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Portaria do(a) Reitor(a) N° 3595, de 8 de dezembro de 2021

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE
SANTA CATARINA, no uso de suas atribuigdes legais,

Considerando o memorando eletronico n°® 26/2021 - DGC;

Considerando o Decreto n® 4.073, de 03 de janeiro de 2002, que regulamenta a Lei n® 8.159, de 08
de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados;
Considerando o Decreto n® 7.724, de 16 de maio de 2012, que regulamenta a Lei no 12.527, de 18
de novembro de 2011, que dispde sobre o acesso a informagdes previsto no inciso XXXIII do caput
do art. 50, no inciso II do § 30 do art. 37 e no § 20 do art. 216 da Constituicao Federal;
Considerando o Decreto n°® 4.915, de 12 de dezembro de 2003, que dispde sobre o Sistema de
Gestao de Documentos de Arquivo (SIGA) da Administracao Publica Federal;

Considerando o Decreto n°® 6.514, de 22 de julho de 2008, que dispde sobre as infragcdes e sangdes
administrativas ao meio ambiente, estabelece o processo administrativo federal para apuragdo destas
infragoes;

Considerando o Decreto n°® 9.759, de 11 de abril de 2019, que extingue e estabelece diretrizes,
regras e limitagdes para colegiados da administra¢do publica federal;

Considerando o Decreto n° 10.139, de 28 de novembro de 2019, que dispde sobre a revisdo e a
consolidagao dos atos normativos inferiores a decreto;

Considerando o Decreto n® 10.148, de 2 de dezembro de 2019, que institui a Comissdo de
Coordenagdo do Sistema de Gestdo de Documentos e Arquivos da administracdo publica federal,
dispde sobre a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos, as Subcomissdes de
Coordenacao do Sistema de Gestdao de Documentos e Arquivos da Administragcdo Publica Federal e
o Conselho Nacional de Arquivos, e da outras providéncias;

Considerando o Decreto n® 10.278, de de 18 de marco de 2020, que regulamenta o disposto no
inciso X do caput do art. 3° da Lei n° 13.874, de 20 de setembro de 2019, e no art. 2°-A da Lei n°
12.682, de 9 de julho de 2012, para estabelecer a técnica e os requisitos para a digitalizacdo de
documentos publicos ou privados, a fim de que os documentos digitalizados produzam os mesmos
efeitos legais dos documentos originais;

Considerando a Lei n°® 13.709, de 14 de agosto de 2018, Lei de Prote¢ao de Dados (LGPD);
Considerando a Portaria MEC n° 1.261, de 23 de dezembro de 2013, que determina o uso
obrigatdrio do Coddigo de Classificacdo e da Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos
de Arquivo relativos as Atividades-Fim das Instituicdes de Ensino Superior (IFES), aprovados pela
Portaria n°® 92, de 23 de setembro de 2011, do Diretor-Geral do Arquivo Nacional;
Considerando a Resolugdo CONARQ n° 5, de 30 de setembro de 1996, que dispde sobre a
publicacao de Editais para Eliminacdo de Documentos nos diarios Oficiais da Unido, distrito
Federal, Estados e Municipios;

Considerando a Resolucdo CONARQ n° 6, de 15 de maio de 1997, que dispde sobre diretrizes
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quanto a terceirizacao de servigos arquivisticos publicos;

Considerando a Resolu¢gdo CONARQ n° 40, de 09 de dezembro de 2014, que dispde sobre os
procedimentos para a eliminacdo de documentos no &mbito dos 6rgdos e entidades integrantes do
Sistema Nacional de Arquivos — SINAR, atualizada pela Resolugdo CONARQ n° 44, de 14 de
fevereiro de 2020;

Considerando a Resolugio CONARQ n° 45, de 14 de fevereiro de 2020, que dispde sobre o Codigo
de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos relativos as atividades-
meio do Poder Executivo Federal;

Considerando a Recomendagdo COGED/AN/MJ n°® 3, de mar¢o de 2020, para a Elaboragdo da
Listagem de Eliminagio de Documentos de Arquivo pelos Orgios e Entidades do Poder Executivo
Federal,

Considerando a Recomendacao COGED/AN/MJ n°® 6, de outubro de 2020, para Constitui¢ao da
Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD);

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Regulamento da Comissao Central de Avaliagdo de Documentos (CCAD) do
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Santa Catarina (IFSC), conforme Anexo I
desta Portaria Normativa.

Art. 2° Fica revogada a Portaria do(a) Reitor(a) N° 3.870, de 11 de dezembro de 2019, publicada no
Boletim de Servigo do IFSC, de 12 de dezembro de 2019.

CAPITULO 11
DA NATUREZA E DA FINALIDADE

Art. 3° A CCAD teré seus membros designados pelo Reitor do IFSC, conforme determina o Decreto
n® 10.148, de 2020, ora constituida pela Portaria n® XXXX, de de 2021, tendo suas atribui¢oes
e competéncias regidas por este Regulamento, com a finalidade de:

I - coordenar e orientar o processo de analise, avaliacdo, selecdo e estabelecimento dos prazos de
guarda e a destinagdo dos documentos produzidos e recebidos no ambito do IFSC, tendo em vista
sua identificacdo para guarda permanente ou sua eliminacdo quando destituidos de valor, de acordo
com o Decreto n® 4.073, de 2002, Decreto n°® 10.148, de 2019 e a Resolucao n°® 40, do CONARQ, de
2014;

II - instituir procedimentos para a transferéncia e recolhimento, bem como aplicar os procedimentos
para eliminacdo de documentos de arquivo no ambito do IFSC, conforme legislagdo e normas em
vigor;

IIT - promover treinamento em servico e cursos de capacitacdo e reciclagem na sua area de
competéncia em articulacdo com a Diretoria de Gestdo de Pessoas;

IV - articular-se com as demais unidades organizacionais do IFSC;
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V - propor a autoridade a qual estiver subordinada alteragdes a este Regulamento, bem como a
criacdo de Comissdes Setoriais de Avaliacdo de Documentos (CSAD) em cada campus.

CAPITULO III
DA ORGANIZACAO, COMPOSICAO, FUNCIONAMENTO E DELIBERACAO
Secao I
Da Organizagao

Art. 4° A CCAD serda hierarquicamente subordinada a Prd-Reitoria de Desenvolvimento
Institucional (Prodin).

Art. 5° As Comissdes Setoriais de Avaliacdo de Documentos (CSAD) implantadas nos campus e
CERFEAD sao hierarquicamente subordinadas a CCAD no que se refere a politica de avaliagdo de
documentos arquivisticos do IFSC.

Art. 6° A CCAD ¢ composta por:

I - Presidente;

II - Secretario;

IIT - Membros Efetivos:

a) representante da Coordenadoria de Gestao de Documentos - arquivista;

b) representante do Gabinete da Reitoria;

¢) representante da Diretoria de Gestao de Pessoas;

d) representante da Pro-Reitoria de Ensino;

¢) representante da Pro-Reitoria de Extensdo e Relagdes Externas;

f) representante da Pro-Reitoria de Pesquisa, Pds-Graduacao e Inovagao;

g) representante da Pro-Reitoria de Administragdo.

IV - Colaboradores eventuais.

§ 1° A CCAD sera presidida pelo titular da Diretoria de Gestdo do Conhecimento, unidade
responsavel pela gestao de documentos.

§ 2° O exercicio do mandato dos membros da CCAD sera de 2 (dois) anos, podendo haver
reconducoes.

§ 3° O secretario deverd ser membro efetivo da CCAD, indicado pelo presidente.

§ 4° Sera designado um suplente para cada membro titular da Comissao, indicados pelos titulares
das respectivas Pro-Reitorias e Gabinete da Reitoria.

§ 5° Os membros ficardo vinculados a Comissdo até o momento em que forem afastados pela
administracao, a pedido ou de oficio.

§ 6° O Presidente da CCAD podera convocar outros membros para assessorar a comissao, quando
houver necessidade.

§ 7° Sdo considerados colaboradores eventuais profissionais ligados ao campo de conhecimento de
que trata o acervo objeto da avaliagdo (economista, antropologo, engenheiro, médico, estatistico e
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outros) ou servidor responsavel pelo acervo documental, convidado especificamente para prestar
esclarecimento sobre determinado objeto de analise da CCAD, sem direito a voto.

§ 8° A CCAD, apos reunido deliberativa, encaminhard ao titular da unidade organizacional a qual
esteja subordinada o pedido de substitui¢do, devidamente justificado, de qualquer membro efetivo.

§ 9° A participacdo na CCAD serd considerada prestacdo de servigo publico relevante, ndo
remunerada.

§ 10. As CSADs replicardo a mesma estrutura organizacional da CCAD, em seu ambito de atuagdo
(Presidente, Secretario, membros efetivos, colaboradores eventuais).

§ 11. As CSADs serdo subordinadas tecnicamente a CCAD e serdo designadas pelo Reitor.

Secao 11
Do Funcionamento e Deliberacao

Art. 7° As reunides ocorrerao:

I - ordinariamente, no minimo semestralmente, conforme calendario preestabelecido pelo presidente
da CCAD;

IT - extraordinariamente, por convocagdo do presidente ou de um ter¢o dos membros da CCAD,
com antecedéncia minima de 3 (trés) dias uteis.

§ 1° Na convocagdo constara a pauta dos assuntos a serem tratados, e a indica¢do do local, data e
horério da reunido.

§ 2° Qualquer matéria urgente ou de alta relevancia poderd, a critério do presidente, ser colocada em
discussao, ainda que nao conste na pauta de convocagao.

Art. 8° As reuniOes ordinarias ¢ extraordinarias serdo instaladas e iniciadas com a maioria absoluta
dos seus membros, incluindo o presidente da CCAD.

§ 1° O membro que ndo puder comparecer a uma reunido deverd comunicar por escrito ao
Secretario da CCAD e avisar ao seu suplente que o substituird na referida reunido.

§ 2° Sera substituido o membro da CCAD que faltar a trés reunides, consecutivas ou ndo, sem
justificativa.

Art. 9° A CCAD deliberaré por maioria simples dos votos dos membros presentes a reunido.

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

§ 2° As deliberacdes da CCAD, definidas em registro de reunido, serdo enviadas ao titular da
unidade organizacional a qual esteja subordinada para conhecimento e formalizacao, quando for o
caso, com abrangéncia para toda a institui¢ao.

Art. 10 Na ultima reunido anual ordinaria da CCAD serd realizada a analise do relatdrio de
atividades dos ultimos 12 (doze) meses, emitido pela Comissdo e aprovado por voto da maioria
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CAPITULO IV
DA COMPETENCIA
Secao I

Da Comissdo Central de Avaliagdo de Documentos (CCAD)
Art. 11 Compete a CCAD:

I - promover a divulgacdo e orientar a aplicacao do Cddigo de Classificacao de Documentos (CCD)
e da Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos (TTDD) relativos as atividades-meio do
Poder Executivo Federal, aprovados pelo Arquivo Nacional (AN);

II - Divulgar e orientar a aplicacdo do Codigo de Classificagio de Documentos ¢ a Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo relativos as atividades-fim das Institui¢des
Federais de Ensino Superior (IFES), bem como promover sua atualizacdo, quando necessario,
revendo descritores, prazos de guarda e destinagdo final, encaminhando-os para aprova¢ao do AN;
IIT - elaborar, excepcionalmente, o Plano de Destinagdo de Documentos (PDD), quando os
conjuntos documentais ndo constarem no CCD e na TTDD relativo as atividades-meio e/ou quando
da inexisténcia de CCD e de TTDD relativo as atividades-fim, conforme orientagdo do Arquivo
Nacional;

IV - orientar a formagdo de Grupo(s) de Trabalho na(s) unidade(s) organizacional(ais) do IFSC,
responsavel(eis) pela analise, avaliagdo e selecdo dos conjuntos de documentos produzidos e
acumulados, em conformidade com o disposto nos instrumentos técnicos de gestdo aprovados pelo
AN;

V - providenciar, quando for o caso, as datas de aprovacdo das contas pelo Tribunal de Contas da
Uniao (TCU), quando o conjunto documental assim o exigir;

VI - orientar, acompanhar, analisar e aprovar as Listagens de Elimina¢do de Documentos (LED)
elaboradas pelos servidores responséveis pela sele¢do;

VII - dar ciéncia ao titular da unidade organizacional a qual a CCAD e as CSADs estejam
subordinadas, da LED aprovada pela CCAD e solicitar que a mesma seja encaminhada para
autorizacao de eliminacao pelo Reitor do IFSC;

VIII - analisar, aprovar e providenciar a publicacdo dos editais de ciéncia de eliminagdo e os termos
de eliminacdo, bem como os demais documentos que vierem a ser exigidos;

IX - contatar a equipe técnica do AN para esclarecimentos de duvidas, sempre que necessario, bem
como disseminar as orientagdes técnicas do AN, em resposta as demandas apresentadas;

X - promover cursos de capacitagdo e reciclagem na sua area de competéncia em articulagdo com a
Diretoria de Gestao de Pessoas;

XI - articular-se com as demais unidades organizacionais do IFSC;

XII - emitir normas e diretrizes inerentes as atividades sob sua responsabilidade;

XIIT - orientar e supervisionar as atividades exercidas pelas CSADs nos Campus e no Centro de
Referéncia de Ensino a Distancia (CERFEAD).
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Secao I1
Das Comissdes Setoriais de Avaliagdo de Documentos (CSAD)

Art. 12 Compete a CSAD:

I - assessorar a CCAD no processo de avaliacdo de documentos sempre que convocada;

IT - assistir as atividades de sele¢do e destinacdo de documentos produzidos pelas unidades dos
campus e do CERFEAD;

IIT - orientar o preenchimento das Listagens de Eliminacdo de Documentos das unidades dos
respectivos Campus, para apreciagdo da CCAD;

IV - As CSAD serao integradas por servidores efetivos designados pelo Reitor por meio de portaria,
por indicagdo dos Diretores de Campus ¢ do CERFEAD.

CAPITULO V
DAS ATRIBUICOES
Secao I
Do Presidente

Art. 13 Ao Presidente da CCAD compete dirigir, coordenar e supervisionar as atividades da
comissao e, especificamente:

I - fazer cumprir este Regimento, e propor solugdes sobre questdes omissas;

II - convocar e coordenar as reunides ordinarias e extraordinarias;

IIT - definir a pauta das reunides;

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

V — manter interlocu¢do com 6rgaos externos no tocante as competéncias da Comissao;

VI - delegar atribui¢des aos demais membros;

VII - designar membro como secretario da CCAD;

VIII - solicitar substituicao de membros da CCAD, obedecendo ao previsto no § 8° do art. 6°

IX - designar membro para supervisionar o processo de eliminagdo dos documentos;

X - encaminhar ao Reitor a LED e demais documentos para assinatura, autorizando a eliminagao;
XI — Encaminhar ao Reitor o CCD e a TTDD relativa as atividades-fim, bem como o Plano de
Destinagdo de Documentos (PDD), quando for o caso, para autorizacio de eliminagdo pelo Arquivo
Nacional;

XII - coordenar a elaboragao e publicagdo do Relatério Anual de Atividades da CCAD, produzido ¢
aprovado pela Comissao;

XIII - fazer cumprir as decisoes tomadas pela comissao;

XIV - assinar as LEDs, os editais de ciéncia e termos de eliminag¢do de documentos aprovados pela
Comissao;
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XV - analisar a viabilidade das proposicdes de alteragdo deste Regulamento ¢ submeter aos demais
membros para aprovacao, condicionado a voto da maioria simples.

Secao II
Do Secretario

Art. 14 S3o atribuicdes do Secretario:

I - elaborar as convocagdes e submeté-las a apreciacdo do presidente da CCAD;

IT - organizar o local das reunides e a infraestrutura necessaria;

IIT - redigir os registros de todas as reunides;

IV - elaborar as correspondéncias e expedi-las;

V - encaminhar as solicitagdes do presidente;

VI - organizar e manter atualizados os arquivos da CCAD;

VII - atender as solicitagdes dos membros;

VIII - exercer outras atividades que assegurem o bom desempenho da Secretaria da CCAD.

Secao IIT
Do Representante da Coordenadoria de Gestdo de Documentos

Art. 15 S3o atribui¢des do Arquivista:

I - assessorar tecnicamente a comissao na analise dos documentos, considerando os preceitos da
arquivologia, as normativas, as recomendagdes e as orientagdes emanadas pelo CONARQ e pelo
Arquivo Nacional, bem como as normativas relacionadas aos documentos publicos, vinculadas a
Lei dos Arquivos;

IT - assessorar tecnicamente a comissdo na verificacdo dos prazos de guarda constantes nas
Listagens de Eliminagdo de Documentos.

Se¢ao IV
Dos Membros Efetivos

Art. 16 Aos membros efetivos da CCAD compete:

I - participar das reunides da CCAD, contribuindo nas discussdes e deliberacdes relativas aos
assuntos constantes em pauta;

IT - zelar e cumprir com os objetivos, atribuicdes e todas as deliberagdes da CCAD;

III - zelar pela implantagdo das acdes da CCAD;

IV - participar, quando designados, de acdes que envolvam a avaliagdo de documentos;

V - manter-se atualizado quanto a legislacdo e as normas vigentes;

VI - elaborar notas técnicas, estudos e pareceres quando solicitados pelo presidente;
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VII - orientar ¢ coordenar a aplicagdao do Codigo de Classificacdo ¢ a Tabela de Temporalidade ¢
Destinacao de Documentos na area em que representa;

VIII - exercer outras atividades que assegurem o bom desempenho das ag¢des de andlise, selecdo e
eliminagdo de documentos.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 17 A proposta de alteracdo deste regulamento devera ser elaborada em reunido ordinaria da
CCAD, e constar, obrigatoriamente, na pauta de convocag¢do, que tera eficacia a partir de nova

publicacado.

Art. 18 A responsabilidade pela guarda dos documentos produzidos pela CCAD sera da
Coordenadoria de Gestdo de Documentos.

Art. 19 A comissao devera proceder sempre com responsabilidade, respeitando a ética profissional e
a legislacao arquivistica vigente.

Art. 20 Esta portaria entra em vigor na data da sua publicagdo.

MAURICIO GARIBA JUNIOR

ANDREA MARTINS ANDUJAR
Autenticado Digitalmente
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