ALECE

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
DO ESTADO DO CEARA

ATO NORMATIVO N° 289/2018

DISPOE SOBRE A COMISSAO
PERMANENTE DE AVALIACAO
DE DOCUMENTOS - CPAD DA
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO
ESTADO DO CEARA - ALECE.

A MESA DIRETORIA DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO
ESTADO DO CEARA, no uso da competéncia que lhe foi
atribuida pelo art. 19, XVIIl, a, da Resolucao n? 389, de 11 de
De73 Ver Anexo Unico. 180 | Assembleia Legislativa do Estado
do Ceara zembro de 1996 e tendo em vista o disposto na Lei
Federal n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, regulamentada pelo
Decreto n? 4.073, de 3 de janeiro de 2002, DECRETA:

Art. 12 A Comissao Permanente de Avaliacao de Documentos -
CPAD - da Assembleia Legislativa do Estado do Cear3,
instituida pelo Ato Normativo n? 275/2016, de 15 de junho de
2016, passa a reger-se por este Ato Normativo.

DA CONSTITUICAO DA CPAD

Art. 22 A CPAD, instituida com a finalidade de orientar e
realizar o processo de analise, avaliacao e selecao com vistas a



estabelecer prazos de guarda e destinacao final do acervo de
documentos da ALECE, tem a seguinte composicao:

| - um Presidente;
[l - um Vice-Presidente;
[l - um Secretério;

IV - trés membros permanentes com atuacao na area
arquivistica;

V - um membro do Departamento de Recursos Humanos;
V - membros transitérios.

§ 12 O Presidente da CPAD sera o Chefe do Arquivo Geral -
CEDOC.

§ 22 A investidura dos cargos de Vice-Presidente e Secretario
serd de dois anos, permitida reconducao.

§ 32 S3o0 membros transitérios da CPAD os representantes dos
setores da Assembleia Legislativa em que a documentacao
sera avaliada, sendo sua quantidade estimada pela Comissao,
de acordo com a possibilidade de acompanhamento.

DA COMPETENCIA

Art. 32 Compete a Comissao Permanente de Avaliacao de
Documentos - CPAD:

| - propor a revisao dos Instrumentos Normativos relativos a
Gestao de Documentos, no ambito da Assembleia Legislativa,
compatibilizando as diretrizes aplicaveis a Assembleia
Legislativa as regras gerais sobre Gestao de Documentos,
contidas na Lei Federal n? 8.159, de 08 de janeiro de 1991, e



no Decreto n? 4.073, de 3 de fevereiro de 2002 e demais
instrumentos normativos expedidos pelo Conselho Nacional de
Arquivo - CONARQ.

Il - desenvolver, implementar e atualizar a politica arquivistica
da Assembleia Legislativa, com vistas a estruturar e/ou
padronizar praticas e procedimentos técnicos que garantam a
adequada gestao dos documentos;

lll - orientar os 6rgaos da Assembleia Legislativa sobre o uso
dos instrumentos de gestao de documentos;

IV - realizar andlise, avaliacdo e selecao de documentos
produzidos nos érgaos da ALECE, bem como promover as
alteracdes e exclusdes que se fizerem necessarias;

V - acompanhar e supervisionar processos de eliminacao de
documentos;

VI - coordenar o0s procedimentos de classificacao,
desclassificacao, uso e acesso a documentos sigilosos;

VIl - elaborar o Plano de Classificacao de Documentos e a
Tabela de Temporalidade e Destinacao dos documentos
relativos as atividades-meio e atividades-fim, a partir da
andlise de funcdes, atividades e tarefas dos 6rgaos da
Assembleia Legislativa;

VIl - encaminhar as tabelas de temporalidade ao Conselho
Nacional de Arquivos/CONARQ, o6rgao responsavel pela
apreciacao e aprovacao das mesmas;

IX - proceder a divulgacao da tabela de temporalidade
mediante a publicacdo em Diario Oficial ou outro meio
necessario;



X - propor ao Presidente da Assembleia Legislativa, em estudo
fundamentado, a alteracdao de cddigos e prazos a serem
estabelecidos em Tabela de Temporalidade - TTD, ou
quaisquer outras alteracdes julgadas necessarias.

DA RESPONSABILIDADE

Art. 42 A CPAD exercera suas atribuicbes em consonancia com
as orientacdes da Diretoria Adjunta Operacional, da Diretoria
Adjunta Administrativa Financeira e do Departamento
Legislativo e tera a responsabilidade de orientar e realizar o
processo de andlise, avaliacdo e selecao da documentacao
produzida e acumulada no ambito da Assembleia Legislativa,
tendo em vista a identificacao de documentos para guarda
permanente, bem como a eliminag¢do dos destituidos de valor.

§ 12 Compete a Procuradoria assessorar a comissao na analise
de questdes juridicas e legais relacionadas a estruturacao da
politica arquivistica e a elaboracao dos instrumentos de gestao
documental, especialmente da tabela de temporalidade.

§ 22 Compete a Controladoria prestar apoio técnico a CPAD no
ambito do seu campo de atuacao, cabendo também orientacao
sobre os graus de sigilo e permissdes de acesso, definidos
pelas legislacdes pertinentes.

DAS REUNIOES E DO PROCESSO DE DECISAO

Art. 52 A CPAD se reunira mensalmente, em carater ordinario,
para proceder ao desenvolvimento do Plano de Classificacao de
Documentos e Tabela de Temporalidade da Assembleia
Legislativa ou extraordinariamente quando provocada por
quaisquer de seus componentes, em dias e horarios
determinados pelo Presidente da CPAD.



§ 12 As reunides serdao realizadas nas dependéncias da
Assembleia Legislativa do Estado do Ceard, e os trabalhos
serao iniciados com a presenca minima de 50% (cinquenta por
cento) mais um dos seus membros componentes.

§ 22 A convocacao extraordinaria devera ser acompanhada de
pauta e, quando for o caso, de documentos ou relatérios que
possibilitem o entendimento do tema a ser abordado na
reuniao.

§ 32 As reunides serao conduzidas pelo Presidente e, na sua
auséncia, pelo Vice-Presidente e pelo Secretario, nesta ordem
de procedéncia.

§ 42 Nas decisdes da CPAD sera levado em consideracao o voto
da maioria simples. No caso de empate, prevalecerd o voto do
Presidente da CPAD.

§ 52 Os membros transitérios de que trata o §3° do art. 29
deverao participar das reunides, sem direito a voto.

Art. 62 Apds aprovada a Tabela de Temporalidade de
Documentos pela CPAD deverd a mesma ser submetida a
aprovacao pela Mesa Diretora da Assembleia Legislativa e
posteriormente publicada no Diario Oficial do Estado, para fins
de vigéncia e eficacia. Paragrafo Unico. Decorrido o prazo de 30
(trinta) dias da publicacao, os diversos setores desta Casa
Legislativa deverao ser cientificados acerca da Tabela de
Temporalidade de documentos aprovada, para as devidas
providéncias.

DAS ATRIBUICOES DO PRESIDENTE

Art. 72 Compete ao Presidente da CPAD:



| - definir pauta das reunides ordinérias;
Il - decidir sobre as convocacdes das reunioes extraordinarias;
lIl - presidir e encaminhar os trabalhos nas reuniées da CPAD;

IV - zelar pelo cumprimento e aplicacao das normas
estabelecidas dentro da politica arquivistica;

V - coordenar as acdes dos 6rgaos da Assembleia Legislativa
com vistas ao levantamento de dados e informacdes para
subsidiar a estruturacdo da politica arquivistica e a elaboracao
dos instrumentos de gestao de documentos;

VI - manter informados a Diretoria Adjunta Operacional, a
Diretoria Administrativa Financeira e o Departamento
Legislativo acerca dos trabalhos e decisdes proferidas pela
CPAD.

VIl - promover a divulgacao dos trabalhos desenvolvidos pela
CPAD e das decisdes tomadas.

DAS ATRIBUICOES DO VICE-PRESIDENTE
Art. 82 Compete ao Vice-Presidente:

| - substituir o Presidente da CPAD nas suas faltas e
impedimentos;

Il - avaliar e formular propostas para a melhoria do processo de
gestao de documentos na Assembleia Legislativa;

Il - requisitar materiais e equipamentos para realizacao dos
trabalhos, se necessario;

IV - verificar existéncia de cursos gue possam subsidiar os
trabalhos realizados pela CPAD providenciando, se necessario,



inscricao para participacao dos membros.
DAS ATRIBUICOES DO SECRETARIO
Art. 92 Compete ao Secretario:

| - substituir o Vice- Presidente da CPAD nas suas faltas e
impedimentos;

Il - convocar, por determinacao do Presidente, as reunides
ordindrias e extraordinarias, com antecedéncia minima de 5
(cinco) dias, no caso de reunides ordinarias, e de 48 (quarenta
e oito) horas, no caso de reunides extraordinarias;

lll - providenciar toda a infra-estrutura necessaria a realizacao
das reunioes;

IV - elaborar e expedir atas de reunides, em até 5 (cinco) dias
de sua realizacao;

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

VI - elaborar relatérios e/ou minutas de atos propostos pela
CPAD, necessarios a normatizacao e padronizacao de
procedimentos, submetendo-os a Diretoria Adjunta
Operacional, a Diretoria Administrativa Financeira e ao
Departamento Legislativo.

DAS ATRIBUICOES DOS MEMBROS COM ATUACAO NA
AREA ARQUIVISTICA

Art. 10 Compete aos membros com atuacao na area
arquivistica:

| - executar diretamente os trabalhos da Comissao:;



I - manter contatos institucionais com os servidores da
Assembleia Legislativa com vistas a identificar e atribuir
valores (primario e secundario) aos documentos, segundo o
seu potencial de uso;

lIl - orientar a organizacao dos documentos do arquivo corrente
das areas da Assembleia Legislativa;

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

V - encaminhar sugestao de pauta ao Secretario, com
antecedéncia minima de 10 (dez) dias;

VI - propor, sempre que necessario, ao Secretario, minutas de
atos que aperfeicoem a normatizacao da matéria;

VII - realizar estudos e pesquisas para subsidiar a atuacao da
CPAD.

DAS ATRIBUICOES DO REPRESENTANTE DO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 11 Compete ao representante do Recursos Humanos:

| - opinar e acompanhar as medidas relacionadas a Gestao
documental estabelecida pela CPAD;

Il - apoiar as acdes voltadas para a implantacao da tabela de
temporalidade de acordo com a Lei Federal n°® 8.159, de 8 de
janeiro de 1991, regulamentada pelo Decreto n? 4.073, de 3 de
janeiro de 2002;

Il - estudar a legislacao referente a temporalidade e
destinacao de documentos;

IV - exercer outras atividades inerentes a funcgao;



V - responsabilizar-se pela aplicacdo da politica arquivistica no
seu ambito de atuacao, bem como pela adequada utilizacao
dos instrumentos.

DAS ATRIBUICOES DOS MEMBROS TRANSITORIOS
Art. 12 Compete aos membros transitorios:

| - auxiliar a CPAD no desempenho de suas atribuicdes, por
meio do levantamento e do repasse de dados e informacdes,
da formulacao de propostas e da discussao dos assuntos
colocados em pauta, relativamente aos documentos
arquivisticos sob sua custédia;

Il - responsabilizar-se pela aplicacao da politica arquivistica no
seu ambito de atuacao, bem como pela adequada utilizacao
dos instrumentos de gestao de documentos;

Il - estudar a legislacao referente a temporalidade e
destinacao de documentos.

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 13 O Presidente da CPAD devera elaborar planejamento
anual de atividades com a indicacao de prazos e responsaveis.

Art. 14 O Plano de Classificacao de Documentos e a Tabela de
Temporalidade, bem como as alteracdes posteriores, deverao
ser publicados no Diario Oficial do Estado.

Art. 15 Os casos omissos a este Ato Normativo serao
resolvidos pela Diretoria Geral.

Art. 16 Este Ato Normativo entra em vigor na data de sua
publicacao.



SALA DAS SESSOES DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO
ESTADO DO CEARA, em 04 de abril de 2018.

DEPUTADO JOSE ALBUQUERQUE - PRESIDENTE
DEPUTADO TIN GOMES - 12 VICE-PRESIDENTE
DEPUTADO MANOEL DUCA - 22 VICE-PRESIDENTE
DEPUTADO AUDIC MOTA - 12 SECRETARIO
DEPUTADO JOAO JAIME - 22 SECRETARIO
DEPUTADO JULINHO - 32 SECRETARIO

DEPUTADA AUGUSTA BRITO - 42 SECRETARIO

OBS: Este texto ndo substitui o publicado no Diario Oficial do Estado de
09/04/2018.



