MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SERGIPE
CONSELHO SUPERIOR

REGIMENTO DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS - COPAD/IFS

A COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO,
CIENCIA E TECNOLOGIA DE SERGIPE, no uso de suas atribui¢cdes, fundamentada na Lei n2 8.159, de 08 de
janeiro de 1991, no Decreto n? 10.148, de 2 de dezembro de 2019, e na Resolucdo n2 40 de 11 de
dezembro de 2014 do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ, estabelece:

CAPITULO |

Finalidade
Art. 12 Este Regimento dispde sobre a composicdo, atribuicdes e funcionamento da Comissdo
Permanente de Avaliagcdo de Documentos - COPAD, criada pela Resolugdo n2 58/2020/CS/IFS.

CAPITULO Il

Composigao e Estrutura

Art. 22 A Comissdao Permanente de Avaliacdo de Documentos - COPAD sera composta pelos seguintes
servidores:
| - servidor arquivista ou servidor responsavel pelos servicos arquivisticos, que a presidira; e
Il - servidores das unidades de ensino, pesquisa, extensdo, assisténcia estudantil e administrativa as
guais se referem os conjuntos de documentos a serem avaliados e destinados para guarda permanente
ou eliminacao.
Paragrafo unico. Cada representante terd um suplente que o substituird nos seus eventuais
impedimentos, exceto o Presidente, que no seu impedimento ou sua auséncia, sera representado por
um dos membros servidores ocupante do cargo de Arquivista, designado por Portaria.

Art. 32 Os membros indicados nos incisos | e Il integrardo a COPAD como:

| - Presidente;
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Il - Secretario (a);
Il - Membros efetivos;
IV - Colaboradores eventuais.

§ 12 A Presidéncia da COPAD recaird sobre um de seus membros ocupante do cargo de Arquivista, que
deverd ser designado pelo Reitor para mandato de 02 (dois) anos.

§ 29 O secretario deverd ser um membro efetivo da COPAD, indicado pelo presidente com mandato de 1
(um) ano, permitida a reconducao por igual periodo.

§ 32 Os colaboradores eventuais sdo servidores do quadro permanente do IFS e/ou representantes de
outros 6rgdos e entidades publicos ou privados especialistas na matéria em discussdo, os quais sdo
convidados pelo presidente da comissdao para participar das reunides, sem direito a voto, e auxiliar a
COPAD na avaliagao dos conjuntos documentais.

CAPITULO 1l

Competéncias da Comissao

Art. 42 Compete a COPAD:

| - elaborar, em conjunto com a Coordenadoria Geral de Protocolo e Arquivo (CGPA) e as
Coordenadorias de Protocolo e Arquivo dos Campi (CPRAs), os cédigos de classificacdo de documentos e
as tabelas de temporalidade e destinacdo de documentos, que sdo instrumentos técnicos de gestao,
relativos as atividades-fim de seus érgaos e entidades e submeté-los a aprovacao do Arquivo Nacional;

Il - fazer sugestdes quanto ao aperfeicoamento do Cédigo de Classificacdo e Tabela de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos (TTD) tanto relativos as atividades meio da Administracdo Publica quanto
relativos as Atividades-fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior (IFES), aprovados pelo Arquivo
Nacional, e seu posterior envio a este érgao para aprovagao;

Il - aplicar e orientar, em conjunto com a CGPA e as CPRAs, a utilizacdo do cddigo de classificacdo de

documentos e a tabela de temporalidade e destinacdo de documentos das atividades-meio da
administracdo publica federal e de suas atividades-fim aprovadas pelo Arquivo Nacional;
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IV - avaliar e selecionar o conjunto de documentos produzidos e acumulados pelo IFS, tendo em vista a
identificacdo dos documentos para guarda permanente e a eliminacdo dos documentos destituidos de
valor;

V - analisar os conjuntos de documentos para a definicdo de sua destinacao final, apds a desclassificacao
guanto ao grau de sigilo;

VI - conferir , aprovar e submeter, observado o disposto nos incisos | e I, as Listagens de Eliminacdo de
Documentos, submetendo-as, posteriormente, para aprovacao do(a) Reitor(a);

VIl - expedir parecer conclusivo das séries documentais para eliminacdo e aprovar as amostragens de
acordo com a metodologia selecionada;

VIII - solicitar publicacdo de Edital de Ciéncia de Eliminacao de Documentos em periddico oficial;

IX - encaminhar, obrigatoriamente, para o Arquivo Nacional, uma cdpia da pdagina do periddico oficial no
qual o Edital de Ciéncia de Elimina¢cdo de Documentos foi publicado;

X - elaborar o Termo de Eliminagdo de Documentos, cuja publicidade deve ser dada em boletim de
servicos ou, ainda, no préprio portal ou sitio eletrénico, encaminhando uma cdépia do Termo de

Eliminacdo de Documentos para o Arquivo Nacional, para ciéncia de que a eliminagao foi efetivada;

Xl - acompanhar o processo de eliminacdo da documenta¢do com a presenca de dois representantes
designados pelo presidente da Comissao;

XII - solicitar a promogdo de capacitacao referente a gestao documental para os membros da comissao;

XIIl - colaborar com a elaboracdo de planos, programas e projetos de capacitacdo e aperfeicoamento
dos servidores no que se refere a gestao documental;

XIV - apoiar ac¢bes de divulgacdo interna para a conscientizacdo dos usudrios na aplicacdo dos
instrumentos de gestdo documental e responsabilidade com a protecdo dos documentos;

XV - solicitar informacoes e apoio dos 6rgdos encarregados da execucdo da politica nacional de arquivos
guando necessario;

XVI - elaborar e emitir correspondéncias, formularios e relatérios necessarios ao desenvolvimento de
suas atividades.
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CAPITULO Il

Atribuicoes dos Membros

Art. 52 S3o atribuicdes de todos os membros efetivos:

| - participar das atividades da COPAD, que incluem as reunides, bem como das discussdes e das
deliberacGes sobre os assuntos constantes em pauta;

Il - zelar e cumprir os objetivos, as atribuicGes e todas as deliberacées da COPAD;

Il - zelar pela implantagao das agdes da COPAD;

IV - participar, quando designado, de agdes que envolvam a gestao documental;

V - manter-se atualizado quanto a legislacdo vigente;

VI - fazer sugestdes quanto ao aperfeicoamento do Cédigo de Classificacdo e Tabela de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos (TTD) tanto relativos as atividades meio da Administragdo Publica quanto
relativos as Atividades-fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior (IFES), publicados pelo Arquivo

Nacional, e seu posterior envio a este érgao para aprovagao;

VIII - elaborar notas técnicas, relatérios, informativos e outros documentos, quando necessarios para os
trabalhos da comissao;

IX - organizar as sugestdes e solicitagdes recebidas dos setores e relata-las nas reunides da Comissao;
X - orientar a elaboracdo das Listagens de Eliminacdo de Documentos;

Xl - estudar e relatar, dentro dos prazos estabelecidos, as matérias que lhe forem confiadas pela
Presidéncia.

Art. 62 E atribuido ao Presidente da Comissdo, além do disposto no Art. 52, dirigir, coordenar e
supervisionar as atividades da Comissao e, especialmente:

| - convocar os membros para reunides;
Il - coordenar as reunides e acdes da Comissao;

Il - definir as prioridades dos assuntos a serem analisados;
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IV - delegar responsabilidades e tarefas aos membros;

V - designar 2 (dois) membros para acompanhar o processo de eliminagdo fisica dos documentos nos
campi do Instituto;

VI - manter interlocucdo com érgaos externos no tocante as competéncias da Comissao;

VIl - analisar a viabilidade das proposicdes de alteracdo deste Regimento Interno e submeter aos demais
membros, sendo a aprovacdo condicionada ao voto da maioria simples dos membros;

VIII - requisitar informagdes e diligéncias necessarias ao andamento dos trabalhos;

IX - mediar discussdes, dando preferéncia ao consenso entre os membros presentes, tendo voto de
gualidade em caso de empate nas vota¢des da Comissao;

X - convidar colaboradores eventuais;
XI - solicitar a Reitoria, os recursos necessarios para o pleno funcionamento da COPAD;

XIl - preparar o Relatério Anual das atividades desenvolvidas pela Comissao, a ser aprovado em reunido
ordinaria da COPAD e encaminhado a Reitoria;

XIIl - solicitar a divulgacao das atividades e as ac¢des originadas de decisdes da COPAD nos meios de
comunicac¢ao do Instituto;

VI - receber as listagens de eliminagdo encaminhadas a COPAD e providenciar o seu encaminhamento
interno.

Art. 72 S3o atribuicdes dos colaboradores eventuais:
| - participar, quando convidados, das reunides ordinarias e/ou extraordinarias da Comissao;

Il - colaborar com seus conhecimentos técnicos e/ou legais para o desenvolvimento das atividades da
COPAD;

Il - orientar os demais membros da COPAD no que tange aspectos técnicos e/ou legais de seu dominio
para o desenvolvimento das atividades da COPAD;

IV - elaborar notas técnicas, relatorios, informativos e outros documentos, quando necessarios, para os
trabalhos da comissao.
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Art. 82 S3o atribuicdes do Secretario, além do disposto no Art. 59:
| - elaborar as atas das reunioes;

Il - fazer leitura das providéncias registradas em ata de reunidao anterior e colher assinaturas dos
membros da COPAD apés aprovacao.

Art. 92 Aos membros suplentes da Comissdao compete:
| - substituir os membros titulares em suas auséncias;
Il - solicitar as informacdes complementares para acompanhar todas as atividades e o funcionamento da
Comissao.
CAPITULO IV

Reunides e Voto
Art. 10 A Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos - COPAD se reunira em carater ordinario,
no minimo, semestralmente e em carater extraordinario sempre que convocada por seu Presidente.

§12 As reunides extraordinarias poderdao ser solicitadas a presidéncia pelos seus membros, sendo
agendadas com antecedéncia minima de 5 dias Uteis.

§29 Qualquer matéria urgente ou de alta relevancia podera, a critério do (a) Presidente da COPAD, ser
colocada em discussdo ainda que ndo conste na pauta de convocacao.

Art. 11 O quérum de reunido da COPAD é de maioria absoluta de seus membros e o quérum de
aprovacado é de maioria simples.

Art. 12 Além do voto ordinario, o Presidente da Comissdao Permanente de Avaliacdo de Documentos tera
o voto de qualidade em caso de empate.

Art. 13 As deliberagdes da COPAD, definidas em reuniGes e registradas em ata, serdo enviadas para o
Reitor para conhecimento e formalizacdo de atos normativos com abrangéncia para toda a instituicao.

Art. 14 A COPAD elaborarda o calendario das reunides ordinarias, e realizard tantas reunides
extraordindrias quantas forem necessarias.
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Pardgrafo Unico. A solicitacdo de convocacdo serd sempre acompanhada da pauta a ser deliberada, local
e data da reunido.

Art. 15 O Presidente devera submeter aos membros a ata da reunido por e-mail. Os membros titulares
terdo prazo de 5 dias para apreciacdo, e ndo havendo manifestacdo contrdria, serd considerada
aprovada.

§12 O Presidente abrird parte do expediente para a assinatura de ata considerada aprovada e subscrita.
Na sequéncia, o Presidente registrard as justificativas de auséncia e analisara os pedidos de alteracdo de
pauta.

§22 O Presidente dard inicio a ordem do dia, com a andlise dos assuntos da pauta.

§32 Terminada a ordem do dia, o Presidente abrird o momento reservado para as comunicagoes.

Art. 16 O suplente assumira a representag¢ao nos casos de impedimento ou auséncia e completara o
mandato no caso de vacancia do titular.

Art. 17 Os colaboradores eventuais poderdao participar das reunides da COPAD mediante convite da
Presidéncia, ou ainda opinar, mas sem direito a voto.

Art. 18 O membro que ndao puder comparecer a uma reunido devera apresentar justificativa para a
Presidéncia da COPAD em até 02 (dois) dias Uteis.

Art. 19 Apds trés faltas sem justificativa, a COPAD solicitara providéncias a chefia maxima da drea de
atuacao do membro faltoso.

Art. 20 Os membros da COPAD deverdo manter comunicacdo regular e permanente para troca de
informagdes para operacionalizar as atividades e o funcionamento da Comissao.

Art. 21 O endereco eletronico copad@ifs.edu.br serd o canal de comunicacdo da COPAD para consultas
internas e externas, convocacdes de reunides e envio de documentos necessarios para as atividades da

Comissao.

Paragrafo Unico. A gestdo e guarda das mensagens enviadas e recebidas pelo endereco eletronico
copad@ifs.edu.br é de responsabilidade do Presidente da COPAD.
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CAPITULO V
Nomeacao e Substituicao

Art. 22 A designacdo dos membros serd por 2 (dois) anos, contados a partir da data de publicacdo da
portaria, permitida uma reconducao.

§12 Caso haja decisdo da maioria absoluta, o Presidente devera solicitar a Reitoria a reconducdo da
COPAD 30 (trinta) dias antes do prazo final, a contar da data de publicacdo da ultima portaria de
designacao.

§29 Caso ndo haja decisdo da maioria absoluta, o Presidente devera solicitar a Reitoria a recomposi¢do
da COPAD 30 (trinta) dias antes do prazo final, a contar da data de publicacdo da ultima portaria de

designacao.

§39 Esgotada a possibilidade de recondugdo, o Presidente devera solicitar a Reitoria a recomposicao da
COPAD 30 (trinta) dias antes do prazo final, a contar da data de publicacdo da portaria de reconducgao.

Art. 23 O mandato do Presidente da COPAD serd de 2 (dois) anos, sendo exercido por um servidor
ocupante do cargo de Arquivista indicado pelo Reitor.

Art. 24 O mandato do Secretdrio serd de 1 (um) ano, sendo exercido por servidor indicado pelo
Presidente, permitida 1 (uma) reconducao.

Art. 25 O membro que necessitar desligar-se permanentemente ou temporariamente da Comissao,
deverd fazer a solicitacdo através de e-mail ao Presidente da COPAD, justificando o motivo, com
antecedéncia minima de 30 dias.
CAPITULO VI
Das disposicOes gerais e transitorias
Art. 26 Qualquer membro titular podera sugerir alteracbes ao Regimento Interno, que deverd ser

aprovado em reunido ordinaria, havendo item especifico em pauta.

Paragrafo uUnico. Apds aprovacdo das mudangas em reunido, as alteracées devem ser encaminhadas
pelo Presidente da comissdo para aprovacdo do Conselho Superior.
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Art. 27 Estdo sujeitos ao presente Regimento todos os membros da COPAD.

Art. 28 Ao final de cada ano, serd realizada uma analise das atividades desenvolvidas e apresentado um
relatdrio, que serd encaminhado a Reitoria pelo Presidente da COPAD.

Art. 29 Os casos omissos serdao encaminhados, em Ultima instancia, para o Reitor para as providéncias
cabiveis.

Art. 30 O presente regimento entrara em vigor na data de sua publicacdo, revogada a Resolucdo n@
019/2019/CS/IFS.
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