MINISTERIO DA EDUCACAQ

SECRETARIA DE EDUCAGCAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
CENTRO FEDERAL DE EDUCAGAO TECNOLOGICA

CELSO SUCKOW DA FONSECA

CONSELHO DIRETOR

RESOLUGAO N. 03/ 2016 EM 19 DE FEVEREIRO DE 2016

Aprova o Regimento Interno do
Arquivo Geral do CEFET/RJ.

O Presidente do Conselho Diretor do Centro Federal de Educacgao
Tecnolégica Celso Suckow da Fonseca, no uso de suas atribuicbes e em
obediéncia a deliberagdo do Conselho Diretor, em sua 12 Sessdo Ordinaria,

realizada em 19 de fevereiro de 2016,
RESOLVE:
Art. 1° - Aprovar o Regimento Interno do Arquivo Geral do CEFET/RJ,

conforme anexo.

Art. 2° - Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua assinatura.

Carlos Henrique/Figueiredq,ﬁflves
Presidente dd Conselho-Diretor



SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
CENTRO FEDERAL DE EDUCACAO TECNOLOGICA CELSO SUCKOW DA FONSECA
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

REGIMENTO INTERNO DO
ARQUIVO GERAL DO CEFET-RJ

CAPITULO |
DOS OBJETIVOS E FINALIDADES

Art. 1°. O ARQUIVO GERAL, do Centro Federal de Educacdo Tecnoldgica Celso
Suckow da Fonseca - CEFET-RJ, diretamente subordinado ao Diretor-Geral, tem como
objetivos:

| - racionalizar a producdo de documentos produzidos e acumulados das éareas
administrativas e de ensino, de forma a garantir a integridade do ciclo documental;

Il - implementar e controlar as politicas e normas arquivisticas de toda Instituicdo;

Il - preservar o patriménio arquivistico institucional, para servir como referéncia,
informac&o, prova ou fonte de pesquisa historica e cientifica;

IV — capacitar e treinar os profissionais de Arquivo e servidores para as atividades de
gestdo documental, no ambito interno e externo.

Art. 2°. O ARQUIVO GERAL do CEFET-RJ tem por finalidades:

| — coordenar a gestdo documental de toda Instituig&o.

Il - supervisionar e coordenar os Arquivos dos CAMPI do CEFET-RJ: Angra dos Reis,
Itaguai, Maria da Graca, Nova Friburgo, Nova Iguacu, Petropolis e Valenca.

I11- recolher, arranjar, descrever, conservar e tornar disponiveis para consulta e pesquisa
os documentos de valor permanente acumulados pelo CEFET-RJ, em decorréncia de
suas atividades administrativas e académicas.



CAPITULO II
DAS COMPETENCIAS

Art. 3°. Ao ARQUIVO GERAL compete:

| — gerir a politica de gestdo documental do CEFET-RJ, garantindo a recuperacao da
informacdo, o acesso aos documentos e a preservacao do acervo arquivistico produzido
e recebido no desenvolvimento de suas funcGes e atividades;

Il - propor e executar uma politica de producdo, organizagdo e preservacdo de
documentos das atividades meio e fim do CEFET-RJ, articulando-se com as unidades
académicas e administrativas;

Il — normatizar os procedimentos de recebimento, registro, producdo, expedicao,
tramitacdo, consulta, empréstimo, classificacdo, indexacdo, arquivamento, avaliacdo e
preservacdo documental;

Il — coordenar e operacionalizar as decisdes da Comissdo Permanente de Avaliagéo de
Documentos — CPAD, elaborando manuais de normas do Sistema de Arquivos,
estabelecendo diretrizes para conservacdo, acesso, avaliagdo e transferéncia e/ou
recolhimento de documentos;

IV- orientar a aplicacdo do Codigo de Classificacdo e da Tabela de Temporalidade
Destinacdo de Documentos de Arquivo relativos as Atividades Meio, de acordo com a
legislacdo vigente, especialmente com as normas do Conselho Nacional de Arquivos —
CONARQ;

V — orientar a aplicacdo do Cddigo de Classificacdo e da Tabela de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos de Arquivo relativos as Atividades-Fim das InstituicGes
Federais de Ensino Superior (IFES), aprovados ela Portaria n°® 092, de 23 de setembro
de 2011, do Arquivo Nacional;

VI — eliminar os documentos apds aprovacdo da lista de eliminacdo pela Comissao
Permanente de Avaliacdo de Documentos e autorizacdo da eliminacdo pelo Arquivo
Nacional,

VIl — prestar assisténcia técnica aos ARQUIVOS dos CAMPI para classificacao,
avaliacdo, eliminacdo, transferéncia e recolhimento de documentos;

VIII — propor e orientar as atividades pertinentes ao Protocolo;

IXI — manter de forma sistémica as unidades do CAMPUS-Sede e dos CAMPI da
Instituicdo, departamentos/setores, visando & integragéo e uniformidades das atividades;
X — promover 0 intercdmbio de cooperacdo técnica com Instituicbes nacionais e
internacionais;

XI — coordenar o recolhimento dos documentos produzidos pelo CEFET-RJ,
armazenados nos setores administrativos do CAMPUS-Sede e dos Arquivos dos
CAMPI;

XI1 - propor condicdes de acesso publico ao acervo custodiado pelo Arquivo Geral;

XII - disciplinar a reproducdo e a consulta de documentos;

XIV - atender as solicitacGes de empréstimo e consulta dos documentos sob sua guarda;
XV — cumprir e fazer cumprir a legislacdo e normas da area arquivistica.



Art. 4°. AOS ARQUIVOS DOS CAMPI, subordinados tecnicamente ao ARQUIVO
GERAL e administrativamente ao Diretor do Campus, compete:

| — conhecer a estrutura funcional e as relacfes hierarquicas dos 6rgaos aos quais estdo
subordinados;

Il — racionalizar a producdo, receber, controlar e organizar os documentos
intermediérios produzidos e acumulados no Campus aos quais estdo subordinados;

Il — aplicar o Codigo de Classificagdo de Documentos aos documentos produzidos nos
CAMPI,

IV —aplicar a Tabela de Temporalidade de Documentos aos documentos produzidos nos
CAMPI;

V — arquivar os documentos;

VI — coordenar as atividades de transferéncia da documentacao dos arquivos correntes,
de acordo com as normas prescritas pela Comissao de Avaliacdo de Documentos;

VII - preparar os documentos, de carater permanente, a ser recolhido ao ARQUIVO
GERAL;

VIII — elaborar relatorio semestral e aferi¢do dos dados estatisticos das atividades;

IX — atender as solicitages de consulta e empréstimo aos documentos sob sua guarda.

CAPITULO I11
DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE
DOCUMENTOS

Art. 5°. A CPAD nomeada pelo Diretor-Geral tem suas atribui¢cbes e competéncias
regidas pelo Regimento Interno do ARQUIVO GERAL.

Art. 6°. A CPAD sera composta pelos seguintes membros:

I. 01 (um) representante com formacdo em Arquivologia do Arquivo Geral, que serd o
Presidente;

Il - 03 (trés) representantes com formagdo em Arquivologia dos CAMPI;

I1l. 01 (um) representante da area financeira, tendo preferencia, com formagdo em
Arquivologia;

I11 - 01 (um) representante de area de ensino medio/técnico;

IV - 01 (um) representante de area de ensino superior;

V — 01 (um) historiador ligado a area de pesquisa de que trata o acervo;

VI-. 01 (um) bacharel em direito.

81° - A CPAD podera convocar, quando necessario, Diretor ou servidor da unidade e/ou
Orgdo, ao qual o acervo documental a ser avaliado, for vinculado e, profissional da
Instituicdo ligado ao campo de conhecimento de que se trata a documentacéo avaliada.



8§2° - O mandato dos membros da CPAD serd de 04 (quatro) anos, permitida a
reconducao.

Art. 7°. A CPAD deliberara com a presenca da maioria simples de seus membros,

81° - O Presidente exercera o direito de voto e, nos casos de empate, também o voto de
qualidade.

82° - O titular que tiver impedimento para participar da reunido ordinéria, devera,
obrigatoriamente, justificar a falta e comunicar seu suplente para a devida
representacéo.

Art. 8% As reunides extraordinarias serdo convocadas pelo Presidente ou solicitadas
pela maioria simples de seus membros, com antecedéncia minima de 48 horas.

Art. 9°.  As reunides serdo abertas pelo Presidente, que submetera aos membros, a
pauta e a ata da reunido anterior, e que ndo havendo manifestacdo contraria sera
considerada aprovada e subscrita pelo Presidente, pelos membros presentes e pelo
secretario.

Art. 10°. A CPAD, para consubstanciar os resultados de seus trabalhos, devera:

| - estabelecer critérios de avaliacdo da documentacdo produzida e recebida, acumulada
pelas Unidades/Orgdos e Campi do CEFET-RJ;

I1- estabelecer politica de mudanca de suporte da informacao/imagem;

I11- transcrever em atas os trabalhos da Comisséo;

IV - encaminhar a Administracdo Superior para prévio conhecimento, aprovacao e
publicacéo;

V - publicar resultados dos trabalhos realizados pela Comisséo.

Paragrafo Unico: Para que a tabela seja aplicada com éxito, ser4 necessario promover o
treinamento dos responsaveis pela execugdo das atividades arquivisticas do 6rgdo. Estes
serdo encarregados de aplicar a tabela, bem como, analisar e propor atualizagdes da
mesma, visando o aprimoramento das atividades de avaliagéo.

Art. 11° Fica constituida a SUbCPAD nomeada pelo Diretor-Geral, na qual terd por
competéncia:

I. Realizar as atividades de analise e selegdo dos conjuntos documentais recebidos e
produzidos no seu CAMPUS-Sede e nos CAMPI, apoiando as atividades da CPAD na
elaboracdo de listagens de eliminacdo de documentos, para 0s conjuntos documentais
que j& cumpriram seu prazo de guarda e que tenham como destinacdo final a
eliminacao;

Il. Encaminhar a CPAD o relatério das atividades desenvolvidas e as listagens de
eliminacdo de documentos elaboradas para aprovacéo.



Art. 12°. A SubCPAD teré a seguinte composicao:
I. 01 (um) representante do ARQUIVO GERAL, Campus-Maracana;
I1. 01 (um) representante dos ARQUIVOS DOS CAMPI.

8 1° Cada membro terd um suplente, que serd indicado pelo titular Chefe do Arquivo
Geral.

8§ 2° O mandato dos membros das Subcomiss@es serd de 02 (dois) anos, permitida uma
reconducdo que nao deve ultrapassar 2/3 dos seus membros, a cada gestao.

CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES DO CPAD

Art. 13°, A COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS
(CPAD) do CEFET-RJ compete:

| — orientar e realizar o processo de avaliacdo e selecdo da documentacdo produzida e
acumulada no CEFET-RJ, tendo em vista a identificacdo dos documentos para guarda
permanente e a eliminagdo dos destituidos de valor;

Il. Propor ao Arquivo Nacional, sempre que necessario, alteracfes nos Codigos de
Classificacdo de Documentos de Arquivo, relativos as atividades-meio da
Administracdo Publica e as atividades-fim das IFES;

I1l. Propor ao Arquivo Nacional, sempre que necessarias alteracfes nas Tabelas de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos relativos as atividades meio da
Administracdo Publica e as atividades-fim das IFES;

IV. Supervisionar os trabalhos, conferir e aprovar as listagens de eliminacdo de
documentos;

V. Prestar informages a comunidade interna e aos Orgdos externos referentes a
aplicacdo dos Cddigos de Classificacdo e Tabelas de Temporalidade e Destinacdo de
Documentos.

Art. 14°. Ao PRESIDENTE DA COMISSAO, compete:

| — convocar os membros para reunioes;

I1 — coordenar as reunides e acdes da Comissao;

I11 — definir as prioridades dos assuntos a serem analisados;

IV — delegar responsabilidades e tarefas aos membros permanentes;

V — designar 02 (dois) membros (s) para acompanhar o processo da eliminacédo fisica
dos documentos;

VI - manter interlocu¢do com drgdos externos no tocante as competéncias da Comisséo;



VII - 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.

Art. 15° Aos ARQUIVISTAS, compete:

I) submeter anualmente @ Comissdo um Plano de Trabalho, elaborado em conjunto com
0 Arquivo Nacional, propondo metas, indicadores e dimensionando 0S recursos
necessarios;

I1) assessorar a aplicacdo do Codigo de Classificacdo e da Tabela de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos de Arquivo relativos as atividades meio da Administracdo
Publica, aprovados pela Resolugdo n° 14, de 24 de outubro de 2001, do Conselho
Nacional de Arquivos — CONARQ e do Codigo de Classificacdo e da Tabela de
Temporalidade e Destinagdo Documentos de Arquivo relativos as atividades-fim das
InstituicOes Federais de Ensino Superior - IFES, aprovados pela Resolugdo n° 092, de
23 de setembro de 2011, do Diretor-Geral do Arquivo Nacional;

I11) orientar a elaboracéo das Listagens de Eliminacdo de Documentos;

IV) elaborar os Termos de Eliminacdo e os Editais de Ciéncia de Eliminacdo de
Documentos em consonancia com o disposto na Resolucdo n° 40, de 09 de dezembro de
2014, do CONARQ;

V) preparar Relatorio Anual das atividades desenvolvidas por esta Comissdo, a ser
aprovado em reunido extraordinaria da CPAD e encaminhado ao ARQUIVO GERAL.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 16° Este Regulamento, uma vez aprovado pelo Diretor-Geral entrard em vigor
apos sua publicacdo em Portaria e no Boletim de Servigos do CEFET-RJ.

Art. 17°. Revogam-se as disposi¢fes em contrario.



