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PORTARIA N2 023/2025/DIR, DE 15 DE SETEMBRO DE 2025

Institui a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos da
Faculdade de Medicina de Campos - CPAD/FMC e da outras

providéncias.

O Prof. Edilbert Pellegrini Nahn Junior, Diretor-Geral da Faculdade de
Medicina de Campos, em consonancia com as atribuicdes conferidas pelo
Regimento Geral da |ES e nos termos do Decreto Federal n°- 71.814 de

07/02/73 — Recredenciamento pela Portaria n2. 766 de 18/09/2020.

CONSIDERANDO o disposto no Regimento Geral da |ES;

CONSIDERANDO o que define a tabela de temporalidade que é um instrumento essencial a
gestdo de documentos, pois define os prazos de guarda e a destinagdo dos documentos

produzidos e recebidos pelas Instituicdes de Ensino Superior-IES

CONSIDERANDO Portaria n2 1.095/2018, alterada pela Portaria MEC n2 548/2021, que
estabelece prazos e procedimentos para a expedicdo e registro de diplomas de graduagdo e

digitaliza¢do do acervo académico;

CONSIDERANDO o Cédigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-
Fim das Instituigdes Federais de Ensino Superior e na Tabela de Temporalidade e Destina¢do de
Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Fim das Institui¢cdes Federais de Ensino
Superior, aprovados pela Portaria AN/MJ n2 92, de 23 de setembro de 2011, e suas eventuais

atualizagdes ou alteragdes;

CONSIDERANDO a necessidade de instituir comissdo para realizar o processo de analise,
avaliacdo e sele¢do dos documentos produzidos e acumulados no ambito de atuacdo da FMC
para garantir a sua destinagdo final, nos termos da legislagdo vigente;

CONSIDERANDO as deliberagdes do Conselho Superior da Faculdade de Medicina de Campos —
CONSUP, em reunido realizada no dia 20 de outubro de 2025.

RESOLVE:
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Art. 12 Instituir a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos da Faculdade de Medicina
de Campos — CPAD/FMC, com a finalidade de orientar e coordenar o processo de analise,
avaliacdo e selecdo dos conjuntos documentais arquivisticos no ambito da Instituicdo de Ensino

Superior-IES.
CAPITULO |

DA COMPOSICAO DA CPAD E DAS ATRIBUICOES
Art. 22 A CPAD/FMC sera constituida pelos seguintes membros:
| - Diretor-Geral da IES, que a presidira;
Il - Secretdria Académica;
Il - Dois colaboradores em atuagao na Secretaria Académica;
IV - Procuradora Institucional da FMC.

Art. 32 A CPAD/FMC se reunira em carater ordinario, no minimo semestralmente, e em carater
extraordinario, sempre que convocada por seu presidente ou por solicitacdao da Secretaria

Académica.

Pardgrafo unico. A participagdo na Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos sera

considerada prestacdo de servico relevante, ndo remunerada.
Art. 42 Compete a CPAD/FMC:

I - Conduzir o processo de eliminagdo/descarte dos documentos fisicos, aplicando os

procedimentos estabelecidos na legislagdo em vigor e na presente Portaria;

Il - Promover a divulgagdo e orientar a aplicagdo do Cddigo de Classificagdo de Documentos
(CCD) e da Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos relativos as atividades fim

da FMC;

Il - Analisar os documentos institucionais e do acervo académico identificando aqueles

passiveis de descarte;

IV - Elaborar as Listagens, os Editais de Ciéncia e os Termos de Eliminagdo de Documentos

conforme modelos constantes nos ANEXOS |, Il e lll da presente Portaria;
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V - Articular-se permanentemente com todos os setores da FMC, com vistas ao levantamento

de documentos a serem eliminados;
CAPITULO Il
DAS NORMAS PARA DESCARTE DE DOCUMENTOS

Art. 52 A IES deve obedecer aos prazos de guarda, as orientacdes sobre destinagdes finais e
observagdes previstos na Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo
Relativos as Atividades-Fim das InstituicGes Federais de Ensino Superior, aprovados pela

Portaria AN/MJ n292, de 23 de setembro de 2011, e suas eventuais atualizacdes ou alteracdes.

Art. 62 A eliminagdo ou descarte de documentos fisicos tem como objetivo inibir o acimulo
desnecessario de documentos sem valor administrativo, probatério e/ou histérico e reduzir os

gastos decorrentes do armazenamento desses documentos.

Art. 72 O descarte dos documentos fisicos que ja cumpriram os prazos de guarda no arquivo
académico e institucional, cuja destinagdo final é a eliminagdo, devera ser precedido dos
procedimentos de avaliagdo e selecdo, e posterior elaboragdo, aprovagao e autorizagdo de

Listagem de Eliminacdes de Documentos, conforme segue:
I - Avaliagao das caracteristicas dos documentos verificando se sdo passiveis de descarte;
Il - Elaboracdo de Listagem de Eliminacdo de Documentos;

Il - Publicagdo de Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos, em conformidade com o

estabelecido na Resolugdo MJ/NA n2 40 de 09 de dezembro de 2014.

V - Os interessados em recuperar tais documentos poderdo se manifestar no prazo de 45 dias

apods a publicacao;

VI - Decorrido este prazo, os documentos serdo eliminados por procedimento manual ou

mecanico de fragmentagdo de papel e encaminhados para reciclagem;
VII - Elaboracdo do Termo de Eliminacdo de Documentos.

Art. 82 Todo o processo de eliminagdo/descarte dos documentos fisicos sera realizado pela

Comissdo Permanente de Avaliagao de Documentos - CPAD-FMC.
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Art. 92 Os procedimentos para a eliminag¢do dos originais dos documentos (fisicos), apds a
digitalizacdo, ndo poderdo ocorrer de modo automatico, devendo ser seguido o previsto no

presente regulamento e demais normativas em vigor.

Art. 10. Nos instrumentos que compdem o processo de eliminagdo/descarte, descrito no Art.
72 da presente Portaria, deve constar, obrigatoriamente, que o processo se refere a “eliminacio
de documentos em suporte de papel, apds a digitalizagdo, para os documentos que tenham a

eliminagdo como destinagdo final”.

Art. 11. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo revogando-se as disposigdes em

contrario.

Ros dos Goytacazes, 15 de setembro de 2025
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ANEXO |

LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

SETOR: Listagem N2/Ano:

Folha N2:

cODIGO DE DESCRITOR DO OBSERVACOES
- DATAS-LIMITE
CLASSIFICACAO cODIGO E/OU JUSTIFICATIVAS

DATAS-LIMITE GERAIS:

Campos dos Goytacazes_ / /[ Campos dos Goytacazes_ /[

Presidente da CPAD Membro da CPAD

Membro da CPAD

Fundag&o Benedito Pereira Nunes | CNPJ 28.964.252/0001-50 | Mantenedora da Faculdade de Medicina de Campos, Hospital Escola Alvaro Alvim e Centro de Salide Escola de Custodépolis,
Faculdade de Medicina de Campos | CNPJ 28 964.252/0002-30 | Avenida Alberto Torres, 217, Centro, Campos dos Goytacazes/RJ | CEP 28035-581 | 22 2101.2829 | fmc@fbpn-campos.com.br | www fmc.br | CEBAS - Cerlificacdo de Entidade
Beneficente de Assistécia Social nas Areas de Educaciio e Saude vide Portaria SAS/MS n® 106 de 29/03/2022 — DOU 07/04/2022. Reconhecimento pelo Decreto Federal n® 71.814 de 07/09/1973. Recredenciado pela Portaria n® 766 de 18/09/2020



Faculdade
"F bp'n - de Medicina

de Campos

ANEXO 1l

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

A quem possa interessar, a Faculdade de Medicina de Campos, mantida pela Fundagdo
Benedito Pereira Nunes, representada pelo seu Diretor-Geral, torna publico que, a partir do
quadragésimo quinto (452) dia subsequente a data de publicagdo deste Edital, se ndo houver
oposicdo, eliminara os documentos constantes na Listagem de Eliminagao de Documentos da
Secretaria Académica, elaborada pela Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos-
CPAD/FMC e aprovada pelo Diretor-Geral dalESem __de  de__ (dia/més/ano).

Os documentos, classificados e avaliados conforme o Plano de Classificacao e Tabela de

Temporalidade de Documentos vigentes, sdo referentes anos (indicar as séries/anos)

Os interessados, no prazo citado, poderdo resgatar documentos que lhe sejam , mediante
peticdo, desde que tenha respectiva qualificagdo e demonstre a legitimidade do pedido, dirigido

ao Diretor-Geral da FMC.

Campos dos Goytacazes, (dia) de (més) de (ano).

Nome e Assinatura do Diretor-Geral
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ANEXO Il

TERMO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

Aos (preencher) dias do més de (preencher) do ano de (preencher), a Faculdade de Medicina
de Campos mantida pela Fundagdo Benedito Pereira Nunes, de acordo com o que consta da
Listagem de Eliminacdo de Documentos n? (preencher)/(ano), elaborada pela Comissdo
Permanente de Avaliagdo de Documentos - CPAD-FMC, aprovada pelo Diretor-Geral da IES e
respectivo Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos n2 (preencher)/(ano), publicado no
site da IES (data de publicacdo), procedeu a eliminacdo de documentos relativos a (indicar as
referéncias gerais dos descritores dos codigos de classificagdo dos documentos a serem

eliminados), do periodo de (indicar as datas-limite gerais), da que integravam o Acervo

Académico da FMC.

Campos dos Goytacazes, (dia) de (més) de (ano).

Nome e assinatura dos Membros da CPAD
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