SERVIGO PUBLICO FEDERAL
MEC-SETEC
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
CONSELHO SUPERIOR

RESOLUCAO N° 031, DE 24 DE JULHO DE 2014

O PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO, no uso de suas
atribuicdes legais conferidas pelo Decreto Presidencial de 08/04/2013, publicado no
DOU de 09/04/2013 e Lei n°® 11.892, de 29/12/2008, e considerando a decisdo em

Reunido Extraordinaria deste Conselho, realizada no dia 24/07/2014,

RESOLVE:

Art. 1° — Aprovar o Regimento Interno da Comissao Permanente de Avaliacao
de Documentos — CPAD do Instituto Federal de Educacédo, Ciéncia e Tecnologia de

Mato Grosso, conforme anexo.

Art. 2° — Esta Resolucao entra em vigor na data de sua publicacao.

Cuiaba-MT, 24 de julho de 2014.

PROF. JOSE BISPO BARBOSA
PRESIDENTE DO CONSUP/IFMT



SERVIGO PUBLICO FEDERAL
_MEC-SETEC
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO

REGIMENTO INTERNO DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE
DOCUMENTOS - CPAD/IFMT
(Anexo a Resolugdo CONSUP/IFMT n° 031/2014)

CAPITULO |
DA NATUREZA E DA FINALIDADE

Art. 1° - A Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos do Instituto Federal de Educacéo,
Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso (IFMT) tera seus membros designados pelo Reitor do IFMT, conforme
determina o Decreto Federal n° 4.073, de 3 de janeiro de 2002, ora constituida pela Instrucdo Normativa n° 02,
de 15 de julho de 2013, tendo suas atribuicdes e competéncias regidas pelo Regimento Interno, e tem por
finalidade:

I - Analisar e orientar o processo de avaliacdo dos prazos de guarda e destinacdo dos documentos
produzidos e recebidos no ambito do IFMT, tendo em vista sua identificacdo para guarda permanente e sua
eliminacdo quando destituidos de valor, de acordo com o Decreto n° 4.073, da Presidéncia da Republica, de 03
de janeiro de 2002 e a Resolucéo n° 7, do CONARQ, de 20 de maio de 1997;

Il - Instituir procedimentos voltados para a transferéncia, recolhimento, armazenamento, acesso e
eliminacdo de documentos de arquivo no &mbito do IFMT;

111 - Acompanhar a implantacdo de Sistemas Informatizados de Gestdo de InformacBes, no que diz
respeito & informacdo de natureza arquivistica e Gestdo Documental, podendo propor adequagdes necessarias;

1V - Ser responsével pela propositura e fiscalizacdo da Gestdo Documental, do Tratamento e do Acesso
aos documentos produzidos e acumulados no IFMT.

Paragrafo Unico - O exercicio dos membros da CPAD sera de 2 (dois) anos.
CAPITULO Il
DA ORGANIZACAO, COMPOSICAO E FUNCIONAMENTO

Secao |
Da Organizacéo

Art. 2° - Inicialmente, a CPAD ficara hierarquicamente subordinada ao Gabinete da Reitoria e,
posteriormente, ao setor de Arquivo Central, quando de sua implantac&o.

Art. 3° - As Subcomissdes de Avaliacdo de Documentos (SubCPADs) implantadas nos campi do IFMT
sdo hierarquicamente subordinadas a CPAD no que se refere a Politica de Arquivo do IFMT.

Art. 4° - Compdem a CPAD:
| - Presidente;

Il - Secretério;

111 - Membros efetivos;

1V - Colaboradores eventuais.

§ 1° - A Presidéncia da CPAD recaira sobre um de seus membros, que seréa eleito por maioria simples
de seus pares para mandato de 1 (um) ano, permitida a reconducéo por igual periodo.

§ 2° - O secretario devera ser um membro efetivo da CPAD, indicado pelo Presidente.



§ 3° - O colaborador eventual podera ser um profissional ligado ao campo de conhecimento ou servidor
responsavel pelo acervo documental, convidado especificamente para prestar esclarecimento sobre determinado
objeto de analise da CPAD, ou ainda, opinar nas reunides da Comissao.

§ 4° - A CPAD, ap6s reunido deliberativa, poderd encaminhar ao Reitor do IFMT o pedido de
substituicdo, devidamente justificado, de qualquer membro efetivo.

Secéo 11
Do Funcionamento

Art. 5° - As reunides ocorrerdo:

| - ordinariamente a cada trés meses, conforme calendario preestabelecido pelo Presidente da CPAD e
sua convocagao.

11 - extraordinariamente por convocacdo do Presidente da CPAD, com antecedéncia minima de 3 (trés)
dias uteis.

8§ 1° - Na convocagdo constard a pauta dos assuntos a serem tratados, e a indicacdo do local, data e
horario da reunido.

8§ 2° - Qualquer matéria urgente ou de alta relevancia podera, a critério do Presidente, ser colocada em
discussao, ainda que ndo conste na pauta de convocacao.

Art. 6° - As reunifes ordinarias e extraordinarias serdo instaladas e iniciadas com a presenca minima de
50% (cinquenta por cento) mais um dos seus membros, incluindo o Presidente da CPAD.

§ 1° - O membro que ndo puder comparecer a uma reunido deverd comunicar a Secretaria da CPAD, sob
pena de cometer infracdo disciplinar.

Art. 7° - A CPAD deliberara por maioria simples dos votos dos membros presentes a reunido.
8 1° - Em caso de empate, caberé ao Presidente o voto de desempate.
8 2° - As deliberagfes da CPAD, definidas em reunides e registradas em ata, serdo enviadas ao Reitor
do IFMT para conhecimento e formalizacdo de atos normativos com abrangéncia para toda a instituicéo.
CAPITULO Il
DA COMPETENCIA
Art. 8° - Compete & CPAD:

| - Estabelecer diretrizes referentes a gestdo documental a serem cumpridas por todos os Campi do
IFMT;

Il - Propor e/ou executar projetos de capacitacdo para servidores envolvidos com a gestdo de
documentos no &mbito do IFMT;

111 - Estabelecer diretrizes para a incorporacdo de acervos de pessoas fisicas e juridicas de direito
privado, considerados de relevancia para o IFMT;

IV - Instituir rotinas e procedimentos contidos nos manuais, cartilnas e notas técnicas referentes a
gestdo documental, que compdem o controle da producdo, a conservacdo, a avaliagdo, a transferéncia, o
recolhimento, o armazenamento, 0 acesso e a eliminacdo de documentos acumulados, a serem adotados por
todas as Unidades Administrativas dos Campi do IFMT;

V - Analisar, avaliar e selecionar os documentos relativos as atividades-meio e as atividades-fim do
IFMT, obedecendo a Resolucdo n® 14, de 24 de outubro de 2001, do CONARQ, e a Portaria n® 92, de 23 de
setembro de 2011, do Arquivo Nacional?;

Paragrafo unico - Os documentos relativos as atividades-meio e as atividades-fim ndo constantes das
tabelas referidas no inciso 1V serdo submetidos a CPAD e as unidades geradoras dos documentos de arquivo,



que estabelecerdo os prazos de guarda e destinacdo dai decorrentes, para serem encaminhadas para aprovacao
pelo CONARQ.

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
determina a Lei N° 12.527, de 11 de novembro de 2011, regulamentada pelo Decreto N° 7.724, de 16 de maio de
2012;

VIl - Encaminhar ao Reitor do IFMT os resultados dos trabalhos da CPAD para conhecimento,
aprovacao e publicacdo das resolucdes;

VI - Divulgar os trabalhos realizados pela CPAD por meio dos canais de comunicacao institucional,

IX - Estabelecer diretrizes e orientar a implantagdo das SUbCPADs nos Campi do IFMT, bem como
acompanhar as suas atividades.

CAPITULO IV
DAS ATRIBUIGOES

Secéo |
Do Presidente

Art. 9° - Ao Presidente compete dirigir, coordenar e supervisionar as atividades da CPAD e,
especificamente:

| - fazer cumprir este Regimento, e propor decisdes sobre questdes omissas a ele;
11 - convocar e coordenar as reunides ordindrias e extraordinarias;
111 - definir a pauta das reunides;

1V - convidar, a seu critério ou por indicacdo dos membros da CPAD, autoridades ou técnicos, para as
reunibes, em carater consultivo;

V - representar a CPAD junto aos 6rgdos de Administracdo do IFMT ou designar quem o faca;

VI - delegar atribui¢fes aos demais membros;

VII - designar membro para compor a Secretaria da CPAD;

VIl - solicitar substituicdo de membros da CPAD, obedecendo ao previsto no artigo 4°, § 49

IX - encaminhar as delibera¢es da CPAD, conforme previsto no artigo 8°, inciso VI,

X - assinar e encaminhar para 0 CONARQ as listagens, 0s termos e os editais de ciéncia de eliminacdo,
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 CPAD.

Secéo Il
Do Secretéario

Art. 10 - Ao membro designado para secretariar os trabalhos da CPAD compete:
| - elaborar as convocacdes e submeté-las a apreciagéo do Presidente da CPAD;
11 - organizar o local das reunides e a infraestrutura necesséria;

111 - redigir as atas de todas as reunides;

1V - elaborar as correspondéncias e expedi-las;

V - encaminhar as solicitaces do Presidente;



VI - organizar e manter atualizados os arquivos da CPAD;
VII - atender as solicitagdes dos membros;
VII1 - exercer outras atividades que assegurem o bom desempenho da Secretaria da CPAD.
Secéo Il
Dos Membros Efetivos
Art. 11 - Aos membros efetivos da CPAD compete:

| - participar das atividades da CPAD, que incluem as reuniGes, bem como das discussdes e das
deliberagdes sobre o0s assuntos constantes em pauta;

11 - zelar e cumprir os objetivos, as atribui¢Ges e todas as deliberaces da CPAD;
111 - zelar pela implantacdo das a¢des da CPAD;
1V - participar, quando designados, de a¢Bes que envolvam a Gestdo Documental;
V - manter-se atualizado quanto a legislacéo vigente;
V1 - exercer outras atividades que assegurem o bom desempenho da Gestdo Documental.
CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 - A proposta de alteracdo deste Regimento devera ser elaborada em reunido ordinaria da CPAD,
e constar, obrigatoriamente, na pauta de convocacdo, que tera eficacia a partir de nova publicacéo.

Art. 13 - Este Regimento entra em vigor a partir da data de sua publicacéo.

Cuiaba-MT, 24 de julho de 2014.

PROF. JOSE BISPO BARBOSA
PRESIDENTE DO CONSUP/IFMT



