec_dec 24205 2003.html#art12 Acesso em: Maio de
2021. Brasil.

Portaria Conjunta SC e SCA n° 02, de 22 de Outubro de 2004.
Disponivel em: http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/45896/Portaria_Conjunta 2 22 10 2004.html Acesso em: Maio
de 2021. Brasil.

Gabinete do Comandante-Geral ‘-- v. =
Arquivo-Geral \f“"

I.l.I.l lllll.i n I.I.I.l n I.I HEEN l.I.l I.I.I.I.l I.I.I.l




