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RESOLUCAO N.° 03/2017, DE 07 DE MARCO DE 2017

Aprova o  Regimento
Interno da Comissdo.
Permanente de Avaliagdo
de Documentos do
Instituto . Federal de
Educagdo, - Ciéncia e
Tecnologia de Sao Paulo

O PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR DO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
DE SAO PAULO, no uso de suas atribuigdes regulamentares, considerando
a decisdo do Conselho Superior, na reunido do dia 07 de margo de 2017,

RESOLVE:

Art. 1.° - Aprovar o Regimento Ir}ternb da Comissao
Permanente de Avaliagdo de Documentos do Instituto Federal de Educagéo,
Ciéncia e Tecnologia de Sao Paulo, na forma do anexo.

Art. 2.° - Esta Resolugdo entra em vigor a p

~ REITOR EM EXERCICIO

i desta data.
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Comissdo Permanente de Avaliacao de Documentos do Instituto

Federal de Educacio, Ciéncia e Tecnologia de Sao Paulo

Regimento Interno

CAPITULOT

DA NATUREZA ‘E DA FINALIDADE
Art. 1° - A Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (Copad) do Instituto
Federal de Educag¢do, Ciéncia e Tecnologia- de Sdo Paulo (IFSP) tera seus membros
designados pelo Reitor'do IFSP, conforme determina o Decreto Federal n® 4.073, de 3 de
* janeiro de 2002, ora constituida pela Portaria n.° 4.158, do IFSP, de setembro de 2016.
§1°-0 exercicio dos memﬁros da Copad sera de 2 (dois) anﬁ)s.
§ 2° - A Copad, apos reunido deliberativa, podera encaminhar ao Reitor do IFSP o pedido
de substituigéo,\ devidamente justiﬁcado. de qualquer membro efetivo.
Art. 2° -‘Al‘s atribuigdes e competéncias da Copad sd0 regidas por este Regimento, e tém
por\ finalidade: :
I - Analisar e orientar o processo de avaliéc;éo dos prazos de guarda e destinagdo dos
documentos produzidos e recebidos no ambito do IFSP, tendo em vista sua identificagdo
para guarda permanente e sua eliminagio quando destituidos de valor, de acordo com o
. Decreto supramencionado e a Resolugdo n° 40, do Conarq, de 09 de dezembro de 2014;
II - Instituir procé’dimentos voltados para a transferéncia, recolhimento, armazenamento,
acesso e eliminagdo de documentos de arquivo, sejam eles analégicos (documentos

fisicos) ou digitais (documentos produzidos em meio eletronico), no ambito do IFSP;

III - Acompanhar a implantagdo de Sistemas Informatizados de Gestdo de Informagdes,

no que diz respeito a informag@o de natureza arquivistica e Gestdo Documental, podendo
propor adequagdes necessarias;
IV - Ser responsavel pela propositura e fiscalizagdo da Gestdo Documental, do tratamento

e do acesso aos documentos produzidos e acumulados no IFSP.
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CAPITULO I
DA'ORGANIZACAO, COMPOSICAO E FUNCIONAMENTO
‘ Secao 1

" Da Organizaciao e Composicio

Art. 3° - De acordo com o item 4.1 das Diretrizes de Politicas de Arquivos do Instituto
Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Sdo Paulo, aprovada pela Resolugéo ne
27, de maio de 2016, a Copad/IFSP sera designada pelo reitor e composta por:

I -1 (um) Pro-Reitor: : g

II - 1 (um) servidor ocupante do cargo de Arqui?ista;«' :

I - 1 (um) ser?idor ocupante do cargo de Bibliotecario-Documentalista;

IV - 1 (um) servidor com expcriéncia e/ou projetos relevantes na area de patrimonio
historico;

VI - 1 (um) servidor representante da area dé Ensino;

VII - 1 (um) servidor representante da area de Gestdo de Pessoas;

VIIL- 1 (um) servidor representante da area de Tecnologia da Informagao;

Art. 4° - Imclalmente a Copad ficara hlerarqulcamente subordinada ao Gabinete da
Reitoria e, posterlormente ao setor de Arquivo Central, quando de sua implantagao..

§ 1° - As Subcomissdes de Avaliagdo de Documentos (SubCopads) implantadas nos
campus do IFSP sdo hierarquicamente subordinadas a Copad no que se refere a Politica

de Arquivo do IFSP.

Art. 5° - Compdem a Copad: ‘
I - Presidente;

1I - Secrétério;

II1 - Membros efetivos:

IV - Colaboradores eventuais.
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§ 1° - A Presidéncia da Copad recaira sobre um de seus membros, preferenciaimente o/a
/ Arquivista, que serd eleito por maioria simples de seus pares para mandato de 1 (um) ano,
permitida a recondugdo por igual periodo.
I — Na auséncia do arquivista, tera pfeferéncia, na presidéncia, o profissional com
experiéncia em gestdo documental. )
§2° - O secretario devera ser um membro efetivo da Copad, indicado pelo Presidente.
Com mandato igual ao do presidente que o indicou.
§ 3° - O colaborador eventual podera ser qualquer profissional ligado ao campo de
conhecimento - ou  servidor responsavel = pelo acervb documental, convidado
especificamente para prestar esclarécimento sobre determinado objeto de analise da
Copad, ou ainda, opinar nas reunides da Comiss@o, mas ndo tera direito ao voto.

Secio 11

Do Funcionamento

Art. 6° - 'As reunides da Copad ocorrerao:

I - Ordinariamente "na 3% quarta-feira do més, podendo ser alterada por meio de
deliberagao da comissdo. e extraordinariamente, por convocagdo do presidente ou por
solicitagdo formal de algum membro da comissdo, com antecedéncia minima de trés dias.
§ 1° - Na convocagdo constara a pauta dos assuntos a serem trafados, e a indicacdo do
local, data e horario da reunido. ’ ,
§ 2° - Qualquer matéria urgente ou de alta relevancia podera, a critério do Presidente. ser
_colocada em discussdo, ainda que nio conste na pauta de convbcagéo.

Art. 7° - As reunides ordindrias e extraordinarias serdo instaladas e iniciadas com a
presenga minima de 50% (cinquenta por cento) mais um dos seus membros, incluindo o
Presidente da Copad. !

§ 1° -°O membro que ndo puder comparecer a uma reunido devera comunicar a Secretaria
da Copad, sob pena de ser substituido.

§ 2° - Apos trés faltas sem justificativas o membro sera substituido por um novo membro

indicado pela Copad para aprovagdo do Reitor.

A
D
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Art. 8° - A Copad deliberara por maioria simples dos votos dos membros presentes a
reunido. ,

§ 1° - Em caso de empate, cabera ao Presidente o voto de desempate.

§ 2° - As deliberagdes da Copad, definidas em reunides e registradas em ata, serdo
enviadas ao Reitor do IFSP para conhecimento e formaliza¢do de atos normativos com

abrangéncia para toda a instituigao.

CAPITULO III

: DA COMPETENCIA
Art. 9° - Compete a Copad:
I - Acompanhar o cumprimento de toda legislagdo que trate sobre gestdo documental e
manter atualizada as Diretrizes de Politicas de Arquivos do Instituto Federal de Educago,
Ciéncia ¢ Tecnologia de Sao Paulo; )
II - Propor e/ou executar projetos de capacitagdo para servidores envolvidos com a gestéoh
de documentos no ambito do IFSP;
I1I - Estabelecer diretrizes para a incorporac;ﬁb de acervos de pessoas fisicas e juridicas -
de direito privado, considerados de relévéncia para o IFSP;
IV - Instituir rotinas e procedimentos atralvés de manuais, cartilhas e notas técnicas
referentes a gestdo documental, que compdem o controle da producdo, a cdnservag:éo, a
avaliacdo, a transferéncia, o recolhir_nento, 0 armazenamento, 0 acesso € a eliminagdo de
documentos acumulados, a serem adotados por todas as Unidades Administrativas dos
Campus do [FSP;
V - Orientar, analisar, avaliar e selecionar os documentos relxat,ivos as atividades-meio e
as atividades-fim do IFSP, obedecendo a legislagdo do Conarq e do Arquivo Nacional;
Paragrafo unico - Os documentos relativos as atividades-meio e as atividades-fim néo

constantes das tabelas referidas no inciso V serdo submetidos a Copad e as unidades

~

geradoras dos documentos de arquivo, que estabelecerdo os prazos de guarda e destina

dai decorrentes, para serem encaminhadas para aprovagao pelo Conarg.
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VI - Orientar os setores produtores de documentos e realizar o processo de analise,
avaliacdo e sele¢do de documentos e materiais sigilosos, classificando-os segundo o grau
_de sigilo e nivel de criticidade, conforme legisla<;50'

VII - Encaminhar ao Reitor do IFSP os resultados dos trabalhos da Copad para
conhecimento, aprovagdo e publicagdo das resolugdes;

VIII - Divulgar os trabalhos realizados pela Copad por meio dos canais de comunicagao
institucional; _ '

IX - Estabelecer diretrizes e orientar a implanta¢do das SubCopads nos campus do IFSP,

bem como acompanhar as suas atividades.

CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES
‘Secao 1

Do Presidente

Art. 10° - Ao Presidente compete dirigir, coordenar e supervisionar as atividades da
Copad e, especificamente:

I - fazer curﬂprir este Regimento, e propor decisdes sobre questdes omissas a ele;

II - convocar e coordenar as reunides ordinarias e extraordinarias; '

III - definir a pauta das reunides; |

IV - convidar, a seu critério ou por indicagdo dos-membros da Copad, autoridades’ ou
técnicos, para as reunides, em carater consultivo;

V - representar a Copad junto aos 0rgaos de Administragdo do IFSP ou designar quem o
faca; :

Yi: delegar atribui¢des aos demais membros;

VII - designar membro para compor a Secretaria da Copad;

VIII - solicitar substitui¢do de membros da Copad, obedecendo ao previsto no artigo 1°,
§2° ’ e

IX - encaminhar as deliberagdes da Copad, conforme previsto neste document
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X - assinar ¢ encaminhar para o Conarq as listagens, os termos e os editais de ciéncia de
elimina¢do, dos documentos contidos nas Tabelas de Temporalidade, bem como os
demais documentos que vierem a ser exigidos;

XI - Publicar o relatério anual de atividades da Copad.

Secao 11

Do Secretario

Art. 11° - Ao membro designado para secretariar os trabalhos da Copad compete:

I - elaborar as convocagdes e submeté-las a apreciacdo do Presidente da Copad;

1I - orgAanizar o local das reunides e a infraestrutura necessaria;

111 - redigir as atas de todas as reunides;

1V - elaborar as correspondéncias e éxpedi-las;

V - encaminhar as solicitagdes do Presidente: ' /

VI - organizar e manter atualizados os arquivos da Copad;

VII - atender as solicitagdes dos membros;

VIII - exercer outras atividades que assegufem o bom desempenho da Secretaria da

Copad.

Sec¢ao HI

Dos Membros Efetivos

Art. 12° - Aos membros efetivos da Copad compete:
I - participar das atividades da Copad, que incluem as reunides, bem como das discuésées
e das deliberagdes sobre os assuntos constantes em pauta; -

II - zelar e cumprir os objetivos, as atribuigdes e todas as deliberagdes da Co;;ad;
I11 - zelar pela implantago das a¢des da Copad;

IV - participar, quando designados, de agdes que envolvam a Gestdo Documental;

V - manter-se atualizado quanto a legisla¢do vigente;
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VI - exercer outras atividades que assegurém o bom desempenho da Gestdo Documental.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 13° ‘Esté Regimento podera ser reformulado em reunido ordinaria da Copad,
_subine;ido a aprovacgdo e homologagéo pelo CONSUP. |

Art. 14° Os casos omissos deverdo ser analisados e divididos pelos membros da Copad.
Art. 15° Revogam-se todas as disposi¢des em contrario que disponham sobre a Gestio
Documental.

Art. 16° Este Regimento entra em vigor a partir da data de sua publicagao.

Sao Paulo, 07 de marco de 2017.

PRESIDENTE DO CONSUP EM EXERCICIO/IFSP



