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INSTRUGAO NORMATIVA N° 3“1 /2023

Dispde sobre a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos —
CPAD, no ambito da Defensoria Publica Geral do Estado do Ceara e
da outras providéncias.

A DEFENSORA PUBLICA GERAL DO ESTADO DO CEARA no uso de suas atribuicdes
constitucionais e legais, ¢ CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar, no ambito desta
Defensoria Publica do Estado do Ceard, a constituicdo, as atribuicBes, as competéncias, as

responsabilidades e o processo decisério da Comissdo Permanente de Avaliacao de Documentos —
CPAD;

CONSIDERANDO, ainda a necessidade de manter a gestdo dos documentos e arquivos
documentais produzidos por este Orgdo Defensorial, seguindo os principios constitucionais da
administracdo publica.

RESOLVE:

CAPITULO I
DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1°. A Comissdo Permanente de Avaliacio de Documentos — CPAD, instituida por Portaria do(a)
Defensor(a) Publico(a) Geral do Estado do Ceard, tem por finalidade avaliar documentos, elaborar
Tabela de Temporalidade e de Classificagdo de Assuntos e estabelecer procedimentos técnicos-
arquivisticos voltados para a racionalizagdo dos processos de gestdo de documentos.

CAPITULO I1
DA CONSTITUICAO DA CPAD

Art. 2°. A Comissdo Permanente de Avaliacio de Documentos — CPAD € constituida por 05 (cinco)
membros, todos designados entre Defensores(as) Publicos(as), servidores(as) e colaboradores(as),
por ato do(a) Defensor(a) Piblico(a) Geral do Estado do Ceara.

Art. 3°. A CPAD sera composta dos seguintes membros:
I — 01 (um) Presidente;

II — 01 (um) Vice-Presidente;

111 — 01 (um) Secretario;

IV — 02 (dois) Assessores.
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§ 1° Os membros da CPAD serdo de livre escolha do(a) Defensor(a) Publico(a) Geral, podendo ser
afastados da funcio por ato deste(a), quando ndo estiverem atuando a contento.

§ 2° A Presidéncia e a Vice-Presidéncia da Comissio de que trata o caput deste artigo serao
ocupadas, obrigatoriamente, por Defensores(as) Publicos(as).

CAPITULO III
DA COMPETENCIA

Art. 4°. Compete a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos — CPAD:

I — elaborar minutas de Instrumentos Normativos, para ulterior aprovacdo do(a) Defensor(a)
Piblico(a) Geral, relativos a Gestdo de Documentos, no ambito desta Defensoria Publica,
compatibilizando as diretrizes e as regras gerais sobre Gestio de Documentos, contidas na
legislacdo federal e estadual vigentes e demais instrumentos normativos expedidos pelo Conselho
Nacional de Arquivo — CONARQ;

II — administrar a Tipologia Documental da Defensoria Ptblica do Estado do Ceara, analisando
novos tipos de documentos, promovendo as alteracdes e exclusdes que se fizerem necessarias e ao
final, submetendo os documentos para aprovagao do(a) Defensor(a) Publico(a) Geral;

1 — propor ao(d) Defensor(a) Publico(a) Geral, em estudo fundamentado, as alteragoes de codigos
e prazos a serem estabelecidos em Tabela de Temporalidade - TTD, ou quaisquer outras alteracOes
consideradas necessarias;

IV — sugerir a criagdo de subcomissoes de avaliacio de documentos para auxiliar os trabalhos da
CPAD, de acordo com a sua érea de afinidade;

V — deliberar sobre a destinacdo de documentos, sumetendo suas decisdes para aprovagao do(a)
Defensor(a) Publico(a) Geral.

Paragrafo unico: Os componentes das subcomissdes serdo indicados pela Presidéncia da CPAD,
dentre os 6rgdos da Defensoria Publica, tudo mediante aprovacdo do(a) Defensor(a) Publico(a)
Geral.

CAPITULO IV
DA RESPONSABILIDADE

Art. 5°. A CPAD exercerd suas atribuicoes em consondncia com o disposto nesta Instrugdo
Normativa e terd a responsabilidade de orientar e realizar o processo de analise, avaliacdo e selegao
da documentacio produzida e acumulada no ambito deste Orgdo Defensorial, tendo em vista a
identificacdo dos documentos para guarda permanente e a eliminacdo dos destituidos de valor.

CAPITULOV i
DO PROCESSO DE DECISAO

Art. 6°. As reunides ordinarias da CPAD serdo realizadas semestralmente, podendo ser convocada
extraordinariamente a critério da Presidéncia da CPAD, ou a pedido de quaisquer de seus membros.
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§ 1° A convocacdo extraordindria devera ser acompanhada de pauta e, quando for o caso, de
documentos ou relatérios que possibilitem o entendimento do tema a ser abordado na reunido.

§ 2° O quorum minimo para a realizagao das reunides serd de 3 (trés) membros, sendo conduzidas
pelo Presidente e, na sua auséncia, pelo Vice-Presidente.

Art. 7°. Nas matérias que envolvam os Planos de Destinacdo, Classificagdo e Tabelas de
Temporalidade deverd participar das decisdes um representante de cada rea envolvida.

§ 1° Os convites dirigidos a Defensores(as) Publicos(as), a servidores(as) e a colaboradores(as) das
diversas dreas deverdo ser precedidos de indicagdo da CPAD, devendo possuir conhecimento para
atuar no desenvolvimento e deliberagdo do trabalho correspondente a rea que estd representando.

Art. 8° As decisdes da CPAD serdo tomadas por voto de maioria simples, e em caso de empate
prevalecerd o voto daquele que estiver exercendo a presidéncia da Comissdo na respectiva reunido.

Art. 9° Apés aprovada a Tabela de Temporalidade de Documentos pela CPAD, devera a mesma ser
submetida & aprovacdo do(a) Defensor(a) Publico(a) Geral e posteriormente publicada no Didrio
Eletronico da Defensoria Publica do Estado do Ceara, para fins de vigéncia e eficacia.

Art. 10. Em até 60 (sessenta) dias da publicagdo no Diario Eletronico da Defensoria Publica do
Ceara, os diversos setores deste 6rgdo deverao ser cientificados acerca da Tabela de Temporalidade
de Documentos aprovada, para as devidas providéncias.

CAgiTULo VI i
DAS ATRIBUICOES DA PRESIDENCIA

Art. 11. Compete a Presidéncia da CPAD:

I — decidir sobre as convocacdes das reunides extraordindrias;

11 - presidir e encaminhar os trabalhos nas reunides da CPAD;

III — convidar, quando necessério, Defensores(as) Publicos(as), servidores(as) e colaboradores(as)
das diversas areas desta Defensoria Piblica para participarem de reunides, bem como para
acompanharem os trabalhos especificos de sua area de atuacao;

IV - votar decisoriamente nos casos de empate;

V - zelar pelo cuamprimento e aplicagdo das normas estabelecidas dentro da politica arquivistica;

VI - manter informado(a) o(a) Defensor(a) Publico(a) Geral acerca dos trabalhos e decisdes
proferidas pela CPAD.

CﬁPiTULO VII i
DAS ATRIBUICOES DA VICE-PRESIDENCIA

Art.12. Compete & Vice-Presidéncia da CPAD:
I - substituir o Presidente da CPAD nas suas faltas e impedimentos;
I - promover a divulgacdo dos trabalhos desenvolvidos pela CPAD e das decisoes tomadas;
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III - elaborar calendério de reunides ordinarias;

IV - requerer material didatico para realizagao dos trabalhos, se necessario;

V - verificar a existéncia de cursos que possam subsidiar os trabalhos realizados pela CPAD
acionando o(a) Defensor(a) Publico(a) Geral acerca de eventuais despesas a serem ordenadas.

i CAPITULO IX i
DAS ATRIBUICOES DA SECRETARIA DA PRESIDENCIA

Art.13. Compete a Secretaria:

I - convocar, por determinagdo, as reunides ordindrias e extraordinarias, com antecedéncia minima
de 5 (cinco) dias tteis, no caso de reunioes ordinérias, e de 48 (quarenta e oito) horas uteis, no caso
de reunides extraordindrias;

I - providenciar toda a infraestrutura necessaria ao funcionamento da CPAD;

111 - elaborar e expedir atas de reunides, em até 5 (cinco) dias tuteis de sua realizagao;

IV - elaborar e manter em arquivo as atas e documentos da CPAD;

V - elaborar relatorios e/ou minutas de atos propostos pela CPAD, necessarios a normatizagao e
padronizagdo de procedimentos, submetendo-os ao(3) Defensor(a) Piblico(a) Geral.

CAPITULO X i
DAS ATRIBUICOES DOS ASSESSORES DA COMISSAO

Art.14. Compete aos Assessores da CPAD:

I - participar e colaborar com 0s trabalhos da Comissao;

11 - elaborar pareceres técnicos sobre assunto de seu conhecimento ou dreas de atuagao;

III - encaminhar sugestdes de pauta ao Secretario, com antecedéncia minima de 10 (dez) dias tteis
da data da reunido;

IV - orientar, quando necessdrio, a organizagao dos documentos do arquivo corrente das &reas da
Defensoria Ptiblica, quando solicitado;

V - propor, sempre que necessario, ao Secretario, minutas de atos que aperfeigoem a normatizagdo
da matéria;

VI - encaminhar relatérios de atividades executadas “in loco”;

VII — sugerir a convocagdo de reunioes para indicar, substituir e/ou destituir membros das
subcomissdes, apés aprovacao pela CPAD.

CAPITULO XI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 15. A CPAD se reunird semestralmente, em carater ordinario, para proceder ao
desenvolvimento do Plano de Classificagdo de Documentos e Tabela de Temporalidade da
Defensoria Ptblica Geral do Estado do Ceara ou sempre que provocada por quaisquer de seus
componentes, em dias e horarios determinados pela Presidéncia da CPAD.
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Paragrafo dnico. As reunioes da CPAD serdio realizadas nas dependéncias da Defensoria Publica do
Estado do Ceard, ou de forma remota, sempre com a presenca minima de 03 (trés) de seus membros
componentes, tudo conforme Art. 6°, § 2° desta Instrugao Normativa

Art. 16. A Presidéncia da CPAD estabelecerd a data em que 0S trabalhos, objeto das reunides,
deverdo ser concluidos, admitindo-se a prorrogacdo do prazo a ser fixado, desde que os motivos da
prorrogacao sejam acolhidos.

Art. 17. O Plano de Classificagdo de Documentos € a Tabela de Temporalidade, bem como as
alteragdes posteriores, deverdo ser publicados no Diario Fletronico da Defensoria Piiblica do Estado

do Ceara.

Art. 18. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

DEFENSORIA PUBLICA GERAL DO ESTADO DO CEARA, em Z <-de MNRCO  de 2003 .
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