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Portaria n® 466/2024

DISPOE SOBRE O REGIMENTO INTERNO DA
COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE
DOCUMENTOS (CPAD) DO CEDOC (CENTRO DE
DOCUMENTACAO E MEMORIA) DA FUNDACAO
CULTURAL DO MUNICIiPIO DE VARGINHA.

O Diretor superintendente da Fundacdo Cultural do Municipio de
Varginha, no uso das atribui¢gdes que lhe confere o art. 12, V do Estatuto da instituicdo e
considerando o estabelecido no artigo 21 da Lei Federal n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991,
que dispde sobre a Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados, e considerando o
disposto na Portaria n® 428, de 22 de novembro de 2022, que define as diretrizes da gestao
de documentos de arquivos publicos e privados da instituicdo, cria e regulamenta o

CEDOC (Centro de Documentagdo ¢ Memoria),

RESOLVE:

Art. 1°. Aprovar o Regimento Interno da Comissdo Permanente
de Avaliagao de Documentos (CPAD) do CEDOC (Centro de Documentagao e Memoria)

da Fundagao Cultural do Municipio de Varginha, em anexo.

Art. 2°. O presente Regimento Interno entra em vigor a partir da

sua publicacdo.

Varginha/MG, 16 de setembro de 2024.

Marco Aurélio da Costa Benfica
Diretor Superintendente
Fundacio Cultural do Municipio de Varginha
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REGIMENTO INTERNO DA COMISSAO PERMANENTE DE
AVALIACAO DE DOCUMENTOS (CPAD) DO CEDOC (CENTRO DE
DOCUMENTACAO E MEMORIA) DA FUNDACAO CULTURAL DO

MUNICIPIO DE VARGINHA

CAPITULO I
DA NATUREZA E DA FINALIDADE

Art. 1°. A Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos do CEDOC (Centro de
Documentagao e Memoria) da Fundagao Cultural do Municipio de Varginha tera seus
membros designados pelo Diretor Superintendente, tendo suas atribuigdes e

competéncias regidas pelo Regimento Interno, e tem por finalidade:

I — Coordenar e orientar o processo de analise, avaliagdo, selecao e estabelecimento
dos prazos de guarda e a destinagdo dos documentos produzidos e recebidos no ambito

da Fundagdo Cultural do Municipio de Varginha;
II — Instituir procedimentos para a transferéncia e recolhimento, bem como aplicar os
procedimentos para eliminacdo de documentos de arquivo no ambito da Fundacao

Cultural do Municipio de Varginha, conforme legislagdo e normas em vigor;

III — Promover treinamento em servigo e cursos de capacitacao e reciclagem na sua

area de competéncia em articulagdo com o setor responsavel pelo Arquivo Municipal;

IV — Articular-se com as demais unidades organizacionais do Arquivo Publico

Municipal;

V — Propor ao Diretor Superintendente da Fundagdo Cultural do Municipio de
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Varginha alteracdes a esse Regimento Interno, bem como a instituicdo de

Subcomissdes de Avaliagao de Documentos (SCADs).

CAPITULO II

DA ORGANIZACAO, COMPOSICAO, FUNCIONAMENTO E
DELIBERACAO

Secao I
Da Organizacao

Art. 2°. A CPAD ficara hierarquicamente subordinada a Fundacdo Cultural do

Municipio de Varginha.

Art. 3°. As Subcomissdes de Avaliagdo de Documentos (SCADs) implantadas nas
unidades descentralizadas da Fundacao Cultural do Municipio de Varginha sao
hierarquicamente subordinadas a CPAD no que se refere a politica de avaliagdo de

documentos arquivisticos do CEDOC.
Art. 4°. A CPAD serd composta por:

I — Presidente;
II — Secretario;
III — Membros efetivos;

IV — Colaboradores eventuais.

§ 1°. A Presidéncia da CPAD sera do servidor de servidor da Fundagdo Cultural do

Municipio de Varginha, para mandato de 2 (dois) anos, permitida a recondu¢do por
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igual periodo.
§ 2°. O secretario devera ser membro efetivo da CPAD, indicado pelo presidente.

§ 3° Sado considerados colaboradores eventuais profissionais ligados ao campo de
conhecimento de que trata o acervo objeto da avaliagdo ou servidor responsavel pelo
acervo documental, convidado especificamente para prestar esclarecimento sobre

determinado objeto de analise da CPAD.

§ 4°. A CPAD, apos reunido deliberativa, encaminhara ao Diretor Superintendente o

pedido de substitui¢do, devidamente justificado, de qualquer membro efetivo.

§ 5° As SCADs replicardo a mesma estrutura organizacional da CPAD, em seu

ambito de atuacao.

Secao I1

Do Funcionamento e Deliberacao
Art. 5°. As reunides ocorrerao:

I — Ordinariamente, no minimo semestralmente, conforme calendario preestabelecido
pelo presidente da CPAD.
IT — Extraordinariamente, por convocagdo do presidente ou de um ter¢o dos membros

da CPAD, com antecedéncia minima de 3 (trés) dias uteis.

§ 1°. Na convocacao constard a pauta dos assuntos a serem tratados, e a indicagao do

local, data e horario da reuniao.
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§ 2°. Qualquer matéria urgente ou de alta relevancia podera, a critério do presidente,

ser colocada em discussdo, ainda que nao conste na pauta de convocagao.

Art. 6°. As reunides ordindrias e extraordinarias serdo instaladas e iniciadas com a

maioria absoluta dos seus membros, incluindo o presidente da CPAD.

§ 1°. O membro que ndo puder comparecer a uma reunido deverd comunicar ao

Secretario da CPAD e avisar ao seu substituto que compareca a referida reunido.

Art. 7°. A CPAD deliberara por maioria simples dos votos dos membros presentes a
reunido.

§ 1°. Em caso de empate, cabera ao presidente o voto de qualidade.

§ 2°. As deliberagoes da CPAD, definidas em registro de reunido, serdo enviadas ao
Diretor Superintendente da Fundacdo Cultural do Municipio de Varginha para
conhecimento e formalizagdo, quando for o caso, com abrangéncia para toda a

instituigao.

CAPITULO III
DA COMPETENCIA

Art. 8°. Compete a CPAD:

I — Elaborar o Cdédigo de Classificagdo de Documentos (CCD) e a Tabela de
Temporalidade de Documentos (TTD), relativos as atividades-fim da Fundagao
Cultural do Municipio de Varginha;

IT — Promover a atualizagao do CCD e TTD relativos as atividades-fim da Fundagao

Cultural do Municipio de Varginha, quando necessario, revendo descritores, prazos de
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guarda e destinagao final;

III - Aplicar e orientar o uso do CCD e da TTDD, tanto os relativos as atividades-meio
quanto os relativos as suas atividades-fim;

IV — Elaborar, excepcionalmente, Plano de Destinacdio de Documentos (PDD),
quando os conjuntos documentais ndo constarem no CCD e na TTD relativos as
atividades-meio e/ou quando da inexisténcia de CCD e de TTD relativos as
atividades-fim, conforme orientacdo do Arquivo Municipal;

V — Orientar a formagao de Grupo(s) de Trabalho na(s) unidade(s) organizacional(ais)
da Fundacdo Cultural do Municipio de Varginha, responsavel(eis) pela analise,
avaliacao e sele¢ao dos conjuntos de documentos produzidos e acumulados pela sua
instituicdo, em conformidade com o disposto nos instrumentos técnicos de gestdo
aprovados pelo Arquivo Municipal,

VI — Orientar, acompanhar, analisar e aprovar as Listagens de Eliminacao de
Documentos (LED) elaboradas pelos servidores responsaveis pela selecao;

VII - Dar ciéncia ao Diretor Superintendente da Fundagao Cultural do Municipio de
Varginha a qual a CPAD e a SCAD estejam subordinadas da LED aprovada pela
CPAD e solicitar que a mesma seja encaminhada para autorizagdo de eliminagao;
VIII — Analisar e aprovar os editais de ciéncia de eliminacdo e os termos de
eliminagdo, bem como os demais documentos que vierem a ser exigidos;

IX — Promover treinamento em servigo e cursos de capacitacdo e reciclagem na sua
area de competéncia em articulagdo com o setor responsavel pelo Arquivo Publico
Municipal;

X — Articular-se com as demais unidades organizacionais do Arquivo Publico
Municipal;

XI — Emitir normas e diretrizes inerentes as atividades sob sua responsabilidade.

CAPITULO IV
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DAS ATRIBUICOES

Secao I

Do Presidente

Art. 9°. Ao presidente compete dirigir, coordenar e supervisionar as atividades da

CPAD e, especificamente:

I — Fazer cumprir este Regimento, e propor solucdes sobre questdes omissas;

II — Convocar e coordenar as reunides ordinarias e extraordinarias;

III — Definir a pauta das reunides;

IV — Convidar, a seu critério ou por indicacdo dos membros da CPAD, autoridades
e/ou técnicos, para as reunides, em carater consultivo, como colaborador eventual;

V — Representar a CPAD junto aos 6rgaos de administracao da Fundagao Cultural do
Municipio de Varginha ou fora dela ou designar quem o faga;

VI — Delegar atribui¢des aos demais membros;

VII — Designar membro como secretario da CPAD;

VIII - Solicitar substitui¢do de membros da CPAD, obedecendo ao previsto no § 4° do
art. 4°;

IX — Encaminhar ao Diretor Superintendente da Fundagdo Cultural do Municipio de
Varginha a LED e demais documentos para assinatura, autorizando a eliminagao;

X — Encaminhar ao titular do 6rgao ou entidade o CCD e a TTD relativa as atividades-
fim, bem como o Plano de Destinagdo de Documentos (PDD), quando for o caso, para
autorizacdo de eliminagdo pelo Arquivo Municipal;

XI — Publicar o relatorio anual de atividades da CPAD.

Secao 11

Do Secretario

Praca Matheus Tavares, 121 - Centro * 37002-320 « Varginha/MG
Tel.: (35) 3690-2700 » www.fundacaoculturaldevarginha.com.br



M FUNDACAO CULTURAL

U
S\ [EVIRGINHA

Art. 10. Ao secretario competem:

I — Elaborar as convocagdes e submeté-las a apreciacdo do presidente da CPAD;
IT — Organizar o local das reunides e a infraestrutura necessaria;

III — Redigir os registros de todas as reunides;

IV — Elaborar as correspondéncias e expedi-las;

V — Encaminhar as solicitacdes do presidente;

VI - Organizar e manter atualizados os arquivos da CPAD;

VII — Atender as solicitacdoes dos membros;

VIII — Exercer outras atividades que assegurem o bom desempenho da Secretaria da

CPAD.

Secao 111

Dos Membros Efetivos
Art. 11- Aos membros efetivos da CPAD compete:

I — Participar das reunides da CPAD, contribuindo nas discussdes e deliberagdes
relativas aos assuntos constantes em pauta;

II — Zelar e cumprir com os objetivos, atribuigdes e todas as deliberagdes da CPAD;

III — Zelar pela implantagdo das agdes da CPAD;

IV — Participar, quando designados, de agdes que envolvam a avaliacdo de
documentos;

V — Manter-se atualizado quanto a legislacao e as normas vigentes;

VI - Elaborar notas técnicas, estudos e pareceres quando solicitados pelo presidente;

VII - Exercer outras atividades que assegurem o bom desempenho das atividades de
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analise, selecdo e eliminacao de documentos.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12. A proposta de alteragdao deste Regimento devera ser elaborada em reuniao
ordinaria da CPAD, e constar, obrigatoriamente, na pauta de convocagdo, que tera

eficcia a partir de nova publicagdo.
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