PORTARIA CONJUNTA SC E SGA N° 02, DE 22 DE OUTUBRO DE 2004
DODF DE 26.10.2004

Dispde sobre os procedimentos para a
eliminagdo de documentos no @mbito dos 6rgados
da Administragio Direta, Indireta e FundagBes do
Distrito Federal.

O SECRETARIO DE ESTADO DE CULTURA DO DISTRITO FEDERAL E A SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO
ADMINISTRATIVA DO DISTRITO FEDERAL, no uso de suas atribuigdes regimentais, e ainda, de acordo com
o artigo 5° da Lei n® 2.545, de 28 de abril de 2000 e com o artigo 12 do Decreto n° 24.205, de 10 de
novembro de 2003, Resolvem:

Art. 1°. A eliminacdo de nos 6rgdos da inis &o Direta, Indireta e Fundacdes do Distrito
Federal ocorrera apés concluido o processo de avaliagdo conduzido pelas respectivas Comissdes Setoriais de
Avaliagdo de Documentos, cumpridos os procedimentos estabelecidos nesta Portaria.

Art. 29, O registro dos documentos a serem eliminados devera ser efetuado por meio de Listagem de
Eliminagdo de Documentos, Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos e Termo de Eliminagdo de
Documentos.

Art. 30, A Listagem de Ehmlnacao de Documentus (em por objetivo registrar informagbes pertinentes aos
dos seguintes itens:

1 - Cabegalho contendo a |oent|fcagao do orgdo ou entidade e da unidade/setor responsavel pela
eliminagdo, o titulo e nimero da listagem e o niimero da folha;

11 - Quadro contendo os seguintes campos:

a) codigo do assunto dos itens/conjuntos documentais listados;

b cor aos conjuntos a serem

) niimero/ano de processo, quando for o caso;

d) datas-limite de cada conjunto documental citado na alinea b;

e) quantidade e especificagdo das unidades de arquivamento ( pastas, caixas, pacotes e outros ) a serem
eliminadas em cada conjunto documental;

f) observagBes complementares Uteis ao esclarecimento das informagdes contidas nos demais campos.

1II - Rodapé contendo local e data, nome, cargo e tura do titular da pela
selegdo; do presidente da Comissdo Setorial de Avaliagdo de Documentos; e da autoridade a quem compete
autorizar a eliminagdo de documentos no ambito do érgdo ou entidade.

Art. 4°. O Edital de Ciéncia de Eliminacio de Documentos tem por objetivo dar publicidade ao ato de
eliminagdo dos documentos arquivisticos sob a guarda de cada orgao, através do Diario Oficial do Distrito
Federal, devendo conter as seguintes

1 - Cabegalho:

a) nome do 6rgdo ou entidade que efetuara a eliminagdo;

b) titulo, ndmero e ano do edital.

11 - Desenvolvimento do assunto tratado contendo:

a) identificagdo da autoridade signatéria do edital;

b) ndmero e data dos atos legais e/ou documento oficial que legitimam a eliminagdo;

¢) nome do érgo ou entidade produtor dos documentos a serem eliminados;

d) referéncia aos conjuntos documentais a serem com as d: i

€) prazo para efetwagao da eliminagdo, que devera situar-se entre 30 (trinta) e 45 (quarenta e cinco) dias
subseqientes a publicagdo do edital, e

1II - Encerramento:a) local e data do edital; b) nome, cargo e assinatura da autoridade signataria do edital.

Art. 50, O Termo de Eliminao de Documentos tem por objetivo registrar as informacges relativas ao ato de
eliminagdo, e deve conter:

1 - Data da eliminagao;

11 - Indicagdo dos atos oficiais/legais que autorizam a eliminacdo e informagao relativa & publicagio no
Diério Oficial do Distrito Federal;

III - Nome do drg&o ou entidade p dos

IV — Nome do 6rgéo responsével pela eliminagdo;




V - Referéncia aos conjuntos documentais eliminados especificados na Listagem de Eliminagio de
Documentos, anexa ao termo;

VI - Datas-limite (data mais antiga e data mais recente) dos documentos eliminados;

it A &o dos.

VIII- Nome da unidade orgénica responsavel pela eliminagio; e
IX — Nome e assinatura do titular da unidade organica responsavel pela eliminagao.

Art. 69, Os 6rgdios da Administracio Direta, Indireta e Fundagoes do Distrito Federal dever3o constituir suas
Comissdes Setoriais de Avaliagdo de D que sel pela sups e controle da
aplicacio do Cédigo de Classificagio e Tabela de e Destinagdo de documentos relativos as
atividades-meio, adotados pelo Poder Executivo local, bem como pelo desenvolvimento das classes de
assuntos relativos as suas atividades-fim, definindo os prazos de guarda e a destinagdo dos documentos
respectivos a essas atividades.

Art. 7°. A eliminagdo de documentos publicos sera efetuada por meio de fragmentagdo manual ou mecanica,
com a supervisdo de servidor autorizado.

Art. 80. Os procedimentos a serem observados quando da de serdo i na

forma dos anexos 1, 2 e 3 desta Portaria.

PEDRO HENRIQUE LOPES BORIO

MARIA CECILIA S.S. LANDIM

Os anexos constam no DODF.



