Ao cumprimenté-los, esta Secretaria de Estado de Economia, na qualidade de Orgdo Gestor do
SEI-GDF, conforme estabelecido no Decreto n°® 40.803, de 21 de maio de 2020, comunica que foi
publicado a Portaria n° 03, de 05 de janeiro de 2022 (Portaria de Uso do SEI-GDF), que define os
parametros para uso e gestao do Sistema Eletrdnico de Informag6es (SEI-GDF) e do Sistema de
Permissées (SIP) no ambito dos 6rgédos e entidades do Governo do Distrito Federal (GDF), dos
servigos sociais autbnomos e das organizagdes sociais, ambos com contrato de gestédo firmado
com o Governo do Distrito Federal.

O supracitado normativo, além de revogar a Portaria N° 459, de 25 de novembro de 2016, traz
novidades das quais destaco:

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP:

Art. 4° O SEI-GDF observa o que dispde a legislacéo arquivistica vigente e para seu uso adequado
devem ser observados, também, os manuais relacionados a gestdo de documentos e comunicagéo
administrativa elaborados pela Secretaria de Estado de Economia (SEEC) e os Procedimentos
Operacionais Padrédo (POPs) disponiveis no Portal SEI-GDF (https://www.portalsei.df.gov.br).

Art. 6° O Orgéo Gestor disponibilizaréa as regras e orientagdes para parametrizagéo e configuracio
do SEI-GDF e SIP em Procedimento Operacional Padréo.

CADASTRO DE UNIDADES:

Art. 7° O cadastro de unidades organicas é realizado, conforme a estrutura formal estabelecida em
Decreto, Regimento Interno ou Estatuto, espelhando o cadastro do Sistema de Gestéo de Pessoas,
ndo cabendo o cadastro de unidades informais em nenhuma hipétese.

Art. 8° Sdo criadas unidades decorrentes da instituicdo de colegiados permanentes ou temporarios,
desde que devidamente publicadas pelo 6rgéo ou entidade em ato normativo, devendo constar o
objetivo, os usuarios designados e as fun¢des que desempenhardo no colegiado.

RESTRICAO DA FUNCIONALIDADE CANCELAMENTO DE DOCUMENTOS

Art. 81. O cancelamento de documento ocorre nos casos em que o documento foi inserido
indevidamente e que o assunto tratado ndo seja objeto do processo.

§ 1° O cancelamento deve ser precedido de solicitacdo de autoridade competente, por meio
do Termo de Cancelamento de Documento. (grifo nosso)

§ 2° Nao devem ser cancelados os documentos que motivaram o inicio do processo, os decisorios,
os que serviram de fundamentagdo ou manifestagdo técnica, ou outros que comprometam o
contetdo e a analise do processo.

§ 3° O cancelamento é realizado pela unidade que gerou o documento e o motivo do cancelamento
deve ser registrado em campo préprio do sistema.

§ 4° O documento cancelado fica inacessivel, embora seja exibido na arvore de documentos do
processo.

Art. 82. Documentos que necessitem de corre¢des, que estejam incompletos, que ndo tenham mais
validade ou estejam desatualizados. devem ser complementados ou tornados sem efeito por meio
de novo documento com referéncia explicita ao Nimero Unico do documento correspondente.

Nesse sentido, informo que a partir da data 21/02/2022 a funcionalidade “cancelar documento” sera
restrita aos servidores indicados pelo titular das unidades.

A restricdo da funcionalidade é consequéncia de inUmeros cancelamentos indevidos e corriqueiros
que vem gerando transtornos administrativos e alvo de auditorias internas e externas. Além disso,
muitos dos documentos cancelados, poderiam permanecer no processo - sem cancelamento - mas
tornado sem efeito, com a emiss@o de outro documento, mantendo-se assim a transparéncia no
processo administrativo.

Para solicitar o perfil "CANCELAR", o titular da unidade e a Unidade Setorial do 6rgdo, deverdo
realizar os seguintes procedimentos:

- Encaminhar para a para a Unidade Setorial de Gestdo do SEI-GDF no 6rgdo a solicitacdo de
perfil CANCELAR indicando o nome e matricula do servidor que tera a responsabilidade;

- A Unidade Setorial encaminhard Oficio a Unidade Central de Gestdo do SEI-GDF
(SEEC/SEGEA/UGPEL) para atendimento da solicitagdo.

Destaco que o Termo de Cancelamento de Documento e o Termo Documento Sem Efeito estdo
disponiveis no referido sistema, com as seguintes instrugdes:

- O Termo de Cancelamento de Documento, devera ser utilizado quando o cancelamento do
documento for imprescindivel a corre¢éo da instrugdo processual;

- O Termo Documento Sem Efeito, podera ser utilizado quando o documento tem algum erro e um
novo for expedido em substitui¢éo.

Por fim, registro que esta Pasta permanece a disposicao.
Atenciosamente,

JOSE ITAMAR FEITOSA
Secretario de Estado de Economia do Distrito Federal"

(NB CBMDF/AJGER/SEAAD-00053-00040547/2022-09)

XLI - INSTRUCAO NORMATIVA ACERCA DOS PROCEDIMENTOS NECESSARIOS AO PROCESSO DE
ELIMINACAO DE DOCUMENTOS DO CBMDE

O AJUDANTE-GERAL, no uso das atribuicbes que lhe confere o art. 19, do Decreto Federal 7.163,
de 29 abr. 2010, que regulamenta o art. 10-B, inciso I, da Lei 8.255, de 20 nov. 1991, que dispde sobre a
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organizacao basica do CBMDF; combinado com o art. 43; inciso V, considerando o art. 117, inciso VII, da
Portaria 24, de 25 nov. 2020 que aprova o Regimento Interno do CBMDF, resolve:

TORNAR PUBLICA, como Anexo 14, a Instrucdo Normativa 1/2022, que trata dos procedimentos
necessarios a eliminacdo de documentos e informacdes arquivisticas no ambito do Corpo de Bombeiros
Militar do Distrito Federal - CBMDF-.

Em consequéncia, os 6rgaos interessados providenciem o que Ihes couber

(NB-CBMDF/AJGER/SEARQ-00053-00041352/2022-78)

ATOS DO COMANDANTE OPERACIONAL

XLII - ESCALA DE SERVICO DE SUPERIOR DE DIA REFERENTE AO MES DE MARCO DE 2022 E
ALTERACOES DO MES DE JANEIRO DE 20222

O COMANDANTE OPERACIONAL, no uso das atribuicbes que lhe confere o art. 22, inciso V, do
Decreto 31.817, de 21 jun. 2010, que regulamenta o art. 10-B, inciso Il, da Lei 8.255, de 20 nov. 1991, que
dispbe sobre a organizagdo basica do CBMDF, bem como de acordo com o art. 6°, da Portaria 18, de 30
abr. 2015, publicada no BG 093, de 19 maio 2015, juntamente com o art. 5°, incisos | e Il e 0 art. 16, inciso
[, da Instrucdo Normativa 32/2017, publicada no item XX do BG 136, de 19 jul. 2017; e em conformidade
com o art. 7°, inciso VIII, da Portaria 31, de 14 dez. 2010, resolve:

TORNAR PUBLICA, como Anexo 15 a escala de servigo de Superior de Dia para o més de margo
de 2022 e as altera¢cdes do més de janeiro de 2022.

(NB CBMDF/COMOP/GACOP 00053-00001254/2022-06)

XLIII - ESCALAS DE SERVICO DO COORDENADOR DE OPEBACC)ES PARA O MES DE MARCO DE 2022
E ALTERACOES REFERENTES AO MES DE JANEIRO DE 2022

O COMANDANTE OPERACIONAL, no uso das atribuicdes que lhe confere o art. 22, inciso V, do
Decreto 31.817, de 21 jun. 2010, que regulamenta o art. 10-B, inciso Il, da Lei 8.255, de 20 nov. 1991, que
dispde sobre a organizagéo béasica do CBMDF; bem como de acordo com o art. 6° da Portaria 18, de 30
abr. 2015, publicada no BG 093, de 19 maio 2015, juntamente com o art. 5°, incisos | e Il, e o art. 16,
inciso |, da Instrugdo Normativa 32/2017, publicada no item XX do BG 136, de 19 jul. 2017, e ainda em
conformidade com o art. 7°, inciso VIlI, da Portaria 31, de 14 dez. 2010, resolve:

TORNAR PUBLICA, como Anexo 16 as Escalas de Servico de Coordenador de Operacdes para
0 més de marcgo de 2022 e alteracdes referentes ao més de janeiro de 2022.

(NB CBMDF/COMOP/GACOP 00053-00133406/2020-69)

XLIV - GSV - REPUBLICACAO DA ESCALA DE SEGURANCA NAS INTRUCOES PROFISSIONAIS

O COMANDANTE OPERACIONAL, no uso das atribuicbes que lhe confere o art. 40, do Decreto
Federal 31.817, de 21 jun. 2010, que regulamenta o art. 10-B, inciso Il, da Lei 8.255, de 20 nov. 1991, que
dispBe sobre a organizacdo basica do CBMDF, resolve:

1) TORNAR SEM EFEITO a escala de GSV de SEGURANCA NAS INSTRUCOES PROFISSIONAIS,
referente aos dias 1° a 15 mar. 2022, publicada como nimero 2, do item XLV do BG 040, de 25 fev. 2022,
por ter sido publicada com incorrecao;

2) REPUBLICAR a escala de GSV de SEGURANCA NAS INSTRUC;@ES PROFISSIONAIS,
referente aos dias 1° a 15 mar. do corrente, conforme o Anexo 17.

Em consequéncia, os 6rgaos envolvidos tomem conhecimento e providéncias.

(NB-CBMDF/SUCOP/SEGSV-00053-00042818/2022-52)
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ANEXO 14

VOLTAR
INSTRUCAO NORMATIVA 1/2022 — AJGER/CBMDF
Aprova a Instrugdo Normativa quanto aos
procedimentos necessarios a eliminagéo de
documentos no ambito do Corpo de
Bombeiros Militar do Distrito Federal.
SUMARIO

1 - DAS DISPOSICOES GERAIS
2 — DEFINICOES

3 — REFERENCIAS NORMATIVAS
4 — DAS RESPONSABILIDADES

3 —DOS PROCEDIMENTOS NECESSARIOS A ELIMINACAO DE DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS
DO CBMDF

S5 — ANEXO : TUTORIAL PARA ELABORACAO DOS DOCUMENTOS NECESSARIOS AO
PROCESSO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

1. DAS DISPOSICOES GERAIS

1.1 O processo de eliminagdo de documentos visa propiciar de forma adequada, com base nos
parametros legais, a destruicdo de documentos arquivisticos do CBMDF considerados sem valor fiscal,
legal, informativo ou probatdério, e que tenham cumprido os prazos de guarda indicados pelas Tabelas de
Temporalidade e Destinacdo de documentos. Evita-se, assim, o acimulo desnecessario de documentos,
0 que resulta na liberacdo de espacos e na economia de recursos materiais, além de facilitar o acesso
as informacdes que devam permanecer no acervo.

1.2 O desenvolvimento das acfes necessarias ao processo de eliminacdo de documentos devera ser
registrado em processo administrativo especifico no Sistema Sei, cabendo a Secéo de Arquivo Geral o
controle estatistico das acfes de eliminacdo no ambito do CBMDF-.

2. DEFINICOES

2.1 Para efeitos do disposto nesta Instrugcdo Normativa, considera-se:
| — Acondicionamento - embalagem ou guarda de documentos visando a sua preservagao e acesso;

Il — Arquivo Corrente: - conjunto de documentos em curso ou que, mesmo sem movimentacao,
constituam objeto de consultas frequentes;

[ll - Arquivo Intermediério: conjunto de documentos que, ndo sendo de uso corrente, aguardam, por
ainda conservarem interesse jurisdicional ou administrativo, a sua eliminacdo ou recolhimento para
guarda permanente;

Boletim Geral 042, de 3 de margo de 2022 49



IV - Arquivo Permanente: Conjunto de documentos preservados em carater definitivo em funcdo de
seu valor probatério, cultural e informativo;

V —Avaliacdo documental — processo de andlise que permite a identificacdo dos valores dos
documentos, para fins da definicdo de seus prazos de guarda e de sua destinagao;

VI - Documento de arquivo (arquivistico) — Informagéo registrada, independente da forma ou do
suporte, produzida ou recebida no decorrer das atividades de uma instituicdo ou pessoa, dotada de
organicidade, que possui elementos constitutivos suficientes para servir de provas dessas atividades.

VIl — Eliminagdo — destruicAo de documentos considerados sem valor fiscal, legal, informativo ou
probatério, e que cumpriram os prazos de guarda indicados pelo instrumento de avaliacdo, por meio de
fragmentag&o manual ou mecéanica.

VIII - Espelho de identificacdo de caixa: identificagdo que visa a facilitar a localizacdo de pastas e
caixas dentro de armarios, o arquivamento de novos documentos bem como o retorno dos documentos
retirados a pasta ou a caixa de origem, minimizando erros de arquivamento

IX - Gestdo de documentos: Conjunto de procedimentos e operacfes técnicas referentes a producao,
tramitacao, uso, avaliacdo e arquivamento de documentos em fase corrente e intermediaria, visando sua
eliminacdo ou recolhimento. Também chamado administracdo de documentos.

X — Higienizagdo — Retirada, por meio de técnicas apropriadas, de poeira e outros residuos, com vistas
a preservagao de documentos.

XI - Plano de Classificagcdo de Documentos de Arquivo - Instrumento de gestdo documental utilizado
para classificar todo e qualquer documento produzido ou recebido por um 6rgdo no exercicio de suas
fungdes e atividades.

XIl - Preservacao de documentos - conjunto de medidas e estratégias de ordem administrativa, politica
e operacional que visam a garantir a integridade dos suportes e do contetido dos conjuntos documentais
ao longo do tempo;

XIlI —Recolhimento - a) entrada de documentos em arquivos permanentes, com competéncia
formalmente estabelecida; b) operacdo pela qual um conjunto de documentos passa do arquivo
intermediario para o arquivo permanente.

XIV - Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos - Instrumento de destinacéo, resultante
de avaliacdo, que indica o tempo de permanéncia dos documentos nos arquivos corrente e intermediario
e sua destinacao final (guarda permanente ou eliminacao).

XV — Transferéncia - passagem de documentos do arquivo corrente para o arquivo intermediario.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

. Art. 216, § 2°, da Constituicdo Federal de 1988, o qual dispde que a Administracao
Publica, na forma da lei, a gestdo da documentacdo governamental para franquear a consulta a
guantos dela necessitem;

. Artigos 321, 337 e 352 do Decreto-Lei n° 1.001, de 21 de outubro de 1969 (que institui o
Cdédigo Penal Militar), os quais estabelecem como crimes militares, respectivamente, os atos de
extravio, sonegacao ou inutilizacdo de livro ou documento; subtracdo ou inutilizacdo de livro,
processo ou documento; e a inutilizacdo, sonegacao ou descaminho de material probante.

. Art. 25 da Lei Federal n° 8.159, de 08 de janeiro de 1991, que enseja que ficara sujeito a
responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da legislacdo em vigor, aquele que
desfigurar ou destruir documentos de valor permanente ou considerado como de interesse
publico e social,

. Art. 62, da Lei Federal n° 9.605, de 12 de fevereiro de 1998, que tipifica a destruicdo de
arquivos como crime contra o patrimonio cultural;
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. Art. 1° da Lei Distrital n°® 2.545, de 28 de abril de 2000, o qual incumbe ao Poder Publico
do Distrito Federal a gestdo e a protecdo dos documentos de arquivos publicos, como
instrumento de apoio & administracéo, a cultura e ao desenvolvimento cientifico e como elemento
de prova e informacéo;

. Art. 5° da Lei Distrital n°® 2.545, de 28 de abril de 2000, o qual disp6e que a eliminacéo
de documentos produzidos e recebidos por 6rgdos ou entidades do Poder Publico do Distrito
Federal seré realizada mediante autorizagéo da instituicdo arquivistica publica, na sua especifica
esfera de competéncia;

. Art. 9° do Decreto Distrital n® 24.204, de 10 de novembro de 2003, que, dentre outras
coisas, veda a eliminacdo de documentos, sem prévia autoriza¢do do Orgado Central do Sistema
de Arquivos do Distrito Federal;

. Art. 6° do Decreto Distrital n° 24.205, de 10 de novembro de 2003, que determina que
todos os documentos produzidos e acumulados pela Administracdo Direta e Indireta do Distrito
Federal que ndo sejam considerados como de valor permanente sé poderdo ser eliminados nos
prazos estabelecidos na Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos, apés
autorizacdo do Orgéo Central do SIARDF;

o Art. 35 do Decreto Distrital n°4.990, de 12 de dezembro de 2012, que estabelece dentre
o rol de condutas ilicitas que ensejam responsabilidade do agente publico ou militar o ato de
utilizar indevidamente, bem como subtrair, destruir, inutilizar, desfigurar, alterar ou ocultar, total
ou parcialmente, informacdo que se encontre sob sua guarda ou a que tenha acesso ou
conhecimento em razdo do exercicio das atribuicdes de cargo, emprego ou fungéo publica;

. Decreto Distrital n° 42.758, de 02 de dezembro de 2021, que aprova o Plano de
Classificacdo e Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo relativos as
atividades-meio, a ser adotado nos 6rgaos e entidade, autarquias e funda¢des da Administracao
direta e indireta do Distrito Federal.

. Portaria Conjunta SC e SGA n° 02, de 22 de outubro de 2004, que dispde sobre os
procedimentos para a elimina¢do de documentos no &mbito dos 6rgaos da Administracédo Direta,
Indireta e Fundacdes do Distrito Federal;

. Portaria Conjunta SEPLAG/SC n° 87, de 17 de agosto de 2007, que dispde sobre a
destinacdo de papéis provenientes da eliminacdo de documentos dos arquivos publicos, no
ambito dos 6rgéos e entidades da Administracéo Direta e Indireta do Distrito Federal;

. Resolugéo n° 5, do Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ, de 30 de setembro de
1996, que dispbe sobre a publicacdo de editais para eliminacdo de documentos nos Diarios
Oficiais da Unido, dos Estados, do Distrito Federal, e dos Municipios.

. Resolucgéo n° 40 do Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ, de 9 de dezembro de
2014, que dispbe sobre os procedimentos para a eliminacdo de documentos no ambito dos
orgaos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos.

. Art. 115, inciso VII do Regimento Interno do CBMDF (Portaria n° 24 de 25 de
novembro de 2020), o qual prevé como atribuicho da Secdo de Arquivo Geral: instruir o
processo de eliminacdo de documentos e informacgfes arquivisticas;

4. DAS RESPONSABILIDADES

4.1 Cabe a Secdo de Arquivo Geral, subordinada a Ajudancia-Geral, prestar apoio técnico as
Organizacdes Bombeiro Militares para o desenvolvimento das atividades necesséarias ao processo de
eliminacdo de documentos arquivisticos do CBMDF-.

4.2 A Comisséo Setorial de Avaliacdo de Documentos — CSAD/CBMDF cabe, dentre outras
competéncias atribuidas pela Portaria n° 40 de 4 de dezembro de 2019, promover a atualizagcéo e a
verificacdo da correta aplicacdo dos instrumentos de gestdo arquivistica, além de acompanhar e
respaldar os procedimentos de eliminacédo de documentos.
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4.3 As unidades das Organizagdes Bombeiro Militares responsaveis por atividades de gestdo
documental cabe realizar o planejamento, a organizacdo e 0 gerenciamento do controle das acbes
envoltas ao processo de eliminagdo de documentos.

5. DOS PROCEDIMENTOS NECESSARIOS A ELIMINACAO DE DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS
DO CBMDF

5.1 A eliminag¢do de documentos no ambito do Corpo de Bombeiros Militar do Distrito Federal ocorrera
depois de concluido o processo de avaliacdo e selecdo, a ser conduzido pela Comissao Setorial de
Avaliacdo de Documentos — CSAD e sera efetivada quando cumpridos os procedimentos estabelecidos
nesta Instrugcdo Normativa;

5.2 A avaliacdo e atribuicdo dos prazos de guarda dos documentos arquivisticos relativos a area-meio
da Corporacdo devera ser respaldada mediante a utilizacdo do Plano de Classificacdo e Tabela de
Temporalidade e Destinagcdo de Documentos de Arquivo aprovado pelo Decreto Distrital n° 42.758, de
02 de dezembro de 2021;

5.3 A avaliagéo e atribuicdo dos prazos de guarda dos documentos arquivistico relativos a area-fim da
Corporagéao devera ser respaldada mediante regulamentacao interna a ser criada;

5.4 O registro dos documentos a serem eliminados devera ser efetuado por meio de Listagem de
Eliminacdo de Documentos, Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos e Termo de Eliminacéo de
Documentos, conforme previsto na Portaria Conjunta SC e SGA n° 02, de 22 de outubro de 2004;

5.5 A Listagem de Eliminacdo de Documentos tem por objetivo registrar as informacdes pertinentes aos
documentos a serem eliminados. Sua elaboracdo é de competéncia da Organizacdo Bombeiro Militar
gue demandara a eliminacdo de documentos e devera seguir o tutorial anexo (80979238 ).

5.6 No caso dos documentos cujo prazo de guarda dependa de aprovacdo de contas por Orgdos de
Controle Externo, sera necesséria consulta a Auditoria da Corporacéo, a fim de que seja solicitado o Ato
oficial que certifica a quitagéo das Contas do ano a que se referem os documentos.

5.7 Apos a elaboragdo, a listagem de eliminagdo devera ser remetida ao ambiente SEI da Comisséo
Setorial de Avaliagdo de Documentos — CSAD (CBMDF/AJGER/CSAD), que procedera a andlise e
validacdo das informagfes, bem como o devido cumprimento do prazo de guarda e destinacao final dos
documentos;

5.8 A CSAD devera registrar em ata de reunido a aprovacao da referida listagem de eliminacdo de
documentos.

5.9 Aprovada a Listagem de Eliminagdo de Documentos pela CSAD, o documento ser4 encaminhado
para assinatura do Comandante-Geral. Posteriormente, devera ser remetido a Comisséo Central de
Avaliacdo de Documentos (CCA), localizada junto ao Arquivo Publico do Distrito Federal, conforme
disposto no Decreto n° 24.204, de 10 de novembro de 2003;

5.10 Apés obter a autorizacdo do Arquivo Publico do DF para a eliminacdo dos documentos, a CSAD
providenciaré a elaboracéo, conforme tutorial anexo (80979238), e a publicacdo do Edital de Ciéncia de
Eliminacdo de Documentos [Tutorial] no Diario Oficial do Distrito Federal, a fim de dar publicidade ao
Ato.

5.11 Os editais para eliminacdo de documentos deverdo consignhar um prazo de 30 a 45 dias para
possiveis manifestacdes ou, quando for o caso, possibilitar as partes interessadas requererem, a suas
expensas, o desentranhamento de documentos ou cépias de pecas de processos.

5.12 Ap6s a publicagdo, devera ser encaminhado ao Arquivo Publico do Distrito Federal, copia da
pagina do DODF na qual consta o Edital de Ciéncia de Elimina¢cdo de Documentos.

5.13 Cumprido o prazo para o recebimento de possiveis manifestacfes, apds a publicagdo do Edital de
Ciéncia de Eliminacdo de Documentos, sera possivel efetivar a eliminacdo de documentos.

5.14 A eliminacdo de documentos arquivisticos publicos sera efetuada por meio de fragmentacao
manual ou mecéanica, desmagnetizacdo ou reformatacdo, com garantia de que a descaracterizacdo dos
documentos ndo possa ser revertida.
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5.15 A eliminacdo dos documentos devera ocorrer com a supervisdo de membro ou responsavel
designado pela CSAD para acompanhar o procedimento, além de um representante da OBM
demandante do processo.

5.16 A escolha do procedimento a ser adotado para a descaracterizacdo dos documentos devera
observar as normas legais em vigor em relacdo a preservacdo do meio ambiente e da sustentabilidade.

5.17 Quando se tratar de documentos em papéis, a eliminacdo e destinacdo do material devera observar
a Portaria Conjunta SEPLAG/SC n° 87, de 17 de agosto de 2007.

5.18 Apos efetivar a eliminacéo, o representante da OBM demandante elaborard o Termo de Eliminacéo
de Documentos, conforme tutorial anexo (80979238), que tem por objetivo registrar as informacdes
relativas ao ato de eliminagéo.

5.19 O Termo de Eliminacdo de Documentos devera ser publicado no Boletim Geral e posteriormente
devera ser encaminhada cépia do documento ao Arquivo Publico do Distrito Federal.

5.20 Dos documentos selecionados para eliminagcdo, devera ser reservada, para guarda permanente,
uma amostragem representativa dos atos institucionais, baseando-se em critérios qualitativos (estudo
das caracteristicas informacionais do tipo documental).

5 — ANEXO 80979238 : TUTORIAL PARA ELABORACAO DOS DOCUMENTOS NECESSARIOS AO
PROCESSO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
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Tutorial para elaboracao da

Listagem de Eliminacao de

Documentos

01

Para iniciar o processo, entre no Sistema SEl, inserindo seu |ogin

de rede e sua senha:

.I l
seil

ot

02

Na tela inicial, clique em “Iniciar Processo":

Controle de Processos

Retorno Programado

Textos Padrdo

Modelos Favoritos ot PEOCES50S At
Blocos de Assinatura

Blocos de Reunio

Blocos Internos

Iniciar Processo ‘- Controle de Processos

3 ‘
Base de Conhecimento ’
Vi buidos a mim Ver por n|




03

Mediante o icone “+” Escolha o tipo de processo “Gestdo de
Documentos: Eliminag&o”:

Escolha o Tipo do Processo: &

Gestio de documentos

Gestao de Documentos: Desarquivamento de Processo Fisico
Gestio de Documentos: Elaboraciio de Instrumentos Arquivisticos
Gestao de Documentos: Eliminagiio

Gestao de Documentos: Normatizagao

Gestao de Documentos: Orientagao Técnica

Gestao de Documentos: Protocolo e Arquivo

Gestio de Documentos: Requerimento de Documentos e
Processos

Gestio de Documentos: Transferéncia, Recolhimento
Gestao de Documentos: Vistas/Copia de Processos Fisicos

04

Ao iniciar o processo, preencha os campos com as informacdes
abaixo e posteriormente clique no botdo “Salvar”:

a.TIPO DE PROCESSO: Gestdo de Documentos — Eliminagéo/
b.ESPECIFICACAQ: Eliminagdo de Documentos - OBM

(demandante da eliminagéo);
c.CLASSIFICACAO POR ASSUNTOS: 063.02 = Eliminagéo;

Iniciar Processo

Sevar | | Yoa

® Automatco

’7{ Protocolo |

Informaco

Tipo do Processo:
Gestdo de Documentos €

530 v

Espeaficacio

|Exnnacaio de Documentos - Arguivo Geral ]
Classificagdo por Assuntos:

063 62 - ELIMINAGAO (inclusive Termes, Listagens e Editars de Ciéncia de Elminacao) PX

Interessados

Secdo de Arquivo Geral (CBMDFIAJGER/SEARQ) PEX

Qbservagdes desta undade

Nivel de Acesso
Sigioso Restrto ® Pidico

Sebvar | | Yo




05

Apds a criagdo do processo, acione o bot&o “Incluir Documento”:

R .EE-H

& Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade CBMDF/AJGER/SEARQ

06

Escolha o tipo de documento “Listagem de eliminacdo de
documentos”:

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @
:eﬁminaqéo

Edital de Ciéncia de Eliminacéo de
Documentos

* Listagem de Eliminacéo de Documentos

Termo de Eliminac@o de Documentos

07

Ao gerar o documento, atente-se para a descricio dos

metadados:

a. DESCRICAQ: Listagem de Eliminacé@o de Documentos - OBM
(inserir a OBM que estd demandando a eliminacdo de
documentos)

b. CLASSIFICACAO POR ASSUNTOS: 063.02 - Eliminacéo



Gerar Documento

exto Inicial
Documento Modelo
Texto Padrio
® Nenhum

Descriclo
[Listagem de Eliminagio de Documentes do Arquivo Geral ]

Listagem de Eliminag3o de Documentos

|nteressados

Segho de Arquivo Geral (CBMDF/AJGER/SEARQ) PEx
Classificacdo por Assyntos
(063 62 - ELIMINACAD (inclusive Termos, Listagens e Editais de Ciéncla de Eiminaglo) Fob 4

¥ ‘

Qbservaces desta unidade

Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito ® Piblico

08

Ao editar a Listagem de Eliminag&o de Documentos, atentar-
se para as orientagdes quanto ao preenchimento:

Confernar Dados | | Vol

= L HEEEEEEUADDRECER

EUMINAGAO DE DOC
r
B Anataghe CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DO DISTRITO FEDERAL
AGEM
Seglo de Arquivo Geral
untofséei * do peocetso Satas it | —
| Quant Especificach
P o |
[ .
I |
i i |
[ | |
[ ' |
|
| esder Setorial de Avallag

a. CODIGO - Inserir o cédigo da classificagdo do
documento, de acordo com o Plano de Classificacéo e
Tabela de Temporalidade. No exemplo demonstrado abaixo,
o Cédigo de documentos relativos ao cadastro de
fornecedores ¢ 0 030.2.




030 GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVICOS
NORMATIZACAO DE BENS MATERIAIS, <

030.1 PATRIMONIAIS E SERVICOS Enquanto vigorar S anos Guarda Permanente

* 030.2 CADASTRO DE FORNECEDORES Enquanto vigorar 5 anos Eliminagdo

MATERIAL DE CONSUMO E BENS MOVEIS:
CADASTRO, LICENCIAMENTO, EMPLACAMENTO Ej . _—

030.3 TOMBAMENTO Até a alienagdo 5 anos Eliminagdo
CREDENCIAMENTO DE CONDUTOR

030.31 Enquanto vigorar Eliminag¢do

030.4 CADASTRO DE BENS IMOVEIS Até atualizagdo 5 anos Guarda Permanente

b. ASSUNTO /SERIE: Indicar o Assunto/Série que consta no
Plano de Classificac@o. No exemplo abaixo o assunto/série
do Cédigo 030.2 & “Cadastro de fornecedores”.

030 GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVICOS

NORMATIZACAO DE BENS MATERIAIS, ;
030.1 PATRIMONIAIS E SERVICOS Enquanto vigorar 5 anos Guarda Permanente
030.*CADASTRO DE FORNECEDORES Enquanto vigorar S anos Eliminagdo

MATERIAL DE CONSUMO E BENS MOVEIS:

CADASTRO, LICENCIAMENTO, EMPLACAMENTO E . .
030.3 TOMBAMENTO Até a alienagdo 5 anos Eliminagdo

CREDENCIAMENTO DE CONDUTOR
030.31 Enquanto vigorar Eliminagdo

030.4 CADASTRO DE BENS IMOVEIS Até atualizacdo 5 anos Guarda Permanente

c. N° DO PROCESSO: Indicar o Nimero do Processo Sei onde
figura a Listagem de Eliminag&o de documentos.

d. DATAS-LIMITE: Indicar o ano mais antigo e o ano mais
recente dos documentos daque|a classificacéo. Utilizar
traco (-) para indicar a abrangéncia ou a continvidade dos
anos e barra (/) para indicar a descontinuidade dos anos.
Exemplo: se houver cadastro de fornecedores a serem
eliminados do ano de 2005 a 2010, a data-limite sera
2005-2010.




e. UNIDADES DE ARQUIVAMENTO: Indicar como os
documentos est&o acondicionados.
« No campo Especificacdo- indicar o invélucro de
armazenamento. Exemplo: Caixas arquivo.
¢ No campo Quant.- Indicar a quantidade de invélucros de
armazenamento. Exemplo: 100 caixas.
« No campo Observacdo - Indicar observagdes
complementares  Uteis ao  esclarecimento  das
informac&es contidas nos demais campos

09

Apés a confecgdo da Listagem de Eliminagdo, a OBM
demandante deverd contatar a Se¢éo de Arquivo Geral no
intuito de que seja verificada a conformidade do referido
documento.

10

Posteriormente & indicacdo de validade por parte da Secdo
de Arquivo Geral, o Titular da OBM demandante deverd
assinar a Listagem de Elimina¢do e inseri-la no bloco de
assinaturas da Comisséilo  Setorial de Avaliacdo de

Documentos, por meio do ambiente Sei:
CBM DF/AJGER/CSAD.

11

Apés a apreciacdo da Comiss@io Setorial de Avaliagéo de
Documentos, o Presidente da Comissdo assinard o
documento e ird encaminhd-lo ao Comandante-Geral para
assinatura e envio do documento ao Arquivo Piblico do
Distrito Federal.




Tutorial para elaboracao do
Edital de Ciéncia de

Eliminacao de Documentos

01

No processo que consta a listagem de eliminag&o, acione o
bot&o “Incluir Documento”:

p4813/2022-56 > P
i F [o/éal [Rinlalc/All sns3IBEBe
1 de Eliminagao de Documentos \J

Processo aberto somente na unidade CBMDF/AJGER/SEARQ
ir Andamento

02

Escolha o tipo de documento “Edital de Ciéncia de Eliminac&o de
documentos”:

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: &

|eliminacdo

Edital de Ciéncia de Eliminagao de
Documentos

Listagem de Eliminagdo de Documentos
Termo de Eliminagao de Documentos

02

Apés a selecdo, o sistema retornard com o modelo de documento
que segue os par@metros do art. 4° da Portaria Conjunta SC e
SGA n°® 02, de 22 de outubro de 2004. Nesse sentindo, ao
Presidente da CSAD caberd informar os dados requeridos.




1] olal 7l ) ARK G

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

N® 2/2022
O Presidente da Comissdo de Avaliagdo Setorial de Documentos, designado pela Portaria n® , de / /_____, publicada no (indicar
o periddico oficial), de i ¥/ , de acordo com (indicar a Listagem de Eliminagdo de Documentos), aprovada pelo (titular), do(a) (indicar a

instituigdo arquivistica), por intermédio do (indicar o documento de aprovagdo), faz saber a quem possa interessar que a partir do (302 a 459) (escrever por
extenso, entre parénteses, o nimero ordinal correspondente) dia subsequente a data de publicagdo deste Edital no (indicar o periédico oficial), se ndo houver
oposicdo, o (a) (indicar a unidade orgdnica responsavel pela eliminagdo) eliminard os documentos relativos a (indicar os conjuntos documentais a serem
eliminados), do periodo (indicar as datas-limite, do(a) (indicar o nome do 6rgdo ou entidade produtor dos documentos a serem eliminados).

Os interessados, no prazo citado, poderdo requer as suas expensas, o desentranhamento de documentos ou cépias de pegas do processo,
mediante petigdo, desde que tenha respectiva qualificagdo e demonstragdo de legitimidade do pedido, dirigida a Comissdo Setorial de Avaliagdo do (indicar o
6rgdo ou entidade)

(Local e data)

(nome e assinatura do Presidente da Comissdo Setorial de Avaliagido)

00053-00034813/2022-56 Doc. SEI/GOF 80964983

03

Apés elaboracdo, o Edital de Ciéncia de Eliminagéo de
documentos deverd ser publicado no Didrio Oficial do Distrito
Federal, conforme previsto em norma.

04

Os editais dever&o consignar um prazo de 30 a 45 dias para
possiveis manifestacdes.

05

Apds a publicacdo, deverd ser encaminhado ao Arquivo Publico
do Distrito Federal, copia da pdagina do DODF na qua| consta o
Edital de Ciéncia de Eliminacéo de documentos.

06

Cumprido o prazo para o recebimento de possiveis
manifestagdes, serd possivel efetivar a eliminacdo de
documentos.




Tutorial para elaboracao do

Termo de Eliminacao de
Documentos

01

No processo que consta a listagem de eliminag&o, acione o
botdo “Incluir Documento”:

o e oo L I K 3 N S0 Y Y ) D IR S Y A R[S [ EE N
& Listagem de Eliminac3o de Documentos 1485 v .

{3 Eanal de Ciéncia de Eliminagao de Docume
Processo aberto somente na unidade CBMDF/AJGER/SEARQ.

Q. Consultar Andamento

02

Escolha o tipo de documento “Termo de Eliminacdo de
Documentos”:

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: @

lehmma;ao

Edital de Ciéncia de Eliminagao de
Documentos

Listagem de Eliminagao de Documentos
% Termo de Eliminagao de Documentos

03

Apds a selecdo, o sistema retornard com o modelo de documento
que segue os parametros do art. 4° da Portaria Conjunta SC e
SGA n° 02, de 22 de outubro de 2004. Caberd ao titular da OBM
demandante do processo de eliminagdo a assinatura do referido
documento.




ONSEE

L 1)

MEEE

TERMO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

Aos dias do més de do ano de _, 0 (a) (indicar o nome do 6rgdo ou entidade responsavel pela
eliminagdo), de acordo com o que consta do/da (indicar a Tabela de Temporalidade de Doc ou a Listagem de Eliminagdo de Documentos e respectivo
Edital de Ciéncia de Eliminag3o de Doc do pelo (titular) do/da (indicar a institui¢do arquivistica), por intermédio do (indicar o documento de
aprovagdo), e publicada(o) no Didrio Oficial do Dlslmo Federal, de (indicar a data de pubbca;:o da labela ou do edital), procedeu a eliminagdo de (indicar a
quantificagdo ¢do), de doc: a (referéncia dos conj doc ), integ do acervo do(a) (indicar o nome do

6rgdo ou entidade p H Jac lador), do periodo (indicar as datas-limite dos documentos eliminados).

(Nome da unidade organica responsavel pela eliminagdo, nome, cargo e assinatura do titular)

00053-00034813/2022-56 Doc. SEI/GDF 80969489

VOLTAR




