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CAPITULO |
DA GESTAO

Art. 1° A gestdo documental ou gestdo de documentos na Companhia de
Desenvolvimento dos Vales do Sdo Francisco e do Parnaiba - Codevasf, entendida como o
conjunto de procedimentos e operacOes técnicas referentes a producdo, tramitacdo, uso,
avaliacéo e arquivamento dos documentos em fase corrente e intermediaria, visando a sua
eliminacdo ou o seu recolhimento para guarda permanente, sera disciplinada pela legislacéo
correlata, por esta Politica de Gestdo Documental e pelos normativos internos decorrentes.

Art. 2° Entende-se como documento arquivistico toda informacdo registrada,
independente da forma ou do suporte, produzida em decorréncia do cumprimento de uma
atividade e, para efeito desta Politica estdo assim classificados:

| - documentos na fase corrente: aqueles em curso ou que, mesmo sem movimentagéo,
constituam de consultas frequentes;

Il - documentos na fase intermediaria: aqueles que, ndo sendo de uso corrente nos 6rgaos
produtores, por razdes de interesse administrativo, aguardam a sua eliminagdo ou o Seu
recolhimento para guarda permanente; e

1l — documentos permanentes: sdo documentos de valor histérico, probatério e
informativo que devem ser definitivamente preservados.

Art. 3° Para efeito desta Politica de Gestdo Documental, considera-se arquivos 0s
conjuntos de documentos produzidos e recebidos por 6rgdos publicos, instituicGes de
carater publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades especificas,
bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informacdo ou a natureza dos
documentos.

Art. 4° Entende-se como arquivo fisico o local para guarda de documentos, conforme sua
classificagéo.

Art. 5° Os arquivos fisicos da Codevasf sdo assim denominados:

I — Arquivo Setorial: destina-se a guarda de documentos na fase corrente, cuja
responsabilidade pela gestdo é da respectiva unidade orgénica; e

Il — Arquivo Geral ou Arquivo Central: local destinado ao recebimento, guarda e
conservacao dos documentos em fase intermediaria e permanente, cuja responsabilidade é
da Unidade de Acervos Documentais — AA/GSA/UAD na Sede, e das Unidades Regionais
de Patrimonio, Material e Servicos Auxiliares — GRA/USA, nas respectivas
Superintendéncias Regionais.

Art. 6° A gestdo documental na Sede da Empresa sera coordenada pela Unidade de Acervos
Documentais — AA/GSA/UAD, vinculada a Area de Gestdo Administrativa e Suporte
Logistico — AA.

Art. 7° Nas Superintendéncias Regionais - SR, a gestdo documental sera conduzida pela
Unidade Regional de Patrimonio, Material e Servigos Auxiliares — GRA/USA, vinculada a
Geréncia Regional de Administracdo e Suporte Logistico - GRA.



Art. 8° As unidades organicas da Empresa, serdo responsaveis pela organizacdo dos
documentos por ela produzidos e recebidos, e sob sua guarda, executando o correspondente
tratamento arquivistico.

Paragrafo unico. Em suporte a execucédo das atividades previstas no artigo 8° a Unidade de
Acervos Documentais — AA/GSA/UAD prestard consultorias aos Agentes de
Documentacéo Setorial de cada unidade organica da Empresa, que desempenhardo o papel
de multiplicadores do conhecimento.

Art. 9° Para efeito desta Politica de Gestdo Documental, entende-se como tratamento
arquivistico os procedimentos de avaliacdo, descricdo, higienizacdo e acondicionamento,
bem como a classificacdo e destinacdo dos documentos, de acordo com 0s instrumentos
disponibilizados pela legislacéo correspondente.

§ 1° Como instrumento orientador no tratamento arquivistico dos documentos, o Conselho
Nacional de Arquivos — CONARQ, por meio da Resolucgédo n° 14 de 24 de outubro de 2001,
instituiu o “Cddigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo para a Administracdo
Publica: Atividade Meio” e a “Tabela Bésica de Temporalidade e Destinagao de
Documentos Relativos as Atividades Meio da Administragao Publica”.

§ 2° Cabera a Codevasf elaborar os instrumentos correspondentes para as Atividades Fim
da Empresa.

Art. 10. Os documentos sigilosos deverdo ser arquivados em condi¢Ges especiais de
seguranca, em locais de acesso restrito.

Art. 11. Os documentos de valor permanente sdo inaliendveis e imprescritiveis.

Art. 12. A eliminacdo de documentos produzidos por instituicBes publicas e de carater
publico seguira os ritos estabelecidos pelo Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ.

_ CAPITULOII
DAS COMISSOES E DOS GRUPOS DE TRABALHO

Art. 13. Com o objetivo de identificar, avaliar e definir os prazos de guarda e a destinacéo
dos documentos da Codevasf serd designada pelo Presidente da Codevasf a Comisséo
Permanente de Avaliacdo de Documentos - CPAD, na Sede, composta por 03 (trés)
membros, sendo um da Assessoria Juridica e dois da Area de Gestdo Administrativa e
Suporte Logistico, um desses o titular da Unidade de Acervos Documentais, que também
sera o presidente da referida Comissao.

§ 1° A CPAD tera um representante de cada uma das demais Areas, por Determinagio de
seu respectivo Diretor ou Gerente-Executivo.

8 2° O representante da Auditoria Interna sera designado pelo Presidente da Codevasf.



Art. 14. A gestdo de documentos sigilosos serd realizada pela Comissdo Permanente de
Avaliacdo de Documentos Sigilosos — CPADS, designada na Codevasf Sede pelo
Presidente da Empresa, composta por 03 (trés) membros, a saber: um da Assessoria
Juridica; um da Area de Gestdo Administrativa e Suporte Logistico (titular da Unidade de
Acervos Documentais); e um representante do Gabinete da Presidéncia, que a presidira.

§ 1° A CPADS tera um representante de cada uma das Areas, por Determinacio de seu
respectivo Diretor ou Gerente-Executivo.

8 2° O representante da Auditoria Interna sera designado pelo Presidente da Codevasf.

Art. 15. Com o objetivo de identificar, avaliar e propor prazos de guarda e destinagdo dos
documentos nas Superintendéncias Regionais, o Presidente da Codevasf designara Grupos
de Trabalho Permanentes, subordinados tecnicamente a CPAD, compostos por 03 (trés)
membros, sendo um da Assessoria Juridica Regional, um do Gabinete da Superintendéncia
Regional, presididos pelos respectivos chefes das Unidades Regionais de Patrimonio,
Material e Servicos Auxiliares.

Paragrafo Unico. Os Grupos de Trabalho Permanentes terdo um representante de cada uma
das Geréncias Regionais, por Determinacdo de seu respectivo Superintendente Regional.

Art. 16. Os Agentes de Documentacdo Setorial serdo indicados pelos titulares de suas
unidades organizacionais e nomeados pelas respectivas autoridades competentes:

| — na Sede: Presidente, Diretores e Gerentes-Executivos; e
Il — nas Superintendéncias Regionais: Superintendentes Regionais.

CAPITULO 11l
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 17. A Unidade de Acervos Documentais — AA/GSA/UAD constitui 6érgdo seccional do
Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo — SIGA, da Administracdo Publica Federal,
que tem como 6rgdo central o Arquivo Nacional e 6rgdos setoriais as unidades de arquivo
dos Ministérios, conforme regulamentado pelo Decreto 4.915 de 12 de dezembro de 2003.

Paragrafo Unico. As atividades de gestdo documental da Codevasf serdo, periodicamente,
relatadas ao respectivo érgdo setorial por meio de seu representante na Subcomissdo de
Coordenacéo do SIGA.

Art. 18. As composicdes, as competéncias e a forma de atuacdo da CPAD, CPADS e dos
Grupos de Trabalho Permanentes serdo objeto de regimento interno préprio.

Art. 19. A Politica de Gestdo Documental da Codevasf sera implementada por normativos
especificos.



