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Servigo Plblico Federal
Ministério da Educacao

Fundagao Universidade Federal de Mato Grosso do Sul |<<" "=

RESOLUGAO N2 160-CD/UFMS, DE 17 DE JUNHO DE 2021.

Aprova o Regulamento da Comissdo Permanente de Avaliagdo
de Documentos no ambito da Fundacao
Universidade Federal de Mato Grosso do Sul.

O PRESIDENTE DO CONSELHO DIRETOR da Fundagdo Universidade Federal de
Mato Grosso do Sul, no uso de suas atribui¢des legais, e tendo em vista o disposto nos arts. 92
a 14, do Decreto n? 10.148 de 2 de dezembro de 2019, e na Resolugdo n2 40, de 9 de
dezembro de 2014, do Conselho Nacional de Arquivos, e em atendimento ao disposto no
Decreto n2 10.139, de 28 de novembro de 2019, e considerando o contido no Processo n?
23104.008458/2021-87, resolve, ad referendum:

Art. 12 Aprova o Regulamento da Comissdao Permanente de Avaliagao de
Documentos (CPAD) da Fundagao Universidade Federal de Mato Grosso do Sul.

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 22 A Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos - CPAD tem por
objetivo orientar e realizar o processo de analise, avaliacdo e selecdao dos documentos sob
posse da UFMS, de forma a garantir a sua destinacdo final, nos termos da legislacdo vigente e
das normas do Sistema de Gestdao de Documentos (Siga).

Paragrafo Unico. A CPAD/UFMS estd vinculada a Agéncia de Comunicacdo
Social e Cientifica (Agecom).

CAPITULO Il
DA COMPOSICAO E DO FUNCIONAMENTO DA COMISSAO

Art. 32 A Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos serd constituida
por Portaria do Reitor, e sera composta, exclusivamente, por servidores do Quadro
Permanente da UFMS, em efetivo exercicio.

Art. 42 Os membros da Comissdo Permanente de Avaliacio de Documentos
deverdo ter amplo conhecimento das competéncias e atividades da Comissdo, participando
de estudos ou cursos de capacitacdo necessdrios e propostos por seu Presidente.

Art. 52 A Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos € composta pof
representantes das seguintes Unidades: :
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| - um Arquivista lotado na Secretaria de Documentagdo Institucional
(Sedoc/Agecom), que a presidira;

Il - um representante da Reitoria, indicado pelo Reitor;

lIl - um representante de cada unidade da Administracao Central, indicado pelo
Dirigente maximo da Unidade;

IV - um representante de cada Campus, indicado pelo Diretor.

Paragrafo Unico. Para cada membro da Comissdo serd indicado um
suplente, que o substituird em suas auséncias e impedimentos.

Art. 62 O mandato dos membros a que se referem os incisos Il a IV sera de dois
anos, permitida uma reconducao por igual periodo.

Art. 72 Nas faltas ou impedimentos do Presidente, a Comissdo serd
presidida pelo representante indicado pelo Reitor.

Art. 82 A Comissdo sera secretariada por um servidor, membro da Comissao,
indicado pelo respectivo presidente.

Art. 92 Os servidores que exercem atividades diretamente na Secretaria de
Documentacdo Institucional (Sedoc/Agecom) fardo parte da equipe de Suporte Técnico a
Comissao.

Paragrafo Unico. Servidores lotados em outras Unidades da UFMS, que ocupem
cargo de Arquivista, poderdo compor a equipe de Suporte Técnico, como colaboradores
eventuais.

Art. 10. O Presidente da Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos
podera convidar pessoas de outras instituicdes e érgdos governamentais com conhecimento
de matéria relevante para suas atividades, bem como profissionais ligados ao campo de
conhecimento de que trata o acervo, para assessorarem e oferecerem subsidios ao melhor
desenvolvimento dos trabalhos, dos estudos e das pesquisas técnicas, sem direito a voto.

CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS DA COMISSAO

Art. 11. A Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos, juntamente com
a Secretaria de Documentacgao Institucional (Sedoc/Agecom), tem as seguintes competéncias:

| - propor as diretrizes necessarias a implementacdo e ao aperfeicoamento da
Politica de Gestdo do Patrimonio Documental fisico e digital da UFMS, visando a gestdo, a
preserva¢do e ao acesso aos documentos de arquivo em consonancia com as decisdes e
Resolucbes do Conselho Nacional de Arquivos (Conarg);
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UFMS, bem como revisa-los, atualiza-los e adapta-los, quando se fizer necessario;

Il — elaborar os cédigos de classificacdo de documentos e as tabelas de
temporalidade e destinagdo de documentos, que sao instrumentos técnicos de gestdo
relativos as atividades-fim e submeté-los a aprovacao do Arquivo Nacional;

IV - validar as diretrizes para elaboracdo de Listagem de Eliminacdo de
Documentos, Edital de Ciéncia de Eliminacdo e Termo de Eliminacdo de Documentos das
Unidades da UFMS, bem como autorizar e providenciar o descarte de documentos;

V - analisar os documentos que nao constam na Tabela de Temporalidade, para
estabelecimento de prazos de guarda e destinacdao decorrentes, com aprovagao do Arquivo
Nacional;

VI - promover e estimular a realizacao de estudos técnicos sobre a situagdo dos
acervos arquivisticos tanto eletrénicos quanto os fisicos, localizados nas Unidades da UFMS e
sobre a estrutura organizacional existente, no tocante a racionalizacdo das atividades
arquivisticas, bem como oferecer assisténcia e subsidios técnicos necessarios;

VIl - incentivar e promover, quando solicitado, a capacitacdo técnica, o
aperfeicoamento e a reciclagem dos servidores que desenvolvam, ou dos que venham a
desenvolver, atividades de arquivo no ambito da UFMS;

VIl - fomentar a integracdo, a padronizacdo de procedimentos e a
modernizacdo dos servicos de arquivo da UFMS;

IX - zelar pelo cumprimento da Politica de Gestdo do Patrimonio Documental
da UFMS, bem como pelos dispositivos constitucionais e legais que norteiam as politicas
arquivisticas publicas brasileiras, em sua drea de atuacao;

X - manter intercambio com outras comissdes, grupos de trabalho ou
instituicdes, cujas finalidades sejam relacionadas ou complementares as suas, para prover e
receber elementos de informacao e juizo, conjugar esforcos e encadear agoes;

Xl - auxiliar e propor a¢des de preservacdo do acervo documental de valor
permanente da UFMS;

XIl - elaborar e rever, sempre que necessario, este Regulamento;

XIIl - aplicar e orientar a aplicacdo do cédigo de classificacdo de documentos e
a Tabela de Temporalidade e destinacdo de documentos das atividades-meio e das atividades-
fim da UFMS, aprovada pelo Arquivo Nacional;

XIV - orientar as unidades administrativas da UFMS a analisar, avaliar e
selecionar o conjunto de documentos em posse da UFMS, tendo em vista a identificacdo para
guarda permanente e para a eliminacdo dos documentos destituidos de valor;

XV - analisar os conjuntos de documentos para a definicdo de sua destinagao
final, apds a desclassificagdo quanto ao grau de sigilo; e

XVI - submeter as listagens de eliminacdo de documentos para aprovacao da
direcao da Unidade.

Art. 12. Compete ao Presidente da Comissao:
| - dirigir, coordenar e supervisionar as atividades da Comissao;
Il - convocar os membros e presidir as reunides da Comissao;

Il - delegar atribuicbes, responsabilidades e tarefas aos membros da
Comissao;

IV - coordenar as a¢des da Comissao;
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V - requisitar informagbes e diligéncias necessdrias ao andamento dos
trabalhos;

VI - solicitar a Pré-Reitoria de Gestao de Pessoas (Progep) agbes de capacitagao
para os membros da Comissao; e

VIl - encaminhar propostas de alteracdo deste Regulamento.

Art. 13. Compete ao Secretario da Comissao:

| — elaborar e encaminhar, via correio eletrénico, a convocagdo para as
reunioes;

Il — providenciar o preenchimento dos formularios estabelecidos pela legislacdo
vigente referente a eliminacao de documentos;

Il - preparar e encaminhar correspondéncias e documentos da CPAD;
IV - elaborar a ata das reunides e divulgar os trabalhos realizados pela CPAD;

V - manter organizados, atualizados e com instrumento de recuperacdo da
informacdo os documentos produzidos e recebidos pela CPAD;

VI - encaminhar os documentos citados no art. 24, desta Resolugdo, para
publicacdo no Boletim Oficial da UFMS;

VIl - manter atualizado o controle de presenca dos membros nas reunides;
VIII - controlar a numeracado das Listagens de Elimina¢cdo de Documentos;

IX - autuar os processos de descarte de documentos arquivisticos, controlando
sua tramitacgao; e

X - exercer outras atividades solicitadas pelo Presidente.

Art. 14. Compete aos membros da Comissao Permanente de Avaliagdo de
Documentos:

| - manter a representatividade nas reunides da CPAD;

Il - manter o alinhamento da CPAD com o setor que representa, disseminando
informac0es e diretrizes;

Il - colaborar para o cumprimento das atribuicées da CPAD;

IV - exercer com dedicacdo e eficiéncia as funcgdes para as quais forem
designados;

V - participar de grupos de trabalho, quando indicados;

VI - atender as solicitacdes do Presidente da CPAD, no que se referir a
realizacdo de atividades de interesse da Comissao;

VIl - elaborar notas técnicas, relatorios, informativos e outros documentos
guando solicitados pelo Presidente; e

VIII - levar a Comissdo sugestoes e reivindicacdes da Unidade que representa.

CAPITULO IV
DAS REUNIOES DA COMISSAO
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Art. 15. A Comissdao Permanente de Avaliacdo de Documentos se reunird em
caradter ordindrio, no minimo, semestralmente e em cardter extraordindrio sempre que
convocada por seu Presidente ou por solicitacdo de um terco dos membros.

Art. 16. O comparecimento as reuniGes é obrigatdrio, devendo a auséncia ser
devidamente justificada, via correio eletronico, e encaminhada antes do inicio da reunido, que
podera ser realizada por videoconferéncia.

§ 12 O quorum de reunido da Comissao Permanente de Avaliagdo de
Documentos é de maioria absoluta de seus membros e o quérum de aprovacdo é de maioria
simples.

§ 22 Além do voto ordinario, o Presidente da Comissdo Permanente de
Avaliacdo de Documentos terd o voto de qualidade em caso de empate.

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS PARA AVALIACAO E ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Art. 17. Os procedimentos referentes a avaliacdo e eliminacdo de documentos
deverdo ser aplicados independentemente da forma ou suporte dos documentos, podendo
ser fisicos, digitais ou hibridos.

Art.18. Cada processo de descarte de documentos devera ser conduzido pelo
membro representante da Unidade, na Comissao, junto com um servidor indicado nos termos
do art. 21, desta Resolugao.

Paragrafo Unico. A eliminacdo de documentos digitalizados sé deverd ser
realizada se prevista nas Tabelas de Temporalidade e apds passar por processo de avaliacao
realizado pelos membros da Comissao Permanente de Avaliagao de Documentos.

Art. 19. A autorizagao para a eliminagdo de documentos de que trata o art. 92
da Lei n? 8.159, de 8 de janeiro de 1991, ocorrera por meio da aprovacdo das Tabelas de
Temporalidade e destinacdo de documentos do 6rgao ou da entidade pelo Arquivo Nacional,
condicionada ao cumprimento do disposto nos incisos |, Il e V do art. 99.

Paragrafo Unico. A eliminacdo de documentos publicos sera efetuada de forma
gue a descaracterizacdo dos documentos ndo possa ser revertida, observando as normas
legais em vigor em relagao a preservacdao do meio ambiente e da sustentabilidade.

Art. 20. O responsavel pela Unidade em que a documentagao estiver sendo
avaliada pela Comissdo deverd indicar um servidor para acompanhar o processo de
eliminagcdo dos documentos.

Art. 21. Compete ao servidor que acompanhar o processo de eliminaca
de documentos na Unidade:
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| - tornar acessivel a CPAD os acervos da Unidade;

Il - responder sobre os procedimentos internos e a producdao documental da
sua Unidade;

Il - identificar as atribui¢cdes da Unidade a qual pertence;

IV - identificar conjuntos documentais fisicos ou digitais que possuam as
mesmas caracteristicas;

V - contextualizar a producdo do documento com seu objetivo e
processamento (Tramitagdo) na atividade ao qual estd associado;

VI - informar sobre as competéncias, fun¢des e atividades da sua Unidade,
deixando explicitas as ligacdes entre os documentos;

VIl - auxiliar na triagem e sele¢do dos documentos fisicos ou digitais a serem
eliminados;

VIII - auxiliar na elaboragao da listagem de elimina¢ao de documentos; e

IX - promover a divulgacdo dos trabalhos desenvolvidos pela Comissao, junto a
Unidade que representa.

Art. 22. O registro dos documentos a serem eliminados deverd ser efetuado
por meio de Listagem de Elimina¢dao de Documentos.

Art. 23. As Listagens de Eliminacdo de Documentos e os Termos de Eliminacao
de Documentos deverao ser publicados no Boletim Oficial da UFMS.

Paragrafo Unico. Os Editais de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos, além de
publicados no Boletim Oficial da UFMS, deverao ser publicados no Didrio Oficial da Unido.

Art. 24. A eliminacdo dos acervos arquivisticos sob a guarda da UFMS, fisicos e
digitais, sera feita mediante Termo de Eliminacdo de Documentos, e estara concluida
quarenta e cinco dias ap6és a publicacdo do Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 25. Os membros da Comissdao Permanente de Avaliagdo de Documentos
ndo estardo dispensados das atividades regulares em sua Unidade de origem, devendo o
trabalho desenvolvido na Comissdo ser prestado sem prejuizo das atribui¢des préprias dos
cargos ou fungdes de seus integrantes, em seus setores de origem.

Art. 26. A participacdo na Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos serd considerada prestacdo de servico publico relevante, ndo remunerada.

Art. 27. O presente Regulamento podera ser alterado mediante proposta do
Presidente da Comissdo, encaminhada ao Conselho Diretor para aprovacao, ouvida a Agéncia
de Comunicacdo Social e Cientifica.




19/06/2021 SEI/UFMS - 2626021 - Resolugéo

Art. 28. Os casos omissos serdo resolvidos pela Comissdao Permanente de
Avaliacdo de Documentos, no ambito de sua competéncia.

Art. 29. Fica revogada a Resolucdo n2 178, de 28 de agosto de 2019.

Art. 30. Esta Resolu¢do entra em vigor em 12 de julho de 2021.
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