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1. Definicoes

1.1. Gestor da informacgdo: colaborador responsavel por uma unidade administrativa,
detentor de poder decisério sobre a tipificacdo da informagdo, quais sejam: gerentes,
superintendentes, diretores, presidentes dos Conselhos de Administracdo e Fiscal,
coordenador do Comité de Auditoria, coordenadores e presidentes de comissGes de
sindicancia e processo administrativo disciplinar.

1.2. Instrumentos arquivisticos de gestdo documental: trata-se do Plano de Classificacdo
de Documentos, Tabela de Temporalidade e destinacao de documentos e Manual de Tipologia
Documental, instrumentos fundamentais para a execucdo da gestdao documental na
instituicdo, pois garantem a simplificacdo e a racionalizacdo dos procedimentos de gestdo,
facilitando a organizacdo e o acesso aos documentos e as informacgdes, permitindo a
eliminagdo segura de documentos desprovidos de valor e assegurando a preservacao dos
documentos de valor informativo, probatdrio e histérico.

1.3. Lista de eliminacao de documentos: registra informacdes pertinentes aos documentos a
serem eliminados.

1.4. Manual de gestdao arquivistica de documentos: documento que estabelece os
procedimentos regulares no tocante a producdo, tramitacdo, arquivamento e destinacao dos
documentos.

1.5. Plano de classificacao: esquema de distribuicao de documentos em classes, de acordo com
métodos de arquivamento especificos, elaborado a partir das estruturas e fungdes de uma
instituicdo e da analise do arquivo por ela produzido.

1.6. Tabela de temporalidade: determina prazos de guarda tendo em vista a transferéncia,
recolhimento e eliminagdo de documentos.

1.7. Manual de tipologia documental: instrumento arquivistico que redne o plano de

classificacdo, a tabela de temporalidade e os dados especificos do documento.
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2. Conteudo especifico

2.1. Disposicoes iniciais

2.1.1. O objetivo do presente Regulamento é estabelecer a composicdo, as atribuicdes e o
funcionamento da Comissdao Permanente de Gestao Documental (CPGD).

2.1.2. A CPGD, instancia de assessoria de gestao documental da Finep, tem por finalidade gerir o
processo de analise, avaliacao e selecdo da documentacdo recebida, produzida e acumulada
no ambito da Finep, orientando as etapas de captacao, producdo, movimentacao e guarda
de documentos fisicos ou eletronicos produzidos e recebidos pela empresa.

2.2. Competéncias

2.2.1. Compete a Comissdao Permanente de Gestao Documental:

a.
b.

Planejar e orientar a gestdao documental na Finep.

Elaborar os instrumentos arquivisticos de gestdo documental, bem como, revisa-los,
atualiza-los e adapta-los em conjunto com as areas que produzem e recebem os
documentos.

Orientar o processo de avaliacao dos prazos de guarda e destinacdo dos documentos
produzidos e recebidos, tendo em vista a identificacdo dos documentos para guarda
permanente e a eliminagdo dos destituidos de valor, em conformidade com a legislagao
arquivistica brasileira e as normas do Arquivo Nacional e do Conselho Nacional de
Arquivos — CONARQ.

Divulgar e orientar a aplicagdo dos instrumentos arquivisticos de gestdao documental
pelas unidades administrativas/organizacionais.

Analisar os conjuntos de documentos para a definicdo de sua destinacédo final, apds a
desclassificacdo quanto ao grau de sigilo.

Emitir parecer sobre a microfilmagem de documentos ou a utilizacdo de outros suportes
alternativos.

Analisar/Verificar e aprovar em primeira instancia a Lista de Eliminagdo de Documentos
submetidas pelo gestor da informagdo a CPGD.

Encaminhar a Lista de Eliminacdo de Documentos para deliberacdao da Diretoria
Executiva.

Elaborar os editais de eliminacao de documentos e processos administrativos.

Analisar e aprovar em primeira instadncia as minutas dos editais de eliminagao de
documentos e processos administrativos elaborados pela unidade de arquivo.

Elaborar o Termo de Eliminagdo de Documentos e processos administrativos.

Propor treinamento dos integrantes da CPGD e dos colaboradores responsaveis pela
aplicagao de diretrizes, normas e procedimentos de gestdo documental.

. Propor e validar diretrizes, normas e procedimentos inerentes a gestdo documental.

Propor as diretrizes referentes a produgdo, movimentagdo e guarda de documentos a
serem cumpridas por todas as unidades responsaveis pelo recebimento, registro,
movimentagao e guarda documental.

Prestar apoio técnico na avaliacdo de documentos normativos com procedimentos que
visem a classificagdo, avaliacdo, tramitagdo, preservacdao, transferéncia, recolhimento e
eliminagdo dos documentos de arquivo.

2.3. Composicao
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2.3.1.

2.3.2.

2.3.3.
2.3.4.
2.3.5.

2.4.
2.4.1.

2.4.2.

A comissao Permanente de Gestao Documental é composta pelos seguintes membros:
a. Um representante da Area Juridica - AJUR;

b. Um representante da Coordenacdao de Gestdo Documental e Arquivo — CGDA;

c. Um representante do Departamento de Gestao Corporativa e Processos — DGCP;
d. Um representante da Area de Tecnologia da Informacdo - ATI;

e. Um representante por Diretoria e Presidéncia.

Cada membro da Comissdao Permanente de Gestdo Documental tera um suplente, que o
substituird em suas auséncias e impedimentos.

Os membros da Comissdo serdao designados por meio de Portaria da Presidéncia.
A coordenacgdo da Comissdo sera exercida pelo representante da CGDA.

O Coordenador da Comissdao podera convocar representantes de outras unidades, na
qualidade de convidados eventuais, para participarem de reunides quando o item da pauta
guardar relacdo com as atribuicdes regimentais da unidade representada ou quando houver
necessidade de obter esclarecimentos.

Atribuicoes
Séao atribuicdes do Coordenador da Comissao:

a. Convocar e coordenar as reunioes ordinarias e extraordinarias, mantendo a ordem nos
debates e a sequéncia dos itens da pauta, contribuindo para solucionar questdes de
ordem suscitadas nas reunioes.

b. Aprovar e encaminhar a pauta a todos os membros previamente as reunides da
Comissdo, atendendo, na medida do possivel, a solicitagdo dos membros.

Proclamar o resultado das votacgdes.
Representar a Comissao perante outras unidades e colegiados da Finep.

Produzir e encaminhar as atas para analise dos membros da Comisséo.

oo oA o

Elaborar proposta de calendario anual de reunifes ordinarias e submeter a aprovagao
da Comissdo na ultima reunido do exercicio anterior.

Sé&o atribuigdes dos membros da Comissado, além das competéncias previstas no item 2.2.1:

a. Comparecer as reunidoes ordinarias e extraordindrias e delas participar, analisando,
debatendo e deliberando sobre as matérias em discussdo, visando colaborar com o
alcance do melhor resultado.

b. Apresentar informagdes e documentos sobre os assuntos que lhes forem definidos a
relatoria ou para a melhor conducao dos itens da pauta.

Aprovar o calendario anual de reunides.

d. Atuar ativamente no fortalecimento da Gestdo Documental, realizando, na unidade que
representa, a implementacdo de boas praticas e a difusdo das diretrizes e normativos
relacionados ao tema.

e. Cumprir e orientar o cumprimento das decisdes da Comissado.

Comprometer-se com o cumprimento deste Regulamento, estudar previamente as
matérias pautadas, debaté-las e vota-las, além de revisar e assinar as atas.

g. Comunicar ao coordenador da Comissao, previamente a reunido, a impossibilidade de
comparecer a mesma.
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2.5.
2.5.1.

2.5.2.

2.5.3.

2.5.4.

2.5.5.

2.6.
2.6.1.

2.6.2.

Funcionamento

A CPGD se reunird em carater ordinario, no minimo, trimestralmente, conforme calendario
aprovado e em carater extraordinario sempre que convocada por seu Coordenador ou por
solicitacdo de um terco dos membros, quando houver pauta que indique a necessidade da
sessdo, com antecedéncia minima de 3 (trés) dias Uteis da data prevista para a realizacdo.

O quérum de reunido da Comissdo Permanente de Gestdo de Documental é de maioria
absoluta de seus membros e o quérum de aprovacdo é de maioria simples.

Além do voto ordinario, o Coordenador da CPGD tera o voto de qualidade em caso de
empate.

A Comissdo podera convidar representantes de outras unidades da Finep, de outros 6rgéos
e entidades publicos ou privados e especialistas na matéria em discussdo para participar
das reunides, sem direito a voto.

Para exercer suas atribuicbes, a Comissao podera criar grupos de trabalho para tratar de
atividades definidas pelo colegiado, sendo a coordenacdo de cada grupo estabelecida pelo
coordenador da Comissao, e, preferencialmente, ocupada por membro da Comissao que
represente a unidade que possua atribuicdo regimental relativa ao tema proposto, quando
existente.

a. O prazo de conclusdo e a abrangéncia dos trabalhos serdo definidos pela Comissdo na
formalizagdo do grupo de trabalho.

Disposicoes finais

A participagcdao dos membros na CPGD e nos grupos de trabalho ndo ensejara qualquer tipo
de remuneracgdo, sendo considerada servico de natureza relevante.

Os casos omissos e excecoes deverao ser tratados por deliberagdo da maioria simples dos
membros da CPGD.

3. Referéncias

3.1. Decreto n® 10.148, de 2 de dezembro de 2019, que institui a Comissdo de Coordenacao do
Sistema de Gestdo de Documentos e Arquivos da administragdo publica federal;

3.2. Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos
publicos e privados e da outras providéncias;

3.3. N-GES-005/12 - Norma de Tipificagdo e Acesso a Informacdo.

4. Anexos

Nao se aplica.
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