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Portaria MEC n° 1.261, de 23 de dezembro de 2013

O MINISTRO DE ESTADO DA EDUCACAOQ, INTERINO, no uso da
atribui¢ao que lhe confere o art. 87, paragrafo unico, inciso II, da Constituigao,
considerando a Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, o Decreto n° 4.073, de 3
de janeiro de 2002 e o Decreto n° 4.915, de 12 de dezembro de 2003, resolve:

Art.

1° Fica determinado que o Cddigo de Classificagio e a Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo relativos as
Atividades-Fim das Institui¢des Federais de Ensino Superior - IFES,
aprovado pela Portaria n° 92, de 23 de setembro de 2011, do Diretor-
Geral do Arquivo Nacional, ¢ de uso obrigatorio nas IFES, ficando
a cargo destas dar publicidade aos referidos instrumentos técnicos.

Paragrafo tnico. O Cédigo de Classificagdo e a Tabela de Temporalidade
e Destinagdo de Documentos de Arquivo relativos as Atividades-Fim das IFES
encontram-se disponiveis para consultas e copias no sitio eletronico do Sistema
de Gestdo de Documentos de Arquivos - SIGA, da Administracdo Publica
Federal: <http://www.siga.arquivonacional.gov.br>.

Art.

Art.

2° Os dirigentes ou gestores das areas em que os arquivos estejam
subordinados deverdo, no prazo maximo de 60 (sessenta) dias da
publicacio desta Portaria, elaborar um relatério circunstanciado do
estagio de aplicagdo dos referidos instrumentos técnicos, inclusive
informando o quantitativo de listagens de elimina¢éo de documentos
em analise e/ou aprovados pelo Arquivo Nacional.

3° A autoridade maxima do 6rgdo ou entidade ao qual a area de
arquivos pertenga devera enviar o relatério elaborado pelos dirigentes
ou gestores das dreas em que os arquivos estejam subordinados ao
gabinete do Ministro de Estado da Educacio, registrando, neste
documento, que esta ciente da situagdo relatada, apondo a data, a
assinatura e o respectivo carimbo, bem como orientando, se for o caso,
da necessidade de aplicagdo das normas e da legislacdo arquivistica
em vigor.

Pardgrafo tinico. O Gabinete do Ministro de Estado da Educagédo devera
enviar o relatdrio para a Subcomissdo de Coordenagéo do SIGA do Ministério



PORTARIA MEC

da Educagdo, para as orientagdes que se fizerem necessarias, de acordo com
o disposto no Decreto n° 4.915, de 2003.

Art. 4° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

JOSE HENRIQUE PAIM FERNANDES
[Publicada no DOU n° 249, secdo 1, p. 11, de 24.12.2013]



APRESENTACAO

A Comissdo Permanente de Arquivo, - CPARQ cumprindo sua funcéo,
conforme Estatuto/Regimento Geral da UFBA e Regimento Interno, definido
pela Resolugao n° 03/2012, do CONSUNI, entrega a todas Unidades da UFBA
as Normas para gestdo de documentos arquivisticos, com o fim de estabelecer
uma metodologia inica para toda a Universidade e, desta forma, melhorar os
procedimentos de classificagdo, avaliagdo, armazenamento e eliminagao de
documentos arquivisticos.

As diretrizes da politica de arquivo da UFBA sdo a expressdo do
compromisso de todos os setores da Universidade em produzir, manter e
preservar documentos arquivisticos confidveis, auténticos, acessiveis e
compreensiveis, com o objetivo de apoiar as fungdes e atividades exercidas pela
Institui¢do, e em atendimento a Lei de Acesso a Informagao. Esta publicagdo
constitui-se em um instrumento de orientagio, que ratifica, esclarece e indica
procedimentos a serem adotados no Sistema de Gestdo dos Arquivos.

Arquivo ¢ aqui definido como o conjunto de documentos produzidos e
recebidos por uma entidade coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia,
no desempenho de suas atividades especificas, independentemente de suporte,
formato, género, tipo, data ou forma dos documentos. Os arquivos sdo
considerados instrumentos de apoio a administragdo, as atividades de ensino,
pesquisa, extensao e inovagao.

A politica e a norma referentes a gestido do acervo arquivistico deverao
acompanhar todo processo de tratamento documental desde seu inicio, ou seja,
desde o registro no Sistema de Acompanhamento de Documentos (SIAD), os
procedimentos de classificagdo e arquivamento de documentos nos arquivos
correntes e intermedidrios, o recolhimento para o arquivo permanente, a
eliminacéo, digitalizacdo ou microfilmagem, quando for o caso.

Os documentos produzidos pela Universidade e classificados como
de guarda permanente necessitam de cuidados apropriados para serem
conservados. Além disso, é necessario estabelecer politicas e diretrizes que
garantam as unidades Universitdrias o mesmo sistema para o compartilhamento
de informagdo, bem como elementos de prova e informagdo a memoria da



APRESENTAGCAO

instituicdo e de terceiros e, por isto, estio previstos no Plano de Desenvolvimento
Institucional da UFBA.

Segundo Starec (2002), a razao de ser de uma pesquisa sobre os arquivos
universitarios é “avaliar o fluxo da informagdo, dentro da universidade, do
planejamento a coleta, passando pela organizagdo, andlise e divulgagdo dentro
de um sistema de recuperagdo e disseminagdo seletiva da informagdo para a
tomada de decisdo”.

Neste sentido a Cparq apresenta esta publica¢do para subsidiar os trabalhos
dos arquivos setoriais da UFBA. Uma versao eletrénica desta publicacio esta
disponivel em htpp://www.cparq.ufba.br>.

LIDIA BRANDAO TOUTAIN
Coordenadora da Cparq / UFBA
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INTRODUCAO

Estas normas estabelecem procedimentos regulares relativos a produgao,
tramitagao, classificacdo, arquivamento, avaliagio e destinagdo dos documentos
arquivisticos, de acordo com a legislagio em vigor no Brasil e as normas da
Universidade Federal da Bahia (UFBA). Se aplica a todas as unidades da UFBA
que desenvolvem atividades-meio (Reitoria, Conselhos, Assessorias, Pro-
Reitorias de Administragdo, de Planejamento e Orgamento, de Desenvolvimento
de Pessoas, Geréncias Administrativas das unidades académicas) ou atividades-
fim (Reitoria, Conselhos, Pro-Reitorias de Pesquisa e Inovagdo, de Graduagio,
de Pds-Graduacio, de Extensédo, unidades académicas).

Entende-se que os arquivos da UFBA necessitam de um plano de
recuperagdo da informac¢do e de um processo de organizagdo coletivo e
compartilhado, que possibilite a todo e qualquer usudrio obter, com eficécia,
ainformagao desejada e adquirir compreenséao do valor da documentagao que
se produz cotidianamente.

Estas normas aplicam-se a documentos de todos os géneros: textuais,
iconograficos, audiovisuais, digitais etc., sejam documentos avulsos, dossiés
ou processos.

11






DIRETRIZES DE IMPLANTACAO DO SISTEMA DE
GESTAO DE DOCUMENTOS

Implantar um sistema de arquivos implica implantar, imediatamente, uma
politica de gestdao documental na Universidade.

O primeiro aspecto a ser levado em conta na criagdo e implantagdo de
um sistema de arquivos universitarios é a legislagdo federal sobre arquivos, em
especial a Lei 8.159/91, as Resolu¢des do Conselho Nacional de Arquivos e a
existéncia do Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo da Administra¢ao
Publica Federal (SIGA), criado pelo Decreto n° 4.915/2003, e na Portaria MEC
n° 126/2013

Nesse sentido, a Reitoria e o0 CONSUNI, considerando um sistema
arquivistico paraa UFBA criou a CPARq. Desta forma, a Reitoria criou e publicou
a portaria n° 08/2013 referente a criacio da CAD - Comissdo de Avaliagdo
de Documentos para a UFBA para fomentar e orientar a implementagao dos
arquivos setoriais, encarregados da gestdo dos documentos em todas as fases
(corrente, intermedidrias e permanente), e a provagdo de instrugdes normativas
para a drea.

13






INSTRUCOES NORMATIVAS

A Comissdo Permanente de Arquivo da UFBA devera elaborar e aprovar
instrugdes normativas referentes a:

Atribuicdo de cddigos de classificagdo a documentos arquivisticos;

Aplicagdo da Tabela de Temporalidade e Destina¢ao de Documentos;

Orientagdo de arquivamento na fase corrente, intermediario e permanente;

Transferéncia de documentos arquivisticos;

Preenchimento de guias de transferéncia;

Recolhimento de documentos arquivisticos;

Preenchimento de guias de recolhimento;

Digitalizacdo de documentos arquivisticos de valor permanente;

Abertura de processo de elimina¢do de documentos arquivisticos.

A gestdo documental se faz através de duas atividades basicas e integradas:
a classifica¢do e a avaliacdo dos documentos arquivisticos. Destas atividades
decorrem duas ferramentas: o Codigo de Classificagdo de Documentos e a Tabela
de Temporalidade e Destinagdo de Documentos - TTD.

Estas duas ferramentas ja estdo definidas pelo Conselho Nacional de
Arquivos - CONARQ para as atividades-meio dos drgaos do executivo federal,
e para as atividades-fim das institui¢oes federais de ensino superior - IFES,
esta ultima regulamentada na Portaria n° 1.224, de 18 de dezembro de 2013,
do Ministério da Educacio.

A CPARQ/UFBA, com apoio da EDUFBA, publica estas ferramentas
acima citadas juntamente com este Manual, onde tras as devidas orientagdes
para uso nas Unidades Universitarias, Académicas e Administrativas da UFBA,
atendendo Resolugdo n° 03/2012 do Consuni

Para auxiliar a classificagdo conta-se com um indice para consulta ao
Codigo de Classificagdo de Documentos, buscando uma uniformidade de
vocabulario no 4mbito da UFBA.

O Cédigo de Classificagdo de Documentos das atividades-fim das IFES
esta dividido nas seguintes classes:

- Classe 100 - ensino superior

- Classe 200 - pesquisa

- Classe 300 - extenséo

15



INSTRUQ()ES NORMATIVAS

- Classe 400 - educagao basica e profissional
- Classe 500 - assisténcia estudantil
- Classes 600, 700 e 800 - vagas

A classe 900 é destinada aos assuntos diversos, nao classificados nas
demais classes

A tabela de temporalidade e destinagdo de documentos é um instrumento
arquivistico que define os prazos de guarda e a destinagdo de documentos
e devera ser aplicada nos arquivos setoriais (correntes e intermediarios),
acumulados nas areas de trabalho sob responsabilidade das referidas unidades
ou na Coordenagido de Arquivo e Documentagio.

As Unidades Universitarias devem criar uma Comissdo Setorial de
Avalia¢do de Documentos, para orientar e acompanhar a correta aplicagdo
das tabelas e codigos de classificagao.

16



CICLO DE VIDA E ELEMENTOS CARACTERISTICOS
DOS DOCUMENTOS

Para melhor esclarecer os usudrios considerou-se pertinente apresentar
os conceitos basicos do ciclo de vida documental (tabela 1) e os elementos
caracteristicos dos documentos (tabela 2).

Tabela 1: ciclo de vida dos documentos

IDADE DESCRICAO | IMPORTANCIA DO DIREITO A
DOCUMENTO INFORMACAO
1@ Idade Documentos Necessarios para Controle das agdes
. ativos, vigentes e agodes em curso do governo e das
Arquivo L
frequentemente organizagoes
corrente
consultados
22 Idade Final de vigéncia; Necessarios para Controle
) documentos que novas agdes ou do governo;
Arquivo . ~ 5
. ., . | aguardam prazos verificagdo de preservagao de
intermedidrio L L o
de prescrigao direitos. outros direitos.
ou precaugao;
raramente
consultados;
32 Idade Documentos que Preservagéo da Direito a memoria
. perderam o valor memoria. e a identidade
Arquivo o .
administrativo, cultural
permanente

porém sao providos
de valor secunddrio,
histdrico, cultural,

cientifico.

17
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CICLO DE VIDA E ELEMENTOS CARACTERISTICOS DOS DOCUMENTOS

Tabela 2: elementos caracteristicos dos documentos

DEFINICAO TECNICA EXEMPLOS
Suporte Material sobre o qual as Fita magnética, filme de
informagdes sao registradas nitrato, papel
Forma Estagio de preparagdo e de Original, cépia, minuta,
transmissdo de documentos rascunho
Formato Configuracio fisica de um Caderno, cartaz, dispositivo,
suporte, de acordo com folha, livro, mapa, planta, rolo
natureza e o modo como foi de filme
confeccionado
Género Configuragdo que assume um Documentagao audiovisual,
documento de acordo com o documentagio fonografica,
sistema de signos utilizado na documentagao iconografica,
comunicac¢do de seu conteido documentacio textual.
Espécie Configuragio que assume um Boletim, certiddo, declaragao,
documento de acordo com a relatorio
disposi¢do e a natureza das
informagdes nele contidas
Tipo Configuragao que assume uma Boletim de ocorréncia,

espécie documental de acordo

com a atividade que a gerou

boletim de frequéncia e
rendimento escolar, certidao
de nascimento, declaracio de
imposto de renda, relatorio
de atividades, relatorio de

fiscalizagdo

18

Fonte: Gongalves, 1998.




ATIVIDADES BASICAS A SEREM SEGUIDAS NA
GESTAO ARQUIVISTICA DE DOCUMENTOS

Sera permanente e continuo o trabalho de identificagdo e classificagdo
da massa acumulada procedente de todos os setores da UFBA, incluindo as
Pré-Reitorias que desenvolvem atividades-meio e as Pro-Reitorias envolvidas
com as atividades-fim, as Unidades Académicas, os Orgdos Suplementares e
os outros setores da UFBA.

Os documentos de guarda temporaria, completado seu prazo de guarda,
serdo preparados para a elimina¢io, seguindo os procedimentos legais e em
conformidade com a Tabela de Temporalidade e Destinagao de Documentos.

Os documentos de guarda permanente, ndo classificados com grau de
sigilo, serdo identificados e cadastrados em uma base de dados (em www.cparg.
ufba.br), que podera ser acessada via rede local.

A adaptagdo dos bancos de dados é o primeiro passo para se criar na UFBA
um sistema informatizado de gestdo arquivistica de documentos (SIGAD) e
todas as iniciativas devem atender ao modelo de requisitos do e-ARQ Brasil’,
publicado pelo CONARQ.

As bases de dados dos arquivos setoriais deverdo possibilitar o
cadastramento dos documentos, desde a fase corrente até a sua eliminacio ou
recolhimento para guarda permanente.

A sele¢do dos documentos destinados a eliminacdo e as listas de
descarte serdo elaboradas a partir da base de dados, em conformidade com as
determinag¢des do Conselho Nacional de Arquivos.

Os documentos de guarda permanente serdo arranjados e descritos em
conformidade com a Norma Brasileira de Descri¢ao Arquivistica - NOBRADE?.

1 BRASIL. Conselho Nacional de Arquivos. Camara Técnica de Documentos Eletronicos. e-ARQ
Brasil:Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestao Arquivistica de Documentos.
Versio 1.1. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional, 2011. 136p.

2 BRASIL. Conselho Nacional de Arquivos. NOBRADE: Norma Brasileira de Descri¢dao Arquivistica.
Rio de Janeiro: Arquivo Nacional, 2006. 124p.

19



ATIVIDADES BASICAS A SEREM SEGUIDAS NA GESTAO ARQUIVISTICA...

A identificacao dos documentos se fara através dos seguintes campos:
- unidade acumuladora

- origem

- codigo de classificagdo

- tipologia

- temporalidade (inser¢do automatica apos a digitagdo da classificagido)
- data

- caixa

- numero de ordem do documento na caixa

- estante

- observagdes

A formagao continuada de servidores é uma condic¢do essencial para
o0 sucesso efetivo do sistema de arquivos e, nesse sentido, “os servidores da
institui¢do sdo agentes do sistema de arquivos”. Assim sendo, todos devem
conhecer o Codigo de Classificagdo e a Tabela de Temporalidade e Destinagio,
a fim de poder aplicé-los corretamente quando solicitados a fazé-lo, seja por
estarem afeitos a fun¢io arquivistica, seja por razdes de suporte temporario
ao setor.

Compete as unidades organizacionais arquivar os documentos em fase
corrente, apds a sua tramitagdo, como parte do sistema de arquivos.

Cabe as unidades/Nucleos/Setores/Divisao:

- produzir e/ou receber documentos referentes as atividades desempenhadas
pela unidade;

- fazer o tramite dos documentos;

- identificar e atribuir cédigos aos documentos;

- organizar os documentos segundo c6digos e métodos de arquivamento;
- identificar e etiquetar as caixas ou pastas de documentos;

- elaborar guia de transferéncia, guia de recolhimento ou lista de descarte,
quando for o caso.

- encaminhar ao arquivo setorial da unidade, onde se fara a conferencia
do codigo de classificagdo, o arquivamento pelo c6digo, o controle da
consulta, a selecdo de documentos em fase intermedidria e o envio para
a Coordenagio Setorial de Arquivos ou para o Memorial, quando for o
caso, acompanhado de guia de transferéncia.

20



ATIVIDADES BASICAS A SEREM SEGUIDAS NA GESTAO ARQUIVISTICA...

Apos a implantacdo plena dos arquivos setoriais, encarregados da gestao dos
documentos nas diversas fases do ciclo de vida, e aprovagio de instru¢des normativas
ele passard a funcionar regular e rotineiramente, devendo passar por avaliagdes
periddicas de curto prazo para receber os ajustes que se fizerem necessarios de
acordo com as instrugdes normativas.

21
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GLOSSARIO DE TERMOS TECNICOS

Acervo: totalidade dos documentos sob custddia de um arquivo.

Acumulagio: reunido de documentos produzidos e/ou recebidos no curso
das atividades de uma instituicdo ou pessoa.

Amostragem: técnica de selecao de documentos representativos de um
conjunto.

Arquivamento: sequéncia de operagdes que visam a guarda ordenada
de documentos.

Arquivo corrente: conjunto de documentos em tramitagdo ou nio, que
pelo seu valor primério é objeto de consultas frequentes pela entidade que o
produziu, a quem compete a sua administragéo.

Arquivo intermedidrio: conjunto de documentos originarios de arquivos
correntes, que aguarda destinagdo e com uso pouco frequente.

Arquivo permanente: conjunto de documentos preservados em cardter
definitivo em funcio de seu valor.

Arquivo setorial: arquivo acumulado por um determinado setor ou
servico de uma administragao.

Arquivo: o conjunto de documentos arquivisticos produzidos e recebidos
por uma entidade coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho
de suas atividades especificas, independentemente de suporte, formato, género,
tipo, data ou forma dos documentos.

Atividade-fim: expressao que designa as atividades desenvolvidas em
decorréncia da finalidade de uma instituigao.

Atividade-meio: expressdo que designa as atividades que déo suporte a
consecucio das atividades-fim de uma instituicio.

Avaliagéo: processo de anélise e de documentos de arquivo, que estabelece
sua destinagdo de acordo com os valores que lhes sdo atribuidos.

23



GLOSSARIO DE TERMOS TECNICOS

Data-limite: elemento de identificacdo cronoldgica, em que sdo
mencionados o inicio e término do periodo abrangido por um conjunto de
documentos.

Descarte: exclusio de documentos do acervo de um arquivo, apds avaliagdo.

Destinagdo: decisdo, a partir da avaliagdo, quanto ao encaminhamento
dos documentos para guarda permanente, descarte ou eliminagao.

Documento: unidade de registro de informac¢oes qualquer que seja o
suporte utilizado.

Dossié: unidade de arquivamento constituida de documentos relacionados
entre si por assunto.

Eliminagao: destrui¢io de documentos que, na avaliagdo, foram
considerados sem valor para a guarda permanente.

Espécie documental: divisdo de género documental, que retine tipos
documentais por suas caracteristicas comuns de estruturagio da informagio, como
ata, carta, decreto, disco, filme, fita, fotografia, memorando, oficio, plantas, relatdrio.

Fundo: conjunto de documentos de uma mesma proveniéncia; termo que
equivale a arquivo: também referido como nucleo.

Gestao de documentos: administracio da produgio, tramitagio,
organizagdo, uso e avaliacdo de documentos, mediante técnicas e praticas
arquivisticas, visando a racionalizagdo e eficiéncia dos arquivos; também
referida como administragdo de documentos.

Item documental: unidade documental fisicamente indivisivel; também
referido como pega.

Lista de eliminagao: relacdo de documentos cuja eliminagao foi autorizada;
também referida como listagem de eliminacéo.

Prazo de guarda: prazo definido na tabela de temporalidade, baseado
em estimativa de uso, em que os documentos devem ser mantidos no arquivo
corrente ou no arquivo intermedidrio, ao fim do qual a destinacéo é efetivada;
também referido como prazo de retengio.

Prescrigdo: extingdo de prazos para a aquisi¢do ou perda de direitos
contidos nos documentos.

24



GLOSSARIO DE TERMOS TECNICOS

Principio da proveniéncia: principio basico da arquivologia segundo
o qual os arquivos gerados por uma institui¢do ou pessoa ndo devem ser
misturados aos de outros geradores; também referido como principio de
respeito aos fundos.

Recolhimento: entrada de documentos em arquivos permanentes, em
conformidade com a sua jurisdi¢do arquivistica; operagdo pela qual um conjunto de
documentos passa da custddia do arquivo intermediario para o arquivo permanente.

Selecdo: eleicdo, durante a avaliacdo de um arquivo, dos documentos de
valor permanente e dos passiveis de elimina¢do, mediante critérios e técnicas
previamente estabelecidos.

Suporte: material sobre o qual sio registradas as informacdes.

Tabela de temporalidade e destinacdo: instrumento de destinagao,
aprovado pela autoridade competente, que determina prazos e condigdes
de guarda, tendo em vista transferéncia, recolhimento ou elimina¢ao de
documentos.

Termo de eliminagao: instrumento que retine informagdes sucintas sobre os
documentos que, ap6s terem cumprido o prazo de guarda estabelecido na tabela de

Tipo documental: divisdo de espécie documental que retine documentos
por suas caracteristicas comuns em termos de férmula diplomatica, natureza
de conteudo ou técnica do registro.

Transferéncia: passagem de documentos do arquivo corrente para o
arquivo intermedidrio.

Valor administrativo: valor que um documento possui paraa administragio
produtora do arquivo, na medida em que informa, fundamenta ou aprova seus
atos presentes ou futuros.

Valor fiscal: valor atribuido a documentos ou arquivos para comprovagao
de operagdes financeiras ou fiscais.

Valor historico: valor probatério ou valor informativo que justifica a
guarda permanente de um documento em um arquivo. Também referido
como valor permanente.
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Valor informativo: valor que um documento possui pelas informagdes
nele contidas, independente de seu valor probatdrio.

Valor legal: valor que um documento possui perante a lei para comprovar
um fato ou constituir um direito.

Valor primario: valor atribuido aos documentos em fungdo do interesse
que possam ter para o gerador do arquivo, levando em conta a sua utilidade
para fins administrativos, legais e fiscais.

Valor probatoério: valor intrinseco de um documento de arquivo que lhe
permite servir de prova legal.

Valor secundario: valor atribuido aos documentos em fun¢éo do interesse que
possam ter para o gerador do arquivo, e para outros usudrios, tendo em vista a sua
utilidade para fins diferentes daqueles para os quais foram originalmente produzidos.

Vigéncia: periodo no qual permanecem efetivos e validos os encargos e
disposi¢des contidos nos documentos.
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ANEXO 1

MINISTERIO DA EDUCACAO

UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA

CONSELHO UNIVERSITARIO

RESOLUCAO n° 03/2012

Aprova o Regimento Interno da Comissao Permanente de Arquivo da UFBA.

O Conselho Universitario da Universidade Federal da Bahia, no uso de
suas atribuigoes legais, considerando a deliberagao extraida da sessdo realizada
em 13.09.2012,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Regimento Interno da Comissdo Permanente de Arquivo
da Universidade Federal da Bahia (UFBA), nos termos estabelecidos
no documento em anexo.

Art. 2° Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua aprovagao, revogadas
as disposi¢des em contrario.

Salvador, Paldcio da Reitoria, 13 de setembro de 2012.
Dora Leal Rosa
Reitora

Presidente do Conselho Universitario
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ANEXO 1

UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA
COMISSAO PERMANENTE DE ARQUIVO

REGIMENTO INTERNO

CAPITULO1
INTRODUCAO

Art. 1° O presente Regimento Interno disciplina a organizagdo e o funcionamento
da Comissdo Permanente de Arquivo (CPArq), criada pelo Art. 54 do Regimento
Geral da Universidade Federal da Bahia e cuja composi¢do e fungdes sdo
definidas nos artigos 59 e 60 do mesmo Regimento Geral.

CAPITULO II
DA CONSTITUI(;AO E DO MANDATO

Art. 2° A Comissao Permanente de Arquivo terd a seguinte composigao:
I - um representante do Reitor, que sera seu Coordenador;
II - trés professores indicados pelo Instituto de Ciéncia da Informagao;

IIT - quatro professores indicados pelo Conselho Universitario, dentre
especialistas na drea;

IV - um representante estudantil.

§ 1° O mandato dos membros da Comissdo Permanente de Arquivo
referidos nos incisos de I a III sera de 2 (dois) anos, admitida uma recondugio.

§ 2° O mandato da representagdo estudantil, referida no inciso IV, sera
de 1 (um) ano, admitida uma recondugéo.

§ 3° A Comissao Permanente de Arquivo podera convidar, quando necessario,
entidades ou profissionais de areas afins para auxiliar nos seus trabalhos.
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CAPITULO III
DA FUNCAO E ATRIBUICOES

Art. 3° A Comissdo Permanente de Arquivo terd como fungéo:

I - propor, implementar e acompanhar a execu¢do de uma politica de
arquivo para as Unidades Universitarias e demais Orgdos da UFBA;

IT - estabelecer normas e diretrizes para o funcionamento dos arquivos
setoriais nas Unidades Universitarias e érgaos académicos/
administrativos;

I11 - orientar as agdes necessarias a preserva¢iao de documentos de valor
permanente nos respectivos nucleos de arquivamento;

IV - assessorar, quando solicitada, os Conselhos Superiores, a Reitoria,
as Unidades Universitdrias e outras instincias institucionais no
encaminhamento de questdes referentes a arquivo e gestdo de
documentos.

Art. 4° Sao atribui¢des da Comissao Permanente de Arquivo:

I - zelar pelo cumprimento dos dispositivos constitucionais e legais que
norteiam o funcionamento e o acesso aos arquivos institucionais;

II- estabelecer diretrizes para a organizac¢ao e gerenciamento dos acervos
arquivisticos produzidos e acumulados no desenvolvimento das
atividades da Universidade Federal da Bahia, visando a gestido, a
preservagdo e ao acesso aos documentos;

III - estimular a integragdo sistémica das atividades arquivisticas no ambito
da Universidade Federal da Bahia;

IV - propor as normas necessdrias ao aperfeicoamento e a implementagao
da politica institucional de arquivos da Universidade Federal da Bahia;

V - estimular programas de gestdo e de preservacdo de documentos
da Universidade Federal da Bahia, produzidos ou recebidos em
decorréncia das suas fungdes administrativas e de ensino, pesquisa,
extensao, cria¢ao e inovagao;
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VI - subsidiar a elaboragdo de planos institucionais de desenvolvimento,
sugerindo metas e prioridades da politica de arquivos da Universidade
Federal da Bahia;

VII - estimular a implantacao de Comissdes Setoriais de Arquivo (CSArq)
nas Unidades Universitdrias e drgaos académicos/administrativos da
Universidade Federal da Bahia, bem como estimular a integragio e
modernizag¢do dos arquivos da Instituicio;

VIII - identificar os arquivos administrativos e de memoria institucional,
com vistas a preserva¢do do seu patrimonio arquivistico;

IX - orientar a elimina¢do dos documentos destituidos de valor para
guarda permanente;

X - estimular a capacita¢ao técnica dos recursos humanos que desenvolvam
atividades de arquivo nas Unidades Universitarias e em outros 6rgaos/
setores da Universidade Federal da Bahia;

XI - recomendar providéncias para a apuragio e a reparagio de atos lesivos
a politica nacional de arquivos publicos federais;

XII - apoiar as iniciativas para a elabora¢do do cadastro de arquivos da
Universidade Federal da Bahia;

XIII - manter intercimbio com outras instituigdes congéneres cujas
finalidades sejam relacionadas ou complementares;

XIV - articular-se com outros 6rgaos do poder publico federal
formuladores de politicas nacionais nas areas de educacio, cultura,
ciéncia, tecnologia, informagao e informatica, para prover e receber
elementos de informagao e juizo, conjugar esfor¢os e encadear agdes;

XV - orientar as Comissoes Setoriais de Arquivo (CSarq) na elaboragdo
do Plano de Classificagdo e da Tabela de Temporalidade e Destinacao
de Documentos da Universidade Federal da Bahia, em consonéncia
com a legislagdo em vigor e as recomendagdes do Conselho Nacional
de Arquivos (CONARQ);

XVT - elaborar seu Relatério Anual de Atividades, a ser submetido a Reitoria;
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XVII - revisar o seu Regimento Interno, submetendo-o a aprovagio do
Conselho Universitério.

Art. 5° Sdo atribuigdes do Coordenador da Comissdo Permanente de Arquivo:

I - convocar e presidir as reunides da CPArq, sempre com direito a voto,
inclusive o de qualidade;

II - elaborar e submeter a8 CPArq o seu Plano Anual de Trabalho;

III - elaborar o Relatério Anual de Atividades, submeté-lo & CPArq e
encaminhd-lo ao Reitor;

IV - encaminhar a Administragao Superior, para prévio conhecimento e
homologagio, as delibera¢des emanadas da Comissdo Permanente
de Arquivo.

CAPITULO IV
DO FUNCIONAMENTO

Art. 6° A CPArq se reunird com a maioria absoluta dos seus membros,
observando-se o critério de maioria simples para as suas decisoes.

Art. 7° As reunides da CPArq serdo realizadas com periodicidade definida
pela Comissao.

§ 1° As reunides serdo convocadas por oficio e/ou por meio eletronico,
pelo Coordenador da CPArq, com antecedéncia minima de 48 horas, devendo
constar da convocagio a respectiva ordem do dia.

§ 2° As reunides serdo realizadas em local previamente definido pelo
Coordenador da CPArq.

§ 3° De cada reunido da CPArq devera ser lavrada ata sucinta, a ser
subscrita pelos presentes a reunio.
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CAPITULO V
DAS DISPOSI(;()ES GERAIS

Art. 8° Os casos omissos neste Regimento Interno serdo decididos pela
Comissao Permanente de Arquivo mediante deliberagdo da maioria
absoluta dos seus membros;

Art. 9° O presente Regimento Interno, proposto pela Comissdo Permanente
de Arquivo, entrara em vigor na data de sua aprovagio pelo Conselho
Universitario, revogadas as disposi¢des em contrario.

Palacio da Reitoria, Sala dos Conselhos Superiores, 13 de setembro de 2012.
Dora Leal Rosa
Reitora

Presidente do Conselho Universitdrio
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