ESTADO DA PARAIBA

PORTARIA N2 522/2022/SEAD.
Jodo Pessoa, 29 de dezembro de 2022.

A SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO, no uso das atribuicdes que lhe
confere o art. 89, § 19, inciso IV, da Constituicdo do Estado c/c o art. 78, incisos Il e IX, do
Decreto Estadual n2 41.415, de 12 de julho de 2021,

RESOLVE:

Art. 12 Aprovar o Regimento Interno da Comissao Permanente de Avaliacdo de
Documentos - CPAD/SEAD, na forma do Anexo Unico.

Art. 22 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

JACQUELINE EF&N DE GUSMAO
Secretdria de Estado da AHministracdo

GOVERNO DA PARAIBA
SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAQ
PUBLICADO NO DIARIO OFICIAL

DE 30 | 4.2 | 2022
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Secretaria de Estado da Administraciao
ANEXO UNICO

REGIMENTO INTERNO DA COMISSAO PERMANENTE DE
AVALIAGAO DE DOCUMENTOS — CPAD/SEAD-PB

DA FINALIDADE

Art. 1. A Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos da Secretaria de Estado da Administracao
(CPAD/SEAD-PB) tem por finalidade orientar o processo de analise, avaliacdo e selecdo da documentacédo
em quaisquer suportes, produzida e acumulada no dmbito da Secretaria, tendo em vista a identificacdo
dos documentos para guarda permanente e a eliminacdao dos destituidos de valor, nos termos do
presente Regimento Interno.

Pardgrafo unico. A Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos — CPAD/SEAD-PB é vinculada a
autoridade maxima da Secretaria de Estado da Administrac3o, a quem compete designar em numero
impar, a composi¢cdo por membros servidores do quadro efetivo e, na sua falta, por servidores com
vinculos diversos.

CAPITULO |

DA ORGANIZAGCAO

Das Reunides

Art. 2. A CPAD/SEAD-PB reunir-se-a, ordinariamente, a cada dois meses podendo essa periodicidade ser
alterada por meio de deliberagdo da Comissdo, bem como extraordinariamente, a qualquer tempo, por
convocacdao do Presidente ou por solicitagdo formal de (03) trés integrantes da Comissdo, com

antecedéncia minima de cinco dias uteis.

Pardgrafo unico. Os membros proponentes deverdo apresentar ao Presidente, para conhecimento e
aprovacgdo, os assuntos de pauta propostos.

Art. 3. A convocacao para a reunido (ordindria ou extraordinaria) da CPAD/SEAD-PB devera conter:

| — o(s) dia(s), o local e a hora da reunido; e

Il — a pauta dos assuntos a serem tratados.

Pardgrafo unico. Qualguer matéria urgente ou de alta relevancia podera, a critério do Presidente da
CPAD/SEAD-PB, ser colocada em discussdo ainda que ndo constante da pauta de convocagdo.

CAPITULO Il

DA COMPOSICAO
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Art. 4. A Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos — CPAD/SEAD-PB serd composta por:

| - Presidente;

Il — Secretario;

11l - Membros Efetivos;

IV - Colaboradores Eventuais.

Art. 5. Serdo considerados Membros Efetivos os agentes publicos ocupantes dos cargos abaixo
identificados no Regimento Interno da SEAD-PB (Decreto N2 41.415 de 12 de Julho de 2021):

| - Gerente Executivo de Gestdo de Documentos;

Il — Gerente Operacional de Protocolo e Expedi¢do de Documentos;

Ill — Gerente Operacional de Tratamento de Documentos;

IV — Gerente Operacional de Guarda e Preservacdao de Documentos;

V — Chefe do Nucleo de Documentos Digitais.

Art. 6. Serdo considerados Colaboradores Eventuais os 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/SEAD/PB.

Paragrafo Unico. Os Colaboradores Eventuais deverdo possuir conhecimento da legislacdo pertinente,
avaliagdo e gestdo de documentos e informagdes, bem como das fun¢des, atividades e estrutura
organizacional da area especifica de competéncia que representa.

Art. 7. O Presidente e os Membros Efetivos da CPAD/SEAD-PB serdo designados por Portaria, nos termos
dos normativos internos da Secretaria de Estado da Administragdo, onde a participa¢do nesta comissdo
sera considerada prestagdo de servigo publico relevante, ndo remunerada.

Art. 8. A CPAD/SEAD-PB podera convidar para participar de suas reunides, como colaborador eventual,
agentes publicos dos demais setores da SEAD-PB e especialistas externos que possam contribuir com os
objetivos da Comissdo, de acordo com a necessidade do pleno exercicio das atribuicdes administrativas
previstas neste Regimento Interno.

Art. 9. Os Colaboradores Eventuais, indicados no art. 62 deste Regimento Interno, deverdo ser
formalmente convocados pelo Presidente da CPAD/SEAD-PB para participarem das reunides nas quais
constem da pauta matérias que demandem a manifesta¢do técnica dos referidos agentes publicos.

Pardgrafo Unico. Os colaboradores eventuais convidados ndo terdo direito a voto nas deliberacges da
CPAD/SEAD-PB.

Art. 10. Sera obrigatoria a participagdo dos membros efetivos da CPAD/SEAD-PB, indicados no art. 52
deste Regimento Interno em todas as reunides da Comissao.

§ 12. O Membro Efetivo que ndo puder comparecer a uma reunido, devera comunicar a (ao) Secretaria
(o) da Comissao, formalmente, sob pena de ser considerado faltoso.

§ 22. Na ocorréncia do previsto no paragrafo anterior, incumbe ao Secretario da Comissdo comunicar o
fato ao Presidente da CPAD/SEAD-PB, de modo que este possa requerer a presenca de outro
representante da area do membro da CPAD/SEAD-PB para participar da reunido, se for o caso.
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§ 32. O comunicado de nao comparecimento do membro na reunido da CPAD/SEAD-PB, enviado a (ao)
Secretdria (o) da CPAD/SEAD-PB, conforme o § 12, devera ser inserido no Dossié relativo os trabalhos da
CPAD/SEAD-PB.

Art. 11. O mandato do Presidente sera de 02 (dois) anos, sendo permitidas reconducdes.
§ 12, O Presidente da CPAD/SEAD-PB podera ser substituido antes do final de seu mandato por
deliberagdo com maioria de 2/3 de seus membros efetivos.

CAPITULO 1lI

DO FUNCIONAMENTO

Art. 12. As reunides serdo presenciais ou por videoconferéncia, instaladas e iniciadas com a presenca de
pelo menos metade de seus membros efetivos, sendo obrigatdria a presenca do Presidente.

Paragrafo tnico. A reunido da Comissdo obedecera a seguinte ordem:

|- leitura e aprovagdo dos topicos integrantes da ata da reunido anterior;
Il —leitura da pauta do dia;

Il — apresentacdo, discussdo e votacdo das matérias; e

IV — outros assuntos pertinentes.

Art. 13. A coordenagdo dos trabalhos ficara a cargo do Presidente da CPAD/SEAD-PB.

Art. 14. A CPAD/SEAD-PB funcionara por prazo indeterminado, em razdo de seu cardter técnico,
multidisciplinar e permanente.

CAPITULO IV

DAS DELIBERAGOES

Art. 15. As deliberagdes da CPAD/SEAD-PB serdo feitas em suas reunides e deverdo contar com a
anuéncia da maioria simples dos membros efetivos presentes.

Art. 16. As deliberacdes deverdo ser registradas e validadas em ata mediante assinatura de todos os
presentes.

Art. 17. As deliberagBes que demandarem disciplinamento por Resolu¢do ou outro Ato Administrativo
deverdo ser encaminhadas pelo Presidente da Comissdo ao Secretério de Estado da Administracdo para
fins de deliberagdo e demais procedimentos cabiveis.

CAPITULO V
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DAS COMPETENCIAS

Art. 18. Compete a CPAD/SEAD-PB:

| — planejar e orientar a gestdao documental na Secretaria de Estado da Administragdo;

Il - elaborar os instrumentos arquivisticos de gestdo documental da Secretaria de Estado da
Administragdo, bem como, revisa-los, atualiza-los e adapta-los, quando se fizer necessario, em conjunto
com as areas que produzem e recebem documentos, para submeté-los a aprovacdo e para posterior
encaminhamento pelo Presidente da CPAD/SEAD ao Arquivo Publico do Estado da Paraiba - APEPB;

lIl — orientar o processo de avaliagao dos prazos de guarda e destinagdo dos documentos produzidos e
recebidos no ambito da Secretaria de Estado da Administragdo, tendo em vista a identificagdo dos
documentos para guarda permanente e a eliminagdo dos destituidos de valor, em conformidade com a
legislagdo arquivistica brasileira, as normas do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ e do Arquivo
Publico do Estado da Paraiba — APEPB (Lei Estadual n2 11.263, de 29 de dezembro de 2018);

IV — elaborar e propor a implantacdo do Manual de Gestdo Documental da SEAD-PB, contendo o Plano
de Classificagdo de Documentos e a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos (TTD) a fim
de padronizar os procedimentos e rotinas de trabalho, assegurando a correta aplicagdo das normas e
procedimentos arquivisticos no ambito da Secretaria; solicitando as providéncias necessarias para sua
inclusdo na Plataforma Digital para Gestdo Documental do Estado da Paraiba — PBdoc e nos demais
sistemas informatizados utilizados nos protocolos e arquivos;

V — propor as diretrizes referentes a produg¢do, movimentacdo e armazenamento de documentos a
serem cumpridas por todas as areas responsaveis pelo recebimento, registro, movimentagdo e guarda
documental no ambito da Secretaria de Estado da Administragdo, visando a gestdo, a preservagdo e o
acesso aos documentos de arquivo, em consonancia com as decisdes e resolugdes do Conselho Nacional
de Arquivos — CONARQ e do Arquivo Publico do Estado da Paraiba — APEPB, e ainda observadas a Lei de
Acesso a Informagdo - LAl e a Lei Geral de Protegdo de Dados - LGPD.

VI — propor e incentivar a capacitagdo técnica, o aperfeigoamento e a reciclagem dos agentes publicos
que desenvolvam, ou que venham a desenvolver, atividades de Arquivo no ambito da Secretaria de
Estado da Administragdo;

VIl — propor o estabelecimento de normativos internos com medidas e rotinas que visem a
racionalizacdo e a eficiéncia na produgdo, recepgdo, protocolo e tramitagdo, organizagdo, guarda,
acesso, preservagao, conservagao, transferéncia, recolhimento e eliminacdo dos documentos de arquivo,
em fase corrente, intermedidria e permanente, em suporte convencional e eletrénico, no dmbito da
SEAD-PB;

VIII - solicitar adaptagdes no sistema de protocolo e tramitagdao de documentos, utilizado no ambito da
SEAD-PB, bem como nos sistemas informatizados utilizados para producdo e controle de documentos e
informacgdes digitais, propondo minutas de normas para melhoria;

IX — propor alteragdo na organiza¢do e no funcionamento da CPAD/SEAD-PB e a atualizacdo deste
Regimento Interno;

X — promover, junto as areas da Secretaria de Estado da Administragdo, a divulgacdo dos trabalhos
desenvolvidos pela Comissao;

Xl — solicitar, em casos excepcionais, a colaboragdo de agentes publicos convidados para o
desenvolvimento dos trabalhos, em razdo de sua especialidade;

Xll - promover o intercambio com as demais Comissdes Permanentes de Avaliagdo de Documentos de
Arquivo no ambito do Poder Executivo Estadual;

XIll - opinar sobre questdes pertinentes a gestdo documental, manifestando-se formalmente por meio
de recomendagdes dirigidas as dreas pertinentes, ouvido, quando considerado cabivel, a Assessoria
Juridica ou outros setores da SEAD-PB;
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XIV - aprovar as Listagens de Eliminagdo de Documentos e submeter as autoridades competentes para
aprovagao, APEPB;

XV - promover e estimular a realizacdo de estudos técnicos sobre a situacdo dos acervos arquivisticos
localizados nos setores da SEAD-PB e sobre a estrutura organizacional existente, no tocante a
racionalizacdo das atividades arquivisticas, bem como oferecer assisténcia e subsidios técnicos aos
referidos setores, sugerindo as providéncias necessarias;

XVI - fomentar, em ambito estadual, a integracdo, a padronizacdo de procedimentos e a modernizagdo
dos servigos de Arquivo da Secretaria de Estado da Administracdo;

XVII - fomentar a cultura de protegao de dados em conformidade com a Lei Geral de Protegdao de dados
— LGPD, formulando regras de boas praticas e de governanga sobre protecdo de dados pessoais;

XVIII - zelar pelo cumprimento da Politica Estadual de Arquivos e Gestdao Documental, formulada pelo
Arquivo Publico do Estado, 6rgao central do Sistema de Arquivos do Estado da Paraiba, bem como pelos
dispositivos constitucionais e legais que norteiam as politicas arquivisticas publicas brasileiras, em sua
area de atuagdo;

Paragrafo unico. As divisdes e setores da SEAD-PB, por meio de suas diretorias, geréncias, subgeréncias,
chefias e assessorias, poderdo propor a CPAD/SEAD-PB a alteracdo ou a criagdo de normativos que
estabelecam medidas e rotinas que visem a racionalizacdo e a eficiéncia na produgdo, recepgdo,
protocolo e tramitagdo, organizagdo, guarda, acesso, preservagdo, conservacao, transferéncia,
recolhimento e eliminacdo dos documentos de arquivo, em fase corrente, intermedidria e permanente,
em suporte convencional e eletronico, no ambito da SEAD-PB, devendo as proposigdes serem
enderecadas ao Presidente da CPAD/SEAD-PB, que pautara a questdo para discussdo em reunido da
Comissdo.

Art. 19. S3o instrumentos arquivisticos de gestdo documental no ambito da Secretaria de Estado da
Administragao:

| — o Plano de Classificacdo de Documentos;

Il — a Tabela de Temporalidade e Destina¢gdo de Documentos;

Il — o Sistema PBdoc de producdo, gestdo, tramitacdo, armazenamento, preservagdo, seguranca e
acesso a documentos e informacdes em ambiente digital;

V — o0 Manual de Gestdo Documental da SEAD-PB.

CAPITULO VI
DAS ATRIBUICOES
Segdo |

Da Presidéncia da Comissdo

Art. 20. Ao Presidente da CPAD/SEAD-PB incumbe dirigir, coordenar e supervisionar as atividades da
Comissdo e, especificamente:

| — convocar, presidir e coordenar as reunides ordinarias e extraordinarias da Comissdo;

Il = elaborar a pauta das reunides;

Ill — delegar atribui¢cdes aos demais integrantes da Comissao;

IV — designar membro da CPAD/SEAD-PB para secretariar os trabalhos nas reunides;
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V — designar membro para substituir o agente publico responsavel por secretariar a Comissdo, quando
necessario;

VI —autorizar a eliminacdo dos documentos, desde que observados:

a) os prazos de guarda definidos para os conjuntos documentais na TTD;

b) a validagdo do Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos.

VII - assinar e encaminhar para o Secretdrio de Estado da Administracdo as listagens de eliminacgdo dos
documentos, em conformidade com a TTD, bem como os demais documentos que vierem a ser exigidos
e, solicitar que o Secretario encaminhe ao Arquivo Publico do Estado da Paraiba - APEPB, apds a sua
aprovagdo, em conformidade com a Lei Estadual n2. 11.263/2018;

VIl — representar a Comissdo junto as divisdes da SEAD-PB;

VIl — elaborar e divulgar, anualmente, relatério das atividades e das a¢Bes originadas de decisdes da
CPAD/SEAD-PB;

IX — convidar ou convocar, a seu critério ou por indicagdo dos membros da CPAD/SEAD-PB, agente
publico, para comparecer as reunides, sem direito a participacdo nas deliberacdes nos termos do art. 8°,
caput, e seu paragrafo Unico, deste Regimento;

Xl —exercer o voto de qualidade, quando ocorrer empate nas deliberagdes;

Xl = fazer cumprir este Regimento Interno;

XIll — proceder aos atos de substituicdo de membros da CPAD/SEAD-PB, de acordo com exposto nos arts.
11 e 12 do presente Regimento Interno;

XIV — dar encaminhamento as deliberacbes da CPAD/SEAD-PB;

XV — requisitar informacgdes e diligéncias necessarias ao andamento dos trabalhos da CPAD/SEAD-PB;

XVI — participar do Programa de Governanca em Privacidade no dmbito da SEAD-PB, com base nos
requisitos minimos do art. 50, § 22, da LGPD.

§ 19. A Presidéncia da CPAD/SEAD-PB serd exercida por servidor formalmente designado para este fim
pelo Secretdrio de Estado da Administragdo e exercida preferencialmente por aquele ocupante do cargo
de Arquivista quando houver, ou por aquele com formacdo em Arquivologia, Histdria ou ainda pelo
ocupante do cargo de Gerente Executivo de Gestdo de Documentos.

§ 22. Nos casos de impedimentos, suspeicbes e afastamentos legais do Presidente da CPAD/SEAD-PB,
este deverd comunicar o fato formalmente ao Secretdrio de Estado da Administracdo, de modo a
permitir que este nomeie outro colaborador para a continuidade dos trabalhos desenvolvidos no ambito
da CPAD/SEAD-PB.

§ 32. O Presidente deve ter garantidos pelo Secretario de Estado da Administracdo:

| - acesso direto aos dirigentes;

Il - apoio dos setores juridico, tecnolégico, de controle interno e da ouvidoria para o desempenho de
suas fungdes;

Il - acesso motivado a todas as operagbes de tratamento de dados pessoais no ambito da Secretaria de
Estado da Administracdo;

IV - capacitacdo permanente em temas relevantes para o desempenho de suas competéncias.

Segao ll

Da Secretaria da Comissdo

Art. 21. Ao membro designado para secretariar a CPAD/SEAD-PB compete, além do previsto no art. 222
deste Regimento Interno:
| — elaborar as atas e encaminha-las aos demais membros da CPAD/SEAD-PB para fins de aprovagdo;
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Il - providenciar para que as atas das reunibes realizadas sejam assinadas pelos participantes, prezando
pela devida identificagcdo do subscritor;

Il — elaborar os expedientes, as correspondéncias e os documentos de interesse da CPAD/SEAD-PB e
expedi-los;

IV — manter os documentos produzidos e recebidos pela CPAD/SEAD-PB organizados e autuados no
Dossié relativo aos trabalhos da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos — CPAD/SEAD-PB,
prezando sempre pela utilizagao de instrumento de salvaguarda e recuperagdo da informacdo;

V — organizar o local e a infraestrutura necessdria para viabilizar a realizagdo das reunides ordindrias ou
extraordinarias da CPAD/SEAD-PB;

VI — elaborar relatérios e minutas de atos propostos pela CPAD/SEAD-PB, por determinacdo do
Presidente.

VIl — divulgar no ambito da SEAD-PB os trabalhos realizados pela CPAD/SEAD-PB.

Secao Il

Dos Integrantes da Comissdo

Art. 22. S3o atribuicdes dos Membros Efetivos da CPAD/SEAD-PB:

| — participar das reunides da Comissdo, discutir, questionar e deliberar sobre os assuntos constantes da
pauta;

Il — participar, conforme deliberacdo da Comissao, de grupo de trabalho;

Il — manter sigilo acerca dos documentos de que tenha ciéncia durante suas atribuicdes;

IV — cumprir e zelar pelos objetivos e atribuicdes da CPAD/SEAD-PB;

V — zelar pela implantacdo e divulgacdo das agbes deliberadas pela CPAD/SEAD-PB.

Paragrafo unico. Ao agente plblico ocupante do cargo de Arquivista quando houver, além das
atribuigcGes listadas no art. 182 deste Regimento Interno, incumbe acompanhar a fase de organizacéo,
mudanca de suporte e eliminagdo fisica dos documentos, elaboracdo de edital de eliminacdo,
encaminhamentos formais necessarios para a publicagdo do edital de eliminagdo de documentos.

Art. 23. Os Colaboradores Eventuais participardo das reunides da CPAD/SEAD-PB, discutindo e opinando
sobre os assuntos relacionados a sua area profissional.

CAPITULO VI

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 24. Este Regimento Interno podera ser objeto de alteracdo, por deliberagdo dos membros efetivos
da CPAD/SEAD-PB, desde que presentes todos os seus integrantes e aprovada por maioria absoluta.

§ 12. Este Regimento sO poderd ser alterado em reunido ordinaria da CPAD/SEAD-PB, sendo que a
proposta de alteragdo deverd, obrigatoriamente, constar na pauta da reunido e deliberado pelo
Secretdrio de Estado da Administragdo.

§ 22, Apds elaborar seu Regimento Interno, a CPAD/SEAD-PB enviara minuta ao Secretario de Estado da
Administra¢do para submeté-la a aprovacdo.
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Art. 25. Os casos omissos deste Regimento serdo resolvidos pela Comissdo, na forma do disciplinado no
art. 24, § 12,

Art. 26. Este Regimento Interno entrard em vigor a partir da sua publicagdo no Didrio Oficial do Estado
da Paraiba.

Jodo Pessoa-PB, 29 de dezembro de 2022.

JACQUELINE FERNANDES DE GUSMAO
Secretdria de Estado da Administragdo
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