A A AGENCIA NACIONAL
DE AVIACAO CIVIL

ANEXO A PORTARIA N° 131, DE 21 DE JANEIRO DE 2016.

REGIMENTO INTERNO DA CpMISSAO PERMANENTE DE LAVALIA(;AO DE
DOCUMENTOS - CPAD DA AGENCIA NACIONAL DE AVIACAO CIVIL - ANAC.

CAPITULO |
DIPOSICAO GERAL

A Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos - CPAD, prevista pelo Decreto n° 4.073,
de 3 de janeiro de 2002, que regulamenta a Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991 que dispde sobre a
politica nacional de arquivos publicos e privados, instituida na Agéncia Nacional de Aviacdo Civil -
ANAC pela Portaria n® 1814, de 6 de agosto de 2014, tera seu funcionamento nos seguintes termos:

CAPITULO Il
DA COMPOSICAO

Secéo |
Dos Membros

Art.1° A Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos - CPAD sera composta por membros
indicados por cada unidade organizacional e nomeados pela Superintendéncia de Administracdo e
Finangas - SAF por meio da publicacdo no Boletim de Pessoal e Servigos - BPS.

§1° A participacdo do servidor esta condicionada a capacidade de contribuicdo técnica para atuagdo
na Comissao.

§2° Quando, a pedido do servidor ou por decisdo da unidade organizacional em que este esta
lotado, o representante da CPAD deixar de integrar a Comissao, a decisdo devera ser informada ao
Presidente da CPAD para as devidas providéncias.

83° Né&o havera prazo definido para 0 mandato dos membros da CPAD.

Secéo Il
Da Substituicao

Art. 2° A indicacdo de substituicdo de membro da Comissdo devera ser feita pelos titulares das
unidades por intermédio de memorando a presidéncia da Comissdo, nos seguintes termos:

81° O memorando devera ser encaminhado para o ponto de trdmite CPAD no sistema SIGAD e
entregue, fisicamente, na Geréncia Técnica de Gestdo da Informagéo - GTGI.

82° A unidade organizacional devera indicar, no prazo maximo de 10 (dez) dias Gteis, um novo
membro, titular ou suplente, nos seguintes casos de substituicédo:

| - exoneracgéo ou aposentadoria;

Il - licengas superiores a 3 (trés) meses;



I11 - remanejamento para outra unidade;
IV - solicitacdo voluntaria de saida da Comisséo; e
V - outros casos que julgar necessario.

_ CAPITULO I
DAS ATRIBUICOES DO PRESIDENTE E DOS MEMBROS

Art. 3° Ao Presidente da Comissédo compete dirigir, coordenar e supervisionar as atividades da
Comissao e, especialmente:

| - convocar 0s membros para reunides;

Il - coordenar as reunides e acoes da Comissao;

I11 - definir as prioridades dos assuntos a serem analisados;

IV - delegar responsabilidades e tarefas aos membros;

V - requisitar informac6es e diligéncias necessarias ao andamento dos trabalhos;

VI - mediar discussdes, tendo autonomia para decidir em caso de empate nas votacdes da
Comisséo;

VII - designar um membro para secretariar a Comisséo;
VIII - convidar colaboradores eventuais;
IX - designar membro(s) para acompanhar o processo de eliminacdo fisica dos documentos;

X - aprovar, juntamente com os demais membros, o Plano e Classificacdo e a Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos - TTDD da Agéncia;

XI -analisar a viabilidade das proposicdes de alteracdo do Plano de Classificacdo e Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos das atividades-meio e atividades-fim da ANAC e submeter
aos demais membros;

XI1 - solicitar, quando necessario, a contratacdo de consultoria especializada para definicdo de
questdes relacionadas a area de gestdo documental;

XI1I - levar ao conhecimento da GTGI as sugestdes apresentadas pelos membros sobre alteracfes
regimentais;

XIV - decidir sobre outros assuntos que lhe forem apresentados.
Art. 4° Aos membros da Comissédo compete:
| - manter a representatividade nas reunioes;

Il - colaborar para o cumprimento das atribui¢c6es da Comissao;



Il -disseminar a unidade organizacional que representa as informacOes e diretrizes geradas no
ambito da Comisséo;

IV - levar a Comissdo as sugestdes e reivindicagdes das unidades;

V - elaborar notas técnicas, relatdrios, informativos e outros documentos, quando solicitados pelo
Presidente;

VI - participar de grupos de trabalho, quando indicados;

VII - participar nos processos de aprovacdo, revisao, alteracdo do Plano de Classificacdo e da
Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos das atividades meio e fim da ANAC, quando se
fizer necessario;

VIII - sugerir alteraces nas regras de funcionamento da CPAD;

IX - reunir, com total autonomia, os representantes do Grupo de Avalia¢do de Documentos - GAD
da unidade da qual representa para prestar auxilio técnico.

CAPITULO IV
DAS REUNIOES

Art. 5° As reunides da CPAD ocorrerdo ordinariamente para discussao, analise e aprovacao dos
planos de classificacdo e tabelas de temporalidade de documentos, bem como das listagens de eliminagédo
e, extraordinariamente, sempre que houver assunto a ser analisado pela Comissao.

8§ 1° As reunides serdo comunicadas por meio de correspondéncia eletronica ou por memorando,
conforme o caso, com no minimo 10 (dez) dias corridos de antecedéncia.

§ 2° A presidéncia podera convocar reunido extraordinaria com no minimo 2 (dois) dias Uteis de
antecedéncia quando se tratar de tema urgente.

Art. 6° As reunides poderdo ocorrer por meio de videoconferéncia com os participantes que estao
lotados fora da Sede, caso se faca necessario.

Art. 7° A Comissdo podera declarar prejudicada a pauta cujo assunto necessite de conhecimento
técnico de membro que estiver ausente.

Paragrafo unico. A comissao podera convocar servidores com conhecimento da matéria em pauta,
bem como convidar servidores de outras institui¢cfes e 6rgaos governamentais ou profissionais ligados
ao campo do conhecimento de que trata o acervo para atuarem como colaboradores eventuais.

Art. 8° Nas auséncias ou impedimentos do Presidente e de seu suplente, as reunifes serdo
conduzidas pelo representante da unidade organizacional que possuir maior nimero de assuntos a serem
tratados em pauta.

Art. 9° Assuntos para inclusdo na pauta de reunido poderdo ser enviados para o Presidente da
Comissao com até 3 (trés) dias de antecedéncia.

Art. 10. As reunides ordinérias e extraordinarias serdo instaladas e iniciadas com a presenca do
Presidente da Comissao e, no minimo, mais 3 (trés) membros, dos quais, dois devem ser titulares.



Art. 11. A reunido ordinaria da Comisséo obedecera a seguinte ordem:

| - realizacdo da primeira chamada, em horario especificado na convocacao;

Il - realizacdo da segunda chamada, em caso de membros faltantes, apos 15 (quinze) minutos;
I11 - leitura da pauta do dia;

IV - apresentacdo, discussao e votacdo das materias;

V - leitura e aprovacao dos tépicos integrantes da ata da reunido; e

VI - outros assuntos pertinentes.

Paragrafo Unico. Assuntos que ndo tenham sido previstos em pauta poderdo ser tratados ao final
da reunido, se houver anuéncia dos presentes, ou discutido na préxima reuniao.

Art. 12. As deliberacOes da reunido deverdo ser aprovadas pela maioria absoluta dos membros
participantes.

Paragrafo unico. A contabilizacdo dos votos devera constar em ata que serd assinada pelo

Presidente ou seu substituto e pelo secretario da reunido, facultando aos demais membros o registro de
suas assinaturas.

Art. 13. Em caso de auséncia de membro designado por mais de 3 (trés) reunides consecutivas, o
Presidente da CPAD comunicaré oficialmente ao titular da unidade ao qual o membro esté vinculado
para que justifique a auséncia do servidor, €, se for o caso, proceda a sua substituicdo.

CAPITULO V N
DA LISTAGEM DE ELIMINAGAO

Secéo |
Da aprovacao da Listagem

Art. 14 A aprovacao das listagens de eliminacdo pela CPAD ocorrerd por deliberacdo dos
membros, conforme art. 12.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art.15 Os procedimentos relativos a avaliagdo, selecdo e eliminagdo de documentos serdo
apresentados em manuais operacionais.



