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INSTRUGAO NORMATIVA N° 8 — 2024

Orienta quanto as atribuicbes da Comissdo Permanente de Avaliagao de
Documentos no &mbito dos respectivos o6rgdos setoriais € seccionais
integrantes do Sistema Administrativo de Gestdo Documental e
Publicagao Oficial.

A SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRACAO, 6rgdo normativo
do Sistema Administrativo de Gestao Documental e Publicagao Oficial, considerando o
art. 126, Ill, “d”, da Lei Complementar n.° 741, 12 de junho de 2019, e nos termos dos
arts. 1° e 8° da Lei estadual n.° 9.747, de 26 de novembro de 1994 e dos arts. 1°, 2°, 7°
e 14, do Decreto estadual n.° 902, de 21 de outubro de 2020, conforme processo SEA
12446/2024,

RESOLVE:

Orientar os orgaos setoriais e seccionais integrantes do Sistema
Administrativo de Gestdo Documental e Publicagdo Oficial (SGDPO) quanto a
observancia dos seguintes procedimentos relativos as atribuicbes e ao funcionamento
da Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD):

Art. 1° Os 6rgaos setoriais e seccionais deverao instituir e manter, em
carater permanente, suas Comissdes Permanentes de Avaliacdo de Documentos
(CPADs).

§ 1° Compete as CPADs orientar o processo de analise, avaliagéo e
selecdo da documentacao produzida e acumulada no seu dmbito de atuacéo e, ainda,
acompanhar processos de digitalizacdo e substituicdo de documentos em suporte
fisico pela versao em suporte digital, eliminacdo e o recolhimento de documentos a
guarda permanente.

§ 2° Os titulares dos 6rgaos integrantes do SGDPO deverao designar os
membros das CPADs por intermédio de portaria ou instrumento equivalente,
devidamente publicado no Diario Oficial do Estado, conforme modelo disponibilizado no
Anexo |.

§ 3° Devera ser designado um membro como presidente € um membro
como secretario da comissdo para coordenacao e operacionalizagao das atividades,
respectivamente.

Art. 2° A CPAD sera constituida por, no minimo, cinco integrantes, que
devem ser servidores, preferencialmente efetivos, ou empregados publicos.

§ 1° E desejavel que um ou mais integrantes possuam conhecimento
técnico, ou experiéncia na area de gestdo documental e areas afins, como
Arquivologia, Biblioteconomia, Histéria, Direito, Administracao, entre outras.

§ 2° Também devem integrar a CPAD representantes das areas com
atribuicdes de arquivo, gestdao documental e finalisticas do 6rgdo ou entidade, que
conhegcam as atividades desenvolvidas, que sejam capazes de se pronunciar com
relagdo aos conjuntos documentais a serem analisados, avaliados, selecionados e
destinados para guarda permanente (recolhimento) ou eliminacéo.

§ 3° Poderao ser convidados profissionais de instituicdes publicas ou
nao, que atuem em areas especificas relacionadas aos conjuntos documentais objeto
de anadlise e avaliacdo, para participar das reunides, sem direito a voto, colaborando
para uma perfeita destinagdo dos documentos.
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§ 4° A CPAD devera contar com, pelo menos, um suplente para cada
membro, designado em Portaria ou instrumento equivalente, que o substituira em sua
auséncia e/ou impedimento regulamentar.

§ 5° Recomenda-se a participacdo do servidor com atribuicbes de
Encarregado pelo Tratamento de Dados Pessoais do 6rgao.

§ 6° Os integrantes das CPADs deverao manter o cadastro atualizado de
sua composicdo e respectivos dados de contato junto ao nucleo técnico do érgao
central do SGDPO, representado pela Geréncia de Gestdao Documental (GEDOC).

§ 7° A participacao na CPAD sera considerada prestacdo de servigo
publico relevante.

§ 8° Recomenda-se que a composi¢cao da CPAD seja renovada a cada 2
(dois) anos ou sempre que necessario.

Art. 3° Para auxiliar os trabalhos da CPAD, poderdo ser instituidas
formalmente Subcomissées Permanentes de Avaliagdo de Documentos (SubCPADs),
compostas por integrantes das unidades organizacionais da estrutura do 6rgéo ou
entidade e nas unidades descentralizadas.

Paragrafo Unico. As SubCPADs implantadas nas unidades
descentralizadas dos 6rgaos serao hierarquicamente subordinadas a CPAD a qual se
vincula e esta sujeita as orientacdes e normas de funcionamento descritas neste
regulamento. A portaria ou instrumento equivalente que designa os membros das
SubCPADs deve ser devidamente publicado no Diario Oficial do Estado, conforme o
modelo disponibilizado no Anexo Il.

Art. 4° A CPAD se reunira em carater ordinario, no minimo,
semestralmente, e em carater extraordinario, sempre que convocada por seu
presidente ou por solicitagdo de um ter¢co dos membros.

Art. 5° As deliberagbes da CPAD serdo tomadas pelo voto da maioria
simples de seus membros e serdo lavradas em ata a cada reunido convocada pelo
presidente. Em caso de empate, prevalecera o voto do presidente.

Art. 6° A CPAD respondera diretamente ao Gabinete do Titular do
respectivo 6rgao ou entidade, ou a quem este delegar, e devera se articular com o
setor ao qual compete as atribuicbes de arquivo e/ou gestdo de documentos publicos,
para fins da execugéao da politica de gestao documental no érgéo.

Art. 7° Sao atribuicbes das CPAD no ambito do respectivo 6rgéo de
vinculagéo:

| - orientar as unidades administrativas do 6rgdo quanto a analise,
avaliagdo e selegao dos documentos produzidos e acumulados no ambito de atuagao
do 6rgao ou entidade, visando garantir o cumprimento da legislagao e normas vigentes;

Il - divulgar normas, diretrizes, instrugdes normativas e outros atos que
se fizerem necessarios a execugao de suas competéncias e atividades na condi¢ao de
unidade de execugao dos 6rgaos setoriais ou seccionais do SGDPO;

Il - divulgar o calendario de reunides ordinarias e reunides
extraordinarias para as unidades administrativas;
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IV - propor a elaboragao e a atualizagdo dos instrumentos arquivisticos
de classificagado, temporalidade e destinacdo de documentos no &mbito do respectivo
6rgao e submeté-los a aprovagao da autoridade competente;

V - promover a divulgacdo e orientar a aplicagdo do Plano de
Classificagédo de Documentos (PCD) e da Tabela de Temporalidade e Destinagéo de
Documentos (TTD) relativos as atividades-meio aprovados pelo Orgao Central do
SGDPO;

VI - promover a divulgagdo e orientar a aplicagao do PCD e da TTD
relativos as atividades-fim aprovados;

VII - incluir o PCD, a TTD e a Tabela de Assuntos aprovados pela
Comissao Permanente de Gestdo Documental (CPGD) no médulo do Sistema de
Classificacdo e Temporalidade de Documentos (SCTD), ou outro que vier a substituir
apos a autorizagdo da GEDOC;

VIl - receber e analisar os processos de eliminagdo, recolhimento e
substituicao de documentos fisicos pela sua versao digitalizada, conferir as listagens
correspondentes, elaboradas com base nas respectivas Instrugdes Normativas
vigentes, antes do envio a GEDOC;

IX - a CPAD orientara as unidades organizacionais (setores, unidades
e/ou arquivo central) no ambito de seu respectivo, 6rgao ou entidade, a classificar os
documentos, a aplicar a tabela de temporalidade, selecionando os documentos
passiveis de eliminagdo ou guarda permanente e, no primeiro caso, as suas
respectivas amostras, sob orientagdo e acompanhamento, sempre que necessario, da
Geréncia de Gestao Documental (GEDOC);

X - atender as convocacbes do 6rgao central, participando de reunibes,
féruns, palestras, cursos e eventos que visem ao aperfeicoamento das atividades
coordenadas pelo SGDPO;

Xl - opinar sobre processos de contratacdo de servigos, sistemas e
equipamentos na area de gestao de documentos quanto ao cumprimento das diretrizes
emanadas pelo SGDPO sempre que solicitado pelo titular do respectivo érgao ou
entidade;

XII - providenciar, quando for o caso, as datas de aprovagao das contas
pelo Tribunal de Contas do Estado, quando o conjunto documental assim o exigir;

Xl - acionar o érgao central do Sistema quando a integridade dos
conjuntos documentais arquivisticos de responsabilidade do 6rgdo ao qual pertence,
estiver ameacada; conferidos por comunicagao expressa.

DAS ATRIBUI(}OES
Do Presidente

Art. 8° Ao presidente compete dirigir, coordenar e supervisionar as
atividades da CPAD e, especificamente:

| - fazer cumprir as atribuigdes da CPAD, e propor solugdes sobre
questdes omissas;

Il - convocar e coordenar as reunides ordinarias e extraordinarias;

[l - definir a pauta das reunides;

IV - convidar, a seu critério ou por indicagao dos membros da CPAD,
autoridades e/ou técnicos, para as reunides, em carater consultivo, como colaborador
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eventual;

V - delegar atribuigdes aos demais membros;

VI - designar membros como secretarios da CPAD;

VII - solicitar substituicdo de membros da CPAD, obedecendo ao previsto
no § 4° do art. 4°;

VIII - subscrever as listagens de eliminagéo, listagens de substituicdo de
documentos originais fisicos e listagens de recolhimento de documentos e encaminha-
las ao titular do 6rgao ou entidade para assinatura, autorizando o procedimento;

IX - subscrever o edital de eliminacdo e os termos de eliminagao,
recolhimento e substituicio de documentos originais fisicos pela sua versao
digitalizada;

X - encaminhar ao titular do 6rgao ou entidade o PCD e a TTD relativa
as atividades-fim;

Xl - publicar o relatério anual de atividades da CPAD.

Do Secretario
Art. 9° Ao secretario da CPAD, compete:

| - solicitar a inclusdo do setor CPAD no Sistema de Gestdo de
Processos Eletronicos — SGP-e;

[l - autuar no Sistema de Gestao de Processos Eletrénicos — SGP-e o
processo sobre os trabalhos da CPAD, utilizando-se o Assunto 241 - Comissao
Permanente de Avaliagdo de Documentos e Classe 17 - Dossié sobre os Trabalhos da
Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos — CPAD;

lll - elaborar as convocagdes e submeté-las a apreciagao do presidente

da CPAD;

IV - organizar o local das reunides e a infraestrutura necessaria;

V - redigir os registros de todas as reunides;

VI - elaborar as correspondéncias e expedi-las;

VIl - encaminhar as solicitagdes do presidente;

VIII - organizar e manter atualizados os arquivos da CPAD;

IX - atender as solicitagbes dos membros;

X - exercer outras atividades que assegurem o bom desempenho da
CPAD.

Dos Membros Efetivos
Art. 10 Aos membros efetivos da CPAD compete:

| - participar das reunides da CPAD, contribuindo nas discussbes e
deliberagdes relativas aos assuntos constantes em pauta;

Il - zelar e cumprir com 0s objetivos, atribuicbes e todas as deliberagbes
da CPAD;

Il - zelar pela implantagao das agbes da CPAD;

IV - participar, quando designados, de acdes que envolvam a avaliagao
de documentos;

V - manter-se atualizado quanto a legislagao e as normas vigentes;

VI - elaborar notas técnicas, estudos e pareceres quando solicitados
pelo presidente;

VIl - exercer outras atividades que assegurem o bom desempenho das
atividades de analise, selegao, eliminagao, recolhimento e substituicdo de documentos
originais fisicos pela sua versao digitalizada.

Art. 11 A CPAD atuara junto a toda a estrutura administrativa dos 6rgaos
produtores e acumuladores de documentos, independentemente da lotagdo de seus
integrantes.
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Art. 12 As deliberagdes da CPAD, definidas em registro de reuniao,
serao enviadas ao titular da unidade organizacional do 6rgao ou entidade a qual esteja
subordinada para conhecimento e formalizagao, quando for o caso, com abrangéncia
para toda a instituig&o.

Art. 13 A cada atualizacdo da Tabela de Temporalidade no 6rgéo, a
CPAD devera promover sua aplicagdo no prazo maximo de 30 dias apds publicacao,
segundo as orientacdes do 6rgao normativo do SGDPO.

Art. 14 As solicitagdes para orientagcado, dirigidas ao 6rgao central,
deverao ser feitas formalmente pela CPAD, via oficio ou email institucional ao nucleo
técnico do SGDPO, representado pela Geréncia de Gestdo Documental, da Diretoria
do Arquivo Publico, da Secretaria de Estado da Administracao.

Art. 15 Fica revogada a Instru¢do Normativa n°® 06/2008/SEA, publicada
em 14 de julho de 2008.

Art. 16 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua
publicagéo.

VANIO BOING
Secretario de Estado da Administragcao

RODRIGO FERNANDO BEIRAO
Diretor do Arquivo Publico

ANEXO |
MODELO DE PORTARIA PARA CPAD

PORTARIAN®, de -

DESIGNAR, de acordo com o art. 8°, §2°, da Lei n°® 9.747, de 26 de novembro de 1994,
e art. 7°, §4°, do Decreto n° 902/2020 e o estabelecido na Instrucdo Normativa n°® 8,
publicada em 20/08/2024, com vinculagdo ao Gabinete do xxx, os servidores abaixo
relacionados, para sob a presidéncia do(a) primeiro(a) e na sua auséncia o(a)
subsequente, constituirem a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos
(CPAD) no &dmbito do(a) (6rgao), a contar de Xx/XX/XXXX:

Membros Titulares:

(nome)......cooeeeeeeel. , matricula n®....... , (cargo)......... , representante da.....(lotagao);
(nome)......cooeeeeeeel. , matricula n®....... , (cargo)......... , representante da.....(lotagao);
(nome)......cooeeeeeeel. , matricula n®....... , (cargo)......... , representante da.....(lotagao);
(nome)......cooeeeeeeel. , matricula n®....... , (cargo)......... , representante da.....(lotagao);
(nome).......ooeeeeeee. , matricula n®....... , (cargo)......... , representante da.....(lotagao).

(nome).......ooeeeeeee. , matricula n®....... , (cargo)......... , representante da.....(lotagao);
(nome).......ooeeeeeee. , matricula n®....... , (cargo)......... , representante da.....(lotagao);
(nome).......ooeeeeeee. , matricula n®....... , (cargo)......... , representante da.....(lotagao);
(nome).......ooeeeeeee. , matricula n®....... , (cargo)......... , representante da.....(lotagao);
(nome).......ooeeeeeee. , matricula n®....... , (cargo)......... , representante da.....(lotagao).

NOME DO TITULAR
Secretario de Estado da(o)..............

ANEXO lI
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MODELO DE PORTARIA PARA SubCPAD

PORTARIAN®, de -

DESIGNAR, de acordo com o art. 8°, §2°, da Lei n°® 9.747, de 26 de novembro de 1994,
e art. 7°, §4°, do Decreto n° 902/2020 e o estabelecido na Instrucdo Normativa n°® 8,
publicada em 20/08/2024, com vinculagdo a Comissao Permanente de Avaliagcao de
Documentos (CPAD) do xxxx, os servidores abaixo relacionados, para sob a
presidéncia do(a) primeiro(a), constituirem a Subcomissdo Permanente de Avaliagao
de Documentos (SubCPAD) no dmbito do(a) (6rgao), a contar de Xx/XX/XXXX:

Membros Titulares:

(nome).......coeeeeeee. , matricula n®....... , (cargo)......... , representante da.....(lotagao);
(nome).......coeeeeeee. , matricula n®....... , (cargo)......... , representante da.....(lotagao);
(nome).......coeeeeeee. , matricula n®....... , (cargo)......... , representante da.....(lotagao).

NOME DO TITULAR
Secretario de Estado da(o)..............
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