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Recomendagdes para Constituicdo da Comissdao Permanente de Avaliagao de Documentos (CPAD)

1. APRESENTACAO

O Arquivo Nacional (AN), enquanto 6rgao central do Sistema de Gestdo de Documentos e
Arquivos (SIGA), do Poder Executivo federal, vem orientar os drgdos e entidades de ambito

federal, na constituicdo de sua Comissdao Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD).

De acordo com a legislacdo em vigor, a CPAD tem como responsabilidade realizar o processo de
analise, avaliacdo e selecdao da documentacdo produzida e acumulada no ambito de atuagao do
6rgdo ou entidade, tendo em vista a identificacdo dos documentos para guarda permanente e

a eliminacdo dos destituidos de valor.

2. CONTEXTUALIZAGAO

O Arquivo Nacional, érgdo integrante do Ministério da Justica e Seguranca Publica, tem como
finalidade, definida no artigo 12 do Regimento Interno, aprovado pela portaria n? 2.433, de 24
de outubro de 2011, implementar a politica nacional de arquivos, definida pelo CONARQ, por
meio da gestdo de documentos, do recolhimento, do tratamento técnico, da preservacao e da
divulgacdo do patriménio documental do governo federal, conforme expresso na lei n2 8.159,

de 8 de janeiro de 1991.

Desde a publicacdo do decreto n2 2.182, de 20 de margo de 1997, os 6rgdos e entidades do
Poder Executivo federal devem constituir sua CPAD, para orientar e realizar o processo de
andlise, avaliacdo e selecdo da documentacdo no ambito de seu érgdo ou entidade. Na
realizacdo dessas atividades, deve-se cumprir com a destinagdo e os prazos de guarda previstos
na Tabela de Temporalidade e Destinagao de Documentos relativa as atividades-meio do Poder
Executivo federal em vigor. Para a documentagdo relativa as atividades-fim, cabe a CPAD
elaborar o Cédigo de Classificagdo e a Tabela de Temporalidade e Destina¢do de Documentos
correspondentes, a serem aprovados pelo Arquivo Nacional. O decreto n24.073, de 3 de janeiro

de 2002, revoga o anterior e mantém a determinagdo referente a CPAD.

Recentemente, a publicacdo do decreto n? 10.148, de 2 de dezembro de 2019, apresentou
mudancas relativas ao processo de elimina¢cdo de documentos, impactando na atuagdo da
CPAD. Assim, essas orientacdes visam explicitar o papel da CPAD diante dessas mudangas,
apresentando como constitui-la, suas atribuicGes, orientacbes quanto a sua composi¢do e
funcionamento, bem como elucidar duvidas frequentes encaminhadas as equipes do Arquivo

Nacional.

[N}

Arquivo Nacional



Recomendagdes para Constituicdo da Comissdao Permanente de Avaliagao de Documentos (CPAD)

3. ORIENTACOES GERAIS

A seguir sdo apresentadas orientacGes para a constituicdo de CPAD, sua composicdo e

funcionamento.
3.1 A Comissao Permanente de Avaliacdo de Documento

A CPAD tem papel fundamental na orientacdo e efetivacdo do processo de eliminacdo de
documentos. Ela é responsavel pela andlise, avaliacdo e selecdao dos documentos produzidos e
acumulados no ambito de atuacdo do drgdo ou entidade, visando garantir o cumprimento da

legislagao e normas vigentes.

Conforme determina o art. 92 do decreto n? 10.148 de 2019, compete a CPAD:

“l. Elaborar o cddigo de classificagcdo de documentos e as tabelas de temporalidade e destinagdo
de documentos, que s@o instrumentos técnicos de gestdo relativos as atividades-fim de seus
drgdos e entidades e submeté-los a aprovagdo do Arquivo Nacional;”

Todos os 6rgdos e entidades do Poder Executivo federal devem possuir os instrumentos
técnicos de gestdo de documentos relativos as suas atividades finalisticas. Os orgdos e
entidades que ainda ndo tém instrumentos aprovados pelo Arquivo Nacional deverdo entrar
em contato com a Coordenacdo-Geral de Gestao de Documentos do Arquivo Nacional (COGED)
ou a Coordenacdo Regional do Arquivo Nacional no Distrito Federal (COREG), a fim de iniciar

as tratativas para orientagdo quanto a elaboragdo dos referidos instrumentos.

“Il. Aplicar e orientar a aplicagéo do cddigo de classificagdo de documentos e a tabela de
temporalidade e destinagdo de documentos das atividades-meio da administra¢do publica
federal e de suas atividades-fim aprovada pelo Arquivo Nacional;”

Para a classificagdo e codificagdo dos conjuntos documentais relativos as atividades-meio, os
orgdos e entidades do Poder Executivo federal ja contam com os instrumentos técnicos de

gestdo, aprovados pela portaria do Arquivo Nacional n2 47, de 14 de fevereiro de 2020.

Quanto aos instrumentos técnicos de gestdo de documentos relativos as atividades-fim, os
orgdos que ainda ndo os possuem deverdo solicitar orientacdo ao AN, conforme informado no

item anterior.

Cabe a CPAD aplicar e/ou orientar o uso desses instrumentos no 6rgio ou entidade.

w
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Recomendagdes para Constituicdo da Comissdao Permanente de Avaliagao de Documentos (CPAD)

“ll. Orientar as unidades administrativas do seu drgdo ou entidade, analisar, avaliar e
selecionar o conjunto de documentos produzidos e acumulados pela administragdo publica
federal, tendo em vista a identificacgdo dos documentos para guarda permanente e a
eliminagéio dos documentos destituidos de valor;”

A funcao arquivistica de avaliacdo é complexa e se materializa por meio de diversas atividades
inerentes a gestao dos documentos nos drgaos e entidades do Poder Executivo federal. Dentre
essas atividades estdo a andlise, avaliacdo e selecdao dos documentos que terdo como destino
a eliminagdo (documentos destituidos de valor secundario) ou o recolhimento para a guarda
permanente, apoiadas pela aplicacdo do disposto na Tabela de Temporalidade e Destinagdo de

Documentos (TTDD).

Por se tratar de eliminacdo e guarda permanente, a CPAD e o setor responsavel pelos
arquivos do drgdo ou entidade devem, de forma conjunta, capacitar e orientar as demais

unidades organizacionais dos érgdos ou entidades.

A efetivacdo da eliminagdo se dard por meio do preenchimento das Listagens de Eliminagdo de
Documentos (LED),! e de etapas posteriores, conforme o previsto na resolucdo CONARQ n2 44,

de 14 de fevereiro de 2020.

Todos os assuntos referentes a analise, selecao e eliminagdo de documentos deverdo ser

examinados e aprovados pela CPAD.

“V. Observado o disposto nos incisos | e I, submeter as listagens de eliminagdo de documentos
para aprovagdo do titular do drgdo ou da entidade;”

Com a publica¢do do decreto n2 10.148 de 2019 a responsabilidade de aprovagao das LEDs,
gue antes era da Dire¢do-Geral do AN, passou a ser do titular do érgdo ou entidade. A analise
e o0s ajustes, se necessarios, do preenchimento das LEDs, que antes eram realizados pela
equipe técnica da COGED e da COREG, deverdo ser realizados pela CPAD. De acordo com a
legislacdo e as normativas em vigor, cabe ao AN, somente, prestar orientacdes gerais para

preenchimento das LEDs.
Conforme determina o art. 29, §29 da resolucdo CONARQ n? 44, de 14 de fevereiro de 2020:

A eliminacdo de documentos que ndo constarem da tabela de
temporalidade e destinacdo de documentos, sera realizada mediante

! para auxiliar os érgdos e entidades no preenchimento das LEDs, consultar o documento n2 3 da série
Recomendagbes Técnicas, “Recomenda¢des para a Elaboragdo da Listagem de Eliminagdo de
Documentos Arquivisticos pelos drgaos e entidades do Poder Executivo federal".
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autorizacdo excepcional da instituicdo arquivistica publica, em sua
esfera de competéncia.

Assim, cabera a CPAD do 6rgao ou entidade, seguindo as orientacdes do Arquivo Nacional, se
responsabilizar pela elaboracdao e encaminhamento do Plano de Destinacdo de Documentos
(PDD) para ciéncia e aprovacdo da autoridade mdaxima do 6rgdo, antes do encaminhamento

para que a Direcdo-Geral do Arquivo Nacional autorize a eliminacgao.

Apds a autorizacdo do AN devera ser elaborada a LED, o Edital de Ciéncia de Eliminacdo de

Documentos e o Termo de Eliminagdo quando a mesma for efetivada.

3.2 Composicao e funcionamento da Comissdo Permanente de Avalia¢cdo de Documentos

A CPAD serd instituida por ato administrativo, e seus membros serdo designados pelo titular do
6rgao ou entidade dentre seus servidores, ou pelo titular da unidade organizacional ou ainda
por titular(es) de instituicdes publicas ou ndo, se necessario, quando a ela for solicitado. Deverdo

integrar as CPAD os seguintes membros:

- arquivista ou responsavel pelos servigos arquivisticos do 6rgdo ou entidade, que a
presidira;

- representantes das diversas unidades organizacionais do 6rgao ou entidade, que
conhegam as atividades desenvolvidas, de maneira que sejam capazes de se pronunciar

com relacdo aos valores primario e/ou secundario dos conjuntos documentais a serem

analisados, avaliados, selecionados e destinados para guarda permanente ou eliminagao.

Sempre que se fizer necessario deverdo ser convidados profissionais de instituicdes publicas ou
ndo que atuem em areas especificas relacionadas aos conjuntos documentais objeto de analise
e avaliacdo, para participar das reunides, sem direito a voto, colaborando para uma perfeita

destina¢do dos documentos.

Cada membro da CPAD terd um suplente, que o substituirda em suas auséncias e impedimentos

regulamentares.

A CPAD se reunira em carater ordinario, no minimo semestralmente, e em carater extraordinario,
sempre que convocada por seu presidente ou por solicitagio de um ter¢co dos
membros. Conforme estabelecido no decreto n2 10.148 de 2019, o quérum da reunido da CPAD
é de maioria absoluta de seus membros e o quérum de aprovacdo é de maioria simples. Além

do voto ordinario, o presidente da Comissdao Permanente de Avaliagdo de Documentos tera o

Arquivo Nacional
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Recomendagdes para Constituicdo da Comissdao Permanente de Avaliagao de Documentos (CPAD)

voto de qualidade em caso de empate.

Para auxiliar os trabalhos da CPAD, podera(do) ser instituido(s), formalmente, Grupo(s) de
Trabalho (GTs) com integrantes da(s) unidade(s) organizacional(ais) da estrutura do érgéo ou
entidade e nas unidades descentralizadas, constituidas as Subcomissdes de Avaliacdo de

Documentos (SCADs).

A Secretaria-Executiva da Comissao sera exercida, no minimo, por dois servidores das unidades
organizacionais que a compdem, cabendo ao presidente da CPAD indicar o secretario e o

secretario adjunto.

A participacdo na Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos serd considerada

prestacdo de servigo publico relevante, ndo remunerada.

Outras caracteristicas da composicdo e do funcionamento serdo explicitadas nos modelos de

portaria e de Regimento Interno.

Caso ainda persistam duvidas, quanto a constituicdao, composi¢ao e funcionamento da CPAD, os
orgdos ou entidades deverdo contatar as equipes do Arquivo Nacional, responsaveis pela

orientacdo técnica na drea de gestdo de documentos.

- Equipe de Gestao de Documentos da Coordenacao-Geral de Gestao de Documentos do Arquivo

Nacional - COGED: coged.gestao@arquivonacional.gov.br.

- Equipe da Coordenacao Regional do Arquivo Nacional no Distrito Federal - COREG:

gestao.coreg@arquivonacional.gov.br
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4. NORMAS DE REFERENCIA

* Lei n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991. DispGe sobre a politica nacional de arquivos publicos e
privados e da outras providéncias.

* Lei n2 12.527, de 18 de novembro de 2011. Regula o acesso a informacgdes previsto no inciso
XXXIII do art. 592, no inciso Il do § 32 do art. 37 e no § 22 do art. 216 da Constituicdo Federal;
altera alein28.112, de 11 de dezembro de 1990; revoga a lei n2 11.111, de 5 de maio de 2005,
e dispositivos da lei n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991; e da outras providéncias.

» Decreto n24.073, de 3 de janeiro de 2002. Regulamenta a lei n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991,
que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados.

» Decreto n? 10.148, de 2 dezembro de 2019. Institui a Comissdo de Coordenacao do Sistema de
Gestdao de Documentos e Arquivos da administracdo publica federal, dispde sobre a Comissdo
Permanente de Avaliacdo de Documentos, as Subcomissdes de Coordenacdo do Sistema de
Gestdo de Documentos e Arquivos da administracdo publica federal e o Conselho Nacional de
Arquivos, e da outras providéncias.

* Resolugao n2 40 do CONARQ, de 9 de dezembro de 2014. DispGe sobre os procedimentos
para a eliminacdo de documentos no ambito dos 6rgaos e entidades integrantes do Sinar.

* Resolugdo n2 44 do CONARQ, de 14 de fevereiro de 2020. D4 nova redagdo aos artigos 12, 29
e 32 e respectivos anexos 1, 2 e 3 da resolugdo n2 40, de 9 de dezembro de 2014.

* Portaria n? 47 do Arquivo Nacional, de 14 de fevereiro de 2020. DispGe sobre o Cddigo de
Classificacdo e Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos relativos as atividades-
meio do Poder Executivo federal.
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Recomendagdes para Constituicdo da Comissdao Permanente de Avaliagao de Documentos (CPAD)

ANEXO A

Modelo de portaria que institui a Comissao Permanente de Avaliacao de Documentos
(CPAD) e/ou a Subcomissio de Avaliagdo de Documentos (SCAD)

Portaria n®2 , de de de

Institui a Comissdao Permanente de Avaliacdo de
Documentos do NOME DO ORGAO OU ENTIDADE/
(SIGLA).

O titular do 6rgao ou entidade, no uso das atribuicées que |he confere o (citar
os atos legais com as respectivas datas)

RESOLVE:

Art. 12 Instituir a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos — CPAD/SIGLA DO ORGAQ
OU ENTIDADE com a finalidade de orientar e coordenar o processo de andlise, avaliacdo e
selecdo dos conjuntos documentais arquivisticos no ambito do nome do 6érgao ou entidade.

Art. 22 Compete a CPAD/ SIGLA DO ORGAO OU ENTIDADE:

| — Promover a divulgacdo e orientar a aplicacdo do Cédigo de Classificacdo de Documentos
(CCD) e da Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos (TTDD) relativos as
atividades-meio aprovados pelo Arquivo Nacional;

Il — Elaborar e divulgar o Cédigo de Classificagdo de Documentos e a Tabela de Temporalidade e
Destinagdo de Documentos de Arquivo relativos as atividades-fim do nome do 6rgdo ou
entidade, bem como promover sua atualizagdo, quando necessario, revendo descritores, prazos
de guarda e destinac3o final, encaminhando-os para aprovacdo do Arquivo Nacional;?

Il — Elaborar, excepcionalmente, Plano de Destinagdo de Documentos (PDD), quando os
conjuntos documentais ndo constarem no CCD e na TTDD relativo as atividades-meio e/ou
guando da inexisténcia de CCD e de TTDD relativo as atividades-fim, conforme orienta¢do do
Arquivo Nacional;

IV - Aplicar os procedimentos para eliminacdo de documentos de arquivo no ambito do SIGLA
DO ORGAO OU ENTIDADE, conforme legislagdo e normas em vigor;

V — Analisar, aprovar e encaminhar para o titular do nome do 6rgao ou entidade, as Listagens
de Eliminacdo de Documentos produzidas em seu ambito de atuacdo;

VI — Analisar e aprovar os editais de ciéncia de eliminacdo de documentos e os termos de
eliminacdao de documentos;

VIl — Providenciar as datas de aprovacao das contas pelo Tribunal de Contas da Unido, do
conjunto documental, se necessario.

2 Para os 6rgdos e entidades do Poder Executivo federal que possuem CCD e TTDD Unicos para diversos
orgdos e entidades, a atualizagdo devera ocorrer mediante Grupo de Trabalho coordenado pelo Arquivo
Nacional.
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VIl — Orientar a formacdo de Grupo(s) de Trabalho - GT(s) na(s) unidade(s) organizacional(ais) do
o6rgdo ou entidade, responsavel(eis) pela andlise, avaliacdo e sele¢do dos conjuntos de
documentos produzidos e acumulados pelo nome do 6rgdo ou entidade/sigla, em
conformidade com os instrumentos técnicos de gestdo aprovados pelo Arquivo Nacional (AN);

VIl — decreto n2 10.148 de 2019, compete a CPAD: Promover treinamento em servigo e cursos
de capacitacao e reciclagem na sua area de competéncia em articulagcdo com o setor responsavel
pelos arquivos do 6érgao ou entidade;

IX — Articular-se com as demais unidades organizacionais do 6rgao ou entidade;

X — Emitir normas e diretrizes inerentes as atividades sob sua responsabilidade.

Art. 32 A CPAD/SIGLA DO ORGAO OU ENTIDADE sera constituida pelos seguintes membros
(titulares e suplentes):3

| — Arquivista ou servidor responsavel pelos servigos arquivisticos, que a presidir3;

Il — Servidores representantes das unidades organizacionais do nome do 6rgao ou entidade

Listar as unidades organizacionais que se fardo representar na CPAD, como por
exemplo:

- Coordenacdo de Administragdo — COAD
- Coordenacdo de Recursos Humanos — CORHU
- Coordenacao Fiscal e Contabil — COFIC
- Setor juridico ou servidores com formacdo na area do direito;
[Il — Servidores com formagao na area de histéria, ciéncias sociais ou sociologia.

IV —Servidores que atuem no campo de conhecimento de que trata o acervo objeto da avaliagdo
(economista, antropdlogo, engenheiro, médico, estatistico e outros);

§ 12 O exercicio dos membros da CPAD sera de 2 (dois) anos, podendo haver recondugéo por
igual periodo.

§ 22 Os membros indicados nos incisos | a Ill integrardo a CPAD e a SCAD como membros
efetivos.

§ 32 Caso o 6rgdo ou entidade ndo possua servidores com formagao no campo de conhecimento,
conforme apontado nos incisos Il e IV, os membros poderao ser de outras instituicdes, publicas
ou privadas.

§ 42 Os membros indicados no inciso |V atuardo como convidados e ndo terdo direito a voto.

§ 52 Sera substituido o membro da CPAD que faltar a trés reunides, consecutivas ou ndo, com
ou sem justificativa.

§ 62 A CPAD se reunird em carater ordindrio, no minimo semestralmente, e em carater
extraordinario, sempre que convocada por seu presidente ou por solicitacdo de um terco dos
membros.

3 Quando for elaborada portaria indicando somente as areas que integrardo a CPAD e a SCAD, os
respectivos servidores das unidades organizacionais serdao indicados via despacho do titular da referida
unidade.
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§ 72 O quérum da reunidao da CPAD é de maioria absoluta de seus membros e o quérum de
aprovacao é de maioria simples. Além do voto ordinario, o presidente da Comissdao Permanente
de Avaliacao de Documentos terd o voto de qualidade em caso de empate.

§ 82 A participacdo na Comissdao Permanente de Avaliacdo de Documentos serd considerada
prestacao de servico publico relevante, ndo remunerada.
Art. 42 Para auxiliar os trabalhos da CPAD/SIGLA DO ORGAO OU ENTIDADE, poderdo ser

instituidos, formalmente:

| — Grupo(s) de Trabalho (GT) na(s) unidade(s) organizacional(ais) do nome do 6rgao ou
entidade/ (SIGLA);

Il — Subcomissbes de Avaliaggo de Documentos (SCADs) nas respectivas unidades
descentralizadas.

Paragrafo Unico. As SCADs serdo subordinadas tecnicamente a CPAD/SIGLA DO ORGAO OU

ENTIDADE e serdo instituidas por ato dos titulares das respectivas unidades descentralizadas.

Art. 52 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo no [Didrio Oficial da Unido ou
Boletim de Servico do nome do 6rgdo ou entidade].

NOME COMPLETO
CARGO
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ANEXO B

Modelo de Regimento Interno da Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos
(CPAD) e/ou da Subcomissdo de Avaliagdo de Documentos (SCAD)

VINCULAGCAO OU SUBORDINAGAO INSTITUCIONAL
NOME DO ORGAO OU ENTIDADE (SIGLA DO ORGAO OU ENTIDADE)

Regimento Interno da Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos

NOME DO ORGAO OU ENTIDADE (CPAD/SIGLA DO ORGAO OU ENTIDADE) e/ou da
Subcomissdo de Avaliagdo de Documentos (SCAD/ SIGLA DO ORGAO OU ENTIDADE)

CAPITULO |
DA NATUREZA E DA FINALIDADE

Art. 12 A Comissdo Permanente de Avaliacio de Documentos do NOME DO ORGAO OU
ENTIDADE (SIGLA) terd seus membros designados pelo cargo do titular do 6rgdo do SIGLA DO
ORGAO, conforme determina o decreto federal n? 10.148, de 2 de dezembro de 2020, ora
constituida pela referéncia do ato normativo de instituicao da CPAD, tendo suas atribuicdes e
competéncias regidas pelo Regimento Interno, e tem por finalidade:

| — Coordenar e orientar o processo de analise, avaliacdo, sele¢do e estabelecimento dos prazos
de guarda e a destinagdo dos documentos produzidos e recebidos no ambito do SIGLA DO
ORGAO OU ENTIDADE, tendo em vista sua identificagdo para guarda permanente ou sua
eliminacdo quando destituidos de valor, de acordo com o decreto n? 4.073, da Presidéncia da
Republica, de 3 de janeiro de 2002, decreto 1.148, de 2 de dezembro de 2019, decreto n? 10.278,
de 18 de margo de 2020 e as resolugdes n? 40, do CONARQ, de 9 de dezembro de 2014 e sua
atualizacdo, e n? 44, de 14 de fevereiro de 2020;

Il — Instituir procedimentos para a transferéncia e recolhimento, bem como aplicar os
procedimentos para elimina¢do de documentos de arquivo no ambito do SIGLA DO ORGAO OU
ENTIDADE, conforme legislagcdo e normas em vigor;

Il — Promover treinamento em servigo e cursos de capacitagdo e reciclagem na sua area de
competéncia em articulacdo com o setor responsavel pelos arquivos do drgdo ou entidade;

IV — Articular-se com as demais unidades organizacionais do 6rgdo ou entidade;

V — Propor a autoridade a qual estiver subordinada altera¢des a esse Regimento Interno, bem
como a instituicdo de SCADs.

CAPITULO Il
DA ORGANIZACAO, COMPOSICAO, FUNCIONAMENTO E DELIBERACAO
Secgao |

Da Organizagao
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Art. 22 A CPAD ficard hierarquicamente subordinada ao nome e sigla da unidade
organizacional®.

Art. 32 As Subcomissdes de Avaliacdo de Documentos (SCADs) implantadas nas unidades
descentralizadas do SIGLA DO ORGAO OU ENTIDADE s3o hierarquicamente subordinadas a
CPAD no que se refere a politica de avaliagio de documentos arquivisticos do SIGLA DO ORGAO
OU ENTIDADE.

Art. 42 A CPAD é composta por:

| — Presidente;

Il — Secretario;

lIl — Secretario Adjunto

IV — Membros efetivos;

V — Colaboradores eventuais.

§ 12 A Presidéncia da CPAD sera do servidor do drgdo ou entidade, arquivista ou responsavel
pelos servicos arquivisticos, para mandato de 2 (dois) anos, permitida a reconducdo por igual
periodo.

§ 22 Os secretarios deverao ser membros efetivos da CPAD, indicado pelo presidente.

§ 32 S3o considerados colaboradores eventuais profissionais ligados ao campo de conhecimento
de que trata o acervo objeto da avaliagdo (economista, antropdlogo, engenheiro, médico,
estatistico e outros) ou servidor responsavel pelo acervo documental, convidado
especificamente para prestar esclarecimento sobre determinado objeto de analise da CPAD.

§ 42 A CPAD, ap0ds reunido deliberativa, encaminhara ao titular da unidade organizacional do
orgdo ou entidade a qual esteja subordinada o pedido de substituicdo, devidamente justificado,
de qualquer membro efetivo.

§ 52 As SCADs replicardo a mesma estrutura organizacional da CPAD, em seu ambito de atuacao.

Secgao Il

Do Funcionamento e Deliberagdo

Art. 52 As reunides ocorrerao:

| — Ordinariamente, no minimo semestralmente, conforme calenddrio preestabelecido pelo
presidente da CPAD.

Il — Extraordinariamente, por convocacao do presidente ou de um terco dos membros da CPAD,
com antecedéncia minima de 3 (trés) dias Uteis.

§ 1° Na convocacgdo constara a pauta dos assuntos a serem tratados, e a indica¢do do local, data
e horario da reunido.

§ 2° Qualquer matéria urgente ou de alta relevancia poderd, a critério do presidente, ser
colocada em discussao, ainda que nao conste na pauta de convocacao.

4 Sugere-se uma unidade de alta hierarquia na estrutura do 6rgdo ou entidade.
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Art. 62 As reunides ordinarias e extraordindrias serdo instaladas e iniciadas com a maioria
absoluta dos seus membros, incluindo o presidente da CPAD.

§ 12 O membro que ndo puder comparecer a uma reunidao devera comunicar ao Secretario da
CPAD e avisar ao seu substituto que compareca a referida reuniao.

Art. 72 A CPAD deliberara por maioria simples dos votos dos membros presentes a reunido.
§ 12 Em caso de empate, caberd ao presidente o voto de qualidade.

§ 22 As deliberacdes da CPAD, definidas em registro de reunido, serdo enviadas ao titular da
unidade organizacional do 6rgdo ou entidade a qual esteja subordinada para conhecimento e
formalizacdo, quando for o caso, com abrangéncia para toda a instituicdo.

CAPITULO Il
DA COMPETENCIA

Art. 82 Compete a CPAD:

| — Elaborar o Cédigo de Classificacdo de Documentos (CCD) e a Tabela de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos (TTDD), relativos as atividades-fim do SIGLA DO ORGAO OU
ENTIDADE;

Il — Promover a atualizagdo do CCD e TTDD relativos as atividades-fim do érgdo ou entidade,
guando necessario, revendo descritores, prazos de guarda e destinagao final;

Il — Aplicar e orientar o uso do CCD e da TTDD, tanto os relativos as atividades-meio da
administragdo publica federal quanto os relativos as suas atividades-fim;

IV — Elaborar, excepcionalmente, Plano de Destinagdo de Documentos (PDD), quando os
conjuntos documentais ndo constarem no CCD e na TTDD relativo as atividades-meio e/ou
guando da inexisténcia de CCD e de TTDD relativo as atividades-fim, conforme orientacdo do
Arquivo Nacional;

V — Orientar a formacdo de Grupo(s) de Trabalho na(s) unidade(s) organizacional(ais) do érgao
ou entidade, responsavel(eis) pela analise, avaliacdo e sele¢do dos conjuntos de documentos
produzidos e acumulados pela sua instituicio, em conformidade com o disposto nos
instrumentos técnicos de gestdo aprovados pelo Arquivo Nacional (AN);

VI — Providenciar, quando for o caso, as datas de aprovacdo das contas pelo Tribunal de Contas
da Unido, quando o conjunto documental assim o exigir;.

VIl — Orientar, acompanhar, analisar e aprovar as listagens de eliminacdo de documentos (LED)
elaboradas pelos servidores responsaveis pela sele¢do;

VIl — Dar ciéncia ao titular da unidade organizacional a qual a CPAD e a SCAD estejam
subordinadas da LED aprovada pela CPAD e solicitar que a mesma seja encaminhada para
autorizacdo de eliminagao pelo titular do érgdo ou entidade;

IX — Analisar e aprovar os editais de ciéncia de eliminagdo e os termos de eliminagdo, bem como
os demais documentos que vierem a ser exigidos;

X — Contatar a equipe técnica do AN para esclarecimentos de dividas, sempre que necessario,
bem como disseminar as orientagées técnicas do AN, em resposta as demandas apresentadas;
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XI — Promover treinamento em servico e cursos de capacitacdo e reciclagem na sua area de
competéncia em articulagdo com o setor responsavel pelos arquivos do érgao ou entidade;

XII — Articular-se com as demais unidades organizacionais do 6rgao ou entidade;

XIII — Emitir normas e diretrizes inerentes as atividades sob sua responsabilidade.

CAPITULO IV
DAS ATRIBUIGOES
Secao |
Do Presidente

Art. 92 Ao presidente compete dirigir, coordenar e supervisionar as atividades da CPAD e,
especificamente:

| — Fazer cumprir este Regimento, e propor solucdes sobre questdes omissas;
Il — Convocar e coordenar as reunides ordindrias e extraordinarias;
[Il — Definir a pauta das reunides;

IV — Convidar, a seu critério ou por indicacdo dos membros da CPAD, autoridades e/ou técnicos,
para as reunides, em cardter consultivo, como colaborador eventual;

V — Representar a CPAD junto aos érgdos de administracdo do SIGLA DO ORGAO OU ENTIDADE
ou fora dele ou designar quem o faga;

VI — Delegar atribuigdes aos demais membros;
VII — Designar membros como secretdrios da CPAD;
VIII — Solicitar substituicdo de membros da CPAD, obedecendo ao previsto no § 42 do art. 49;

IX — Encaminhar ao titular do drgdo ou entidade a LED e demais documentos para assinatura,
autorizando a eliminacao;

X — Encaminhar ao titular do 6rgdo ou entidade o CCD e a TTDD relativa as atividades-fim, bem
como o Plano de Destinacdo de Documentos (PDD), quando for o caso, para autorizagdo de
eliminacdo pelo Arquivo Nacional;

XI = Publicar o relatério anual de atividades da CPAD.

Secgao Il

Do Secretario

Art. 10 Ao secretério e/ou secretério adjunto competem:

| — Elaborar as convocac¢des e submeté-las a apreciagdo do presidente da CPAD;
Il — Organizar o local das reunides e a infraestrutura necessaria;

IIl — Redigir os registros de todas as reunides;

IV — Elaborar as correspondéncias e expedi-las;

V — Encaminhar as solicitagdes do presidente;
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VI — Organizar e manter atualizados os arquivos da CPAD;
VIl — Atender as solicitacdes dos membros;

VIl — Exercer outras atividades que assegurem o bom desempenho da Secretaria da CPAD.

Secao lll

Dos Membros Efetivos

Art. 11 Aos membros efetivos da CPAD compete:

| — Participar das reunidoes da CPAD, contribuindo nas discussGes e deliberacbes relativas aos
assuntos constantes em pauta;

Il — Zelar e cumprir com os objetivos, atribuicOes e todas as deliberacGes da CPAD;

IIl — Zelar pela implantacdo das a¢Ges da CPAD;

IV — Participar, quando designados, de a¢des que envolvam a avaliagdo de documentos;
V — Manter-se atualizado quanto a legislacdo 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 andlise,
selecdo e eliminacdo de documentos.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 A proposta de alteracdo deste Regimento devera ser elaborada em reunido ordinaria da
CPAD, e constar, obrigatoriamente, na pauta de convocacgdo, que tera eficacia a partir de nova

publicacao.

Art. 13 Este Regimento entra em vigor a partir da data de sua publicacado.

LOCAL, DIA de MES de ANO.

NOME COMPLETO
CARGO
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ANEXO C
Modelo de registro de reunido da CPAD

SUBORDINAGAO OU VINCULAGAO INSTITUCIONAL
NOME DO ORGAO OU ENTIDADE (SIGLA DO ORGAO OU ENTIDADE)

REGISTRO DE REUNIAO

PAUTA

Listar os assuntos que serdo tratados na reunido

DATA HORARIO LOCAL
A __h_min
Participantes
Nome Orgao Cargo
MEMBROS AUSENTES

Assuntos Tratados

Descrever os assuntos tratados na reunidao em ordem sequencial, de acordo com os
pontos de pauta, bem como as decisGes tomadas.

AcgOes Responsaveis

Autenticacao

RESPONSAVEL PELA ELABORAGAO DATA ASSINATURA
............................... A
nome
CIENCIA DO PRESIDENTE DATA ASSINATURA
............................. A
nome
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