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REGIMENTO INTERNO DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE
DOCUMENTOS (CPAD) DO CONSELHO FEDERAL DE ENFERMAGEM (COFEN)

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° A Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD) do
Conselho Federal de Enfermagem (Cofen) tem por finalidade orientar o processo de
analise, avaliacao e selecao da documentacao produzida e acumulada no ambito do
Sistema Cofen/Conselhos Regionais de Enfermagem, tendo em vista a identificacao
dos documentos para guarda permanente e a eliminagao dos destituidos de valor,
nos termos do presente Regimento Interno.

CAPITULO II
DAS COMPETENCIAS
Art. 2° Compete a CPAD do Cofen:

| — planejar e orientar a gestdo documental no Sistema Cofen/Conselhos
Regionais de Enfermagem;

Il - elaborar os instrumentos arquivisticos de gestao documental do Sistema
Cofen/Conselhos Regionais de Enfermagem, bem como, revisa-los, atualiza-los e
adapta-los, quando se fizer necessario, em conjunto com as areas que produzem e
recebem documentos, para submeté-los a aprovacao do Plenario da Autarquia, para
posterior encaminhamento pelo Presidente do Cofen ao Arquivo Nacional;

Il — orientar o processo de avaliacdo dos prazos de guarda e destinacdo dos
documentos produzidos e recebidos no ambito do Sistema Cofen/Conselhos
Regionais de Enfermagem, tendo em vista a identificagdo dos documentos para
guarda permanente e a eliminagdo dos destituidos de valor, em conformidade com a
legislagao arquivistica brasileira e as normas do Conselho Nacional de Arquivos -
CONARQ;

IV — elaborar e propor a implantagdo do manual de gestdo documental,
contendo o Plano e Tabela de Classificacdo de Documentos (TTD) a fim de
padronizar os procedimentos e rotinas de trabalho, assegurando a correta aplicacao
das normas e procedimentos arquivisticos no ambito do Sistema;
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V — propor as diretrizes referentes a producdao, movimentacdo e
armazenamento de documentos a serem cumpridas por todas as areas
responsaveis pelo recebimento, registro, movimentacdo e guarda documental no
ambito do Sistema Cofen/Conselhos Regionais de Enfermagem, visando a gestao, a
preservacdo e o acesso aos documentos de arquivo, em consonancia com as
decisdes e resolugcées do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) e a Lei de
Acesso a Informacao;

VI — propor e incentivar a capacitacdo técnica, o aperfeicoamento e a
reciclagem dos agentes publicos que desenvolvam, ou que venham a desenvolver,
atividades de arquivo no ambito do Conselho Federal de Enfermagem - Cofen;

VIl — propor o estabelecimento de normativos internos com medidas e rotinas
que visem a racionalizacdao e a eficiéncia na producao, recepcao, protocolo e
tramitacdo, organizacao, guarda, acesso, preservagao, conservacao, transferéncia,
recolhimento e eliminagdo dos documentos de arquivo, em fase corrente e
intermediaria, em suporte convencional e eletrénico, no ambito do Cofen;

VIII — solicitar adaptacdes no sistema de protocolo e tramitagdo de
documentos, utilizado no ambito do Cofen, propondo minutas de normas para
melhoria;

IX — propor alteragéo na organizacao e no funcionamento da CPAD/Cofen e a
atualizacao deste Regimento Interno;

X — promover, junto as areas do Conselho Federal de Enfermagem - Cofen, a
divulgagéo dos trabalhos desenvolvidos pela Comissao;

Xl — solicitar, em casos excepcionais, a colaboracdo de agentes publicos
convidados para o desenvolvimento dos trabalhos, em razao de sua especialidade;

XIl - promover o intercambio com as demais Comissdes Permanentes de
Avaliacdao de Documentos de Arquivo do Sistema Cofen/Conselhos Regionais de
Enfermagem;

XIll - opinar sobre questdes pertinentes a gestdo documental, manifestando-
se formalmente por meio de recomendagdes dirigidas as areas pertinentes, ouvido,
quando considerado cabivel, a Procuradoria-Geral ou outros setores do Cofen;

XIV - aprovar as Listagens de Eliminacdo de Documentos e submeter as
autoridades competentes para aprovagao, Cofen e Arquivo Nacional (art. 2° da
Resolucao CONARQ n® 40/2014);
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XV - estabelecer diretrizes para formagdo das Comissdes Permanentes de
Avaliacao de Documentos no ambito dos Conselhos Regionais de Enfermagem e os
procedimentos de avaliacdo e destinacao dos documentos de arquivo destes;

XVI - promover e estimular a realizacao de estudos técnicos sobre a situacao
dos acervos arquivisticos localizados nos setores do Cofen e sobre a estrutura
organizacional existente, no tocante a racionalizagdo das atividades arquivisticas,
bem como oferecer assisténcia e subsidios técnicos aos referidos setores, sugerindo
as providéncias necessarias;

XVIlI - fomentar, em &ambito nacional, a integracdo, a padronizacao de
procedimentos e a modernizacdo dos servicos de arquivo do Sistema
Cofen/Conselhos Regionais de Enfermagem;

XVIl - zelar pelo cumprimento da Politica de Gestdo do Patrimdnio
Documental do Conselho Federal de Enfermagem - Cofen, bem como pelos
dispositivos constitucionais e legais que norteiam as politicas arquivisticas publicas
brasileiras, em sua area de atuacao;

Paragrafo unico. Os departamentos e setores do Cofen, por meio de suas
chefias, poderdao propor a CPAD a alteragcdo ou a criacdo de normativos que
estabelecam medidas e rotinas que visem a racionalizacdo e a eficiéncia na
producdo, recepcdo, protocolo e tramitacdo, organizacdo, guarda, acesso,
preservacdo, conservagdo, transferéncia, recolhimento e eliminacdo dos
documentos de arquivo, em fase corrente e intermediaria, em suporte convencional
e eletrénico, no ambito do Cofen, devendo as proposi¢cdes serem enderecadas ao
Presidente da CPAD, que pautara a questdo para discussdo em reunido da
Comissao.

Art. 32 Sao instrumentos arquivisticos de gestdo documental no sistema Cofen
e Conselhos regionais:

| — o Plano de Classificagdo de Documentos;

Il — a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos — atividades
meio e fim;

Il — o Manual de Arquivos.
CAPITULO Il

DA COMPOSICAO
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Art. 4° A CPAD sera composta por:
| - Presidente;

Il — 1% e 2° Secretario;

[ll - Membros efetivos;

IV - Colaboradores eventuais.

Art. 52 Serao considerados membros efetivos os agentes publicos ocupantes
dos cargos abaixo identificados, no Cofen ou Conselhos Regionais:

| - Chefe do Departamento Administrativo ou agente publico efetivo indicado
por este;

Il — Chefe do Setor de Protocolo e Arquivo Geral ou agente publico efetivo
indicado por este;

Il — Chefe da Secretaria Geral ou agente publico efetivo indicado por este;
IV — Chefe da Assessoria Técnica ou agente publico efetivo indicado por este;

Paragrafo unico. Serdo ainda considerados membros efetivos da CPAD/Cofen
o Presidente e o Secretario da CPAD/Cofen e um profissional formado em
Arquivologia.

Art. 6° Serdo considerados colaboradores eventuais os agentes publicos
ocupantes dos cargos do Cofen, abaixo identificados:

| — Chefe da Assessoria de Planejamento ou agente publico efetivo indicado
por este;

Il — Chefe do Departamento de Tecnologia da Informacéo e Comunicacao ou
agente publico efetivo indicado por este;

[l — Chefe do Departamento do Registro e Cadastro ou agente publico efetivo
indicado por este;

IV — Chefe da Comissao Permanente de Licitagdo ou agente publico efetivo
indicado por este;
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V — Chefe do Setor de Gestdo de Pessoas ou agente publico efetivo indicado
por este;

VI — Chefe do Departamento Financeiro ou agente publico efetivo indicado por
este;

VII — Controlador-Geral;
VIl — Procurador-Geral;
IX — Chefe da Biblioteca ou agente publico efetivo indicado por este.

§ 12 A Presidéncia da CPAD/Cofen sera exercida por Conselheiro Federal ou
por colaborador enfermeiro formalmente nomeado para este fim pela Presidéncia do
Cofen.

§ 2° Nos casos de impedimentos, suspeicdes e afastamentos legais do
Presidente da CPAD/Cofen, este devera comunicar o fato formalmente a
Presidéncia do Cofen, de modo a permitir que esta nomeie outro Conselheiro
Federal ou colaborador enfermeiro para continuidade dos trabalhos desenvolvidos
no ambito da CPAD/Cofen.

Art. 7° O Presidente, os membros efetivos e colaboradores eventuais da
CPAD/Cofen serao designados por Portaria, nos termos dos normativos internos do
Conselho Federal de Enfermagem - Cofen.

Art. 8% A CPAD/Cofen podera convidar, para participar de suas reunides,
agentes publicos dos demais setores do Cofen, inclusive dos Conselhos Regionais
de Enfermagem, e especialistas que possam contribuir com os objetivos da
Comissao, de acordo com a necessidade do pleno exercicio das atribuicdes
administrativas previstas neste Regimento Interno.

Paragrafo Unico. Os agentes publicos convidados nao terdo direito a voto nas
deliberagdes da CPAD/Cofen.

Art. 92 Sera obrigatéria a participacdo dos membros efetivos da CPAD/Cofen,
indicados no art. 5° deste Regimento Interno em todas as reunides da Comissao.

§ 12 O membro efetivo ou colaborador eventual que ndo puder comparecer a
uma reunido, devera comunicar a(ao) Secretaria(o) da Comissao, formalmente, sob
pena de ser considerado faltoso.
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§ 2° Na ocorréncia do previsto no paragrafo anterior, incumbe ao Secretério
da Comissao comunicar o fato ao Presidente da CPAD/Cofen, de modo que este
possa requerer a presenca de outro representante da area do membro da
CPAD/Cofen para participar da reuniao, se for o caso.

§ 32 O comunicado de ndo comparecimento do membro na reunido da CPAD,
enviado a(ao) secretaria(o) da CPAD, conforme o § 1°, devera ser inserido no
Dossié da CPAD.

Art. 10. Os colaboradores eventuais, indicados no art. 6° deste Regimento
Interno, deverao ser formalmente convocados pelo Presidente da CPAD/Cofen para
participar das reunidées nas quais constem da pauta matérias que demandem a
manifestacédo técnica dos referidos agentes publicos.

Art. 11. O mandato dos membros efetivos, exceto do Presidente, e dos
colaboradores eventuais da CPAD/Cofen sera de 02 (dois) anos.

§ 12 Ao final do prazo disposto no presente artigo, podera haver a substituicao
dos membros efetivos e dos colaboradores eventuais por outros agentes publicos da
Autarquia, respeitado o disposto no art. 7° do presente Regimento Interno.

§ 2° O Presidente da CPAD/Cofen sera substituido a critério da Presidéncia
do Cofen, sempre que considerado oportuno.

Art. 12. Os membros que compdem a CPAD/Cofen (efetivos ou colaboradores
eventuais) poderdo ser substituidos, ainda, a qualquer tempo e destituidos da
mesma forma do provimento original a pedido justificado do interessado.

Paragrafo unico. A substituicdo se dara por ato da Presidéncia do Cofen,
observadas as normas internas da Autarquia, e a pedido do Presidente da
CPAD/Cofen.

CAPITULO IV
DA ORGANIZACAO E DO FUNCIONAMENTO
Secao |
Das Reunibes
Art. 13. A CPAD/Cofen reunir-se-4, ordinariamente, 01 (uma) vez por més,
podendo essa periodicidade ser alterada por meio de deliberacdo da Comissao, bem

como extraordinariamente, a qualquer tempo, por convocagao do Presidente ou por
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solicitacao formal de (03) trés integrantes da Comissdo, com antecedéncia minima
de cinco dias Uteis.

Paragrafo Unico. Os membros proponentes deverdo apresentar ao
Presidente, para conhecimento e aprovagao, os assuntos de pauta propostos.

Art. 14. A convocacdo para a reunido (ordindaria ou extraordinaria) da
CPAD/Cofen devera conter:

| — o(s) dia(s), o local e a hora da reunido; e

Il — a pauta dos assuntos a serem tratados.

Paragrafo unico. Qualquer matéria urgente ou de alta relevancia podera, a
critério do Presidente da CPAD, ser colocada em discussao ainda que nao constante
da pauta de convocacao.

Art. 15. As reunides serdo instaladas e iniciadas com a presenca de pelo
menos metade de seus membros efetivos, sendo obrigatéria a presenca do
Presidente.

Paragrafo unico. A reunidao da Comissao obedecera a seguinte ordem:

| — leitura da pauta do dia;

Il — apresentacéo, discussao e votacao das matérias;

Il leitura e aprovacao dos tépicos integrantes da ata da reuniado; e

IV — outros assuntos pertinentes.

Art. 16. A coordenacao dos trabalhos ficara a cargo do Presidente da
CPAD/Cofen.

Art. 17. A CPAD/Cofen funcionara por prazo indeterminado, em razdo de seu
carater técnico, multidisciplinar e permanente (art. 18 do Decreto Federal n°.
4.073/2002).

Secao

Das Deliberacoes
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Art. 18. As deliberagdes da CPAD/Cofen serao feitas em suas reunides e
deverao contar com a anuéncia da maioria simples dos presentes.

Art. 19. As deliberagbes deverao ser registradas e validadas em ata mediante
assinatura de todos os presentes.

Art. 20. As deliberagdes que demandarem disciplinamento por Resolugdo ou
outro ato administrativo deverao ser encaminhadas pelo Presidente da Comissao a
Presidéncia do Cofen para fins de deliberagcéo junto ao Plenario do Cofen e demais
procedimentos cabiveis.
CAPITULO V
DAS ATRIBUICOES
Secéao |

Do Presidente

Art. 21. Ao Presidente da CPAD/Cofen incumbe dirigir, coordenar e
supervisionar as atividades da Comissao e, especificamente:

| — convocar, presidir e coordenar as reunides ordinarias e extraordindrias da
Comisséo;

Il — elaborar a pauta das reunides;
IIl — delegar atribuicbes aos demais integrantes da Comissao;

IV — designar membro da CPAD/Cofen para secretariar os trabalhos nas
reunides;

V — designar membro para substituir o agente publico responsavel por
secretariar a Comissao, quando necessario;

VI — autorizar a eliminacado dos documentos, desde que observados:
a) os prazos de guarda definidos para os conjuntos documentais na TTD;
b) a validacéo do Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos.

VII - assinar e encaminhar para o Presidente do Cofen as listagens de
eliminagdo dos documentos, em conformidade com a TTD, bem como os demais
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documentos que vierem a ser exigidos e, solicitar que o Presidente encaminhe ao
Arquivo Nacional, apés a sua aprovagdo, em conformidade com a Resolucio
CONARQ n® 40/2014;

VIl — representar a Comissao junto as areas do Cofen;

VIlI — elaborar e divulgar, semestralmente, relatério das atividades e das
acoes originadas de decisdes da CPAD/Cofen;

IX — convidar ou convocar, a seu critério ou por indicacdo dos membros da
CPAD/Cofen, agentes publicos técnicos, para comparecer as reunides, sem direito a
participacdo nas deliberacdes nos termos do art. 8°, caput, e seu paragrafo unico,
deste Regimento;

XI — exercer o voto de qualidade, quando ocorrer empate nas deliberagdes;

Xl — fazer cumprir este Regimento Interno;

Xlll — proceder aos atos de substituicdo de membros da CPAD/Cofen, de
acordo com exposto nos arts. 11 e 12 do presente Regimento Interno;

XIV — dar encaminhamento as deliberagcdes da CPAD/Cofen;

XV — requisitar informagbes e diligéncias necessarias ao andamento dos
trabalhos da CPAD/Cofen.

Secao |l
Da Secretaria da Comisséao

Art. 22. Aos membros designados para secretariar a CPAD/Cofen compete,
além do previsto no art. 2° deste Regimento Interno:

| — elaborar as atas e encaminha-las aos demais membros da CPAD/Cofen
para fins de aprovacao;

Il - providenciar para que as atas das reunides realizadas sejam assinadas
pelos participantes, prezando pela devida identificagdo do subscritor;

Il — elaborar os expedientes, as correspondéncias e os documentos de
interesse da CPAD/Cofen e expedi-los;
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IV — manter os documentos produzidos e recebidos pela CPAD/Cofen
organizados e autuados em Processo Administrativo préprio dos trabalhos da
Comissao, prezando sempre pela utilizagdo de instrumento de salvaguarda e
recuperacéao da informacéo;

V — organizar o local e a infraestrutura necessaria para viabilizar a realizacao
das reunides ordinarias ou extraordinarias da CPAD/Cofen;

VI — elaborar relatérios e minutas de atos propostos pela CPAD/Cofen, por
determinacao do Presidente.

VIl — divulgar no ambito do Cofen os trabalhos realizados pela CPAD/Cofen.
Secao Il
Dos Integrantes da Comissao
Art. 23. Sao atribuicoes dos membros efetivos da CPAD/Cofen:

| — participar das reunides da Comissao, discutir, questionar e deliberar sobre
0s assuntos constantes da pauta;

Il — participar, conforme deliberacdo da Comissao, de grupo de trabalho;

[l — manter sigilo acerca dos documentos de que tenha ciéncia durante suas
atribuicdes;

IV — cumprir e zelar pelos objetivos e atribuicdes da CPAD/Cofen;

V — zelar pela implantagdo e divulgacdo das acbes deliberadas pela
CPAD/Cofen.

Paragrafo unico. Ao agente publico ocupante do cargo de Arquivista, além
das atribuicdes listadas no art. 2° deste Regimento Interno, incumbe acompanhar a
fase de organizacdo, mudanca de suporte e eliminacdo fisica dos documentos,
elaboracao de edital de eliminacao, encaminhamentos formais necessarios para a
publicacao do edital de eliminagdo de documentos.

Art. 24. Os colaboradores eventuais participardo das reunides da
CPAD/Cofen, discutindo e opinando sobre os assuntos relacionados a sua area
profissional.

CAPITULO VI
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DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 25. Este Regimento Interno podera ser objeto de alteragdo, por
deliberagcdo dos membros efetivos e colaboradores eventuais da CPAD/Cofen,
desde que presentes todos 0s seus integrantes e aprovada por maioria absoluta.

Paragrafo unico. Este Regimento s6 podera ser alterado em reunido ordinaria
da CPAD/Cofen, sendo que a proposta de alteracdo devera, obrigatoriamente,
constar na pauta da reunido e deliberado pelo Cofen.

Art. 26. Os casos omissos deste Regimento serdo resolvidos pela Comissao,
na forma do disciplinado no art. 25, caput e seu paragrafo unico.

Art. 27. Este Regimento Interno entrara em vigor a partir da sua publicacao.

Brasilia-DF, 22 de julho de 2015.

SCLN 304 — Bloco E — Lote 09
CEP: 70736-550 - Brasilia — DF
Tel.: (61) 3329-5800 — Fax (61) 3329-5801
Home Page: www.portalcofen.gov.br

14



