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COMISSÃO PERMANENTE DE AVALIAÇÃO DE DOCUMENTOS - CPAD 

 Instituída através da Portaria Administrativa da Presidência nº 423 de 04 de novembro de 2016. 

 Comissão de natureza administrativa que terá responsabilidade sobre: 

o Avaliar a necessidade de revisão do Código de Classificação e da Tabela de Temporalidade de Documentos do Sistema Confea/Crea; 

o Responsabilidade de orientar e realizar o processo de análise e seleção de documentação produzida e acumulada no âmbito de atuação, 

tendo em vista a identificação dos documentos para guarda permanente e eliminação dos destituídos de valor; 

o Análise e avaliação da Gestão Documental. 

 Composta por funcionários do Conselho. Buscando a centralização das informações, os processos dessa comissão ficarão sob a responsabilidade 

administrativa do Setor de Fluxos Processuais. 

 Tipo de Processo: 

o Nome do Tipo de Processo no SEI. 

 Uso Exclusivo: 

o “S”: Indica que somente a Comissão terá um Tipo de Processo com esse nome. 

 Descrição do Processo: 

INTERPRETAÇÃO DAS COLUNAS 
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o É a descrição utilizada pela Comissão. Alguns Tipos de Processos poderão ser utilizados para os processos de várias áreas, a descrição do 

processo é individual por área. 

 Tipo (divididos em dois tipos): 

o Interno: São processos administrativos internos da Comissão. 

o Externo:  

 São iniciados fora dela, solicitados por outras áreas (esses serão disponibilizados pela Comissão através de fluxo processual). 

 Os solicitados por ela para outras áreas (nesse caso a Comissão seguirá o fluxo de processos indicado pela área destinatária). 

 Modalidade (criadas quando um mesmo Tipo de Processo for utilizado para atividades semelhantes devidamente caracterizadas no POP): 

o Criada pela SFPR para facilitar a organização do processo dentro do SEI e evitar a criação de vários Tipos de Processos semelhantes. Será 

muito utilizado no item “Especificação” do processo no SEI. 

 ADMINISTRAÇÃO INTERNA 

Tipo de Processo Uso 
Exclusivo? 

Descrição do Processo Tipo Modalidade 

PROJETO N Destinado a elaboração de projetos de trabalho. Interno N/A 

EXECUÇÃO DO PROJETO N Destinado à execução do projeto. Interno N/A 
REUNIÃO N Destinado a realização de reuniões administrativas da Comissão. 

Compreende as pautas, convocações, presença, atas e deliberações. 
Interno N/A 

TIPOS DE PROCESSOS DA COMISSÃO PERMANENTE DE AVALIAÇÃO DOCUMENTAL - CPAD 
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CONSULTA N Destinado a consultas que serão enviadas da Comissão a outras áreas 
(interna) ou consultas que serão enviadas de outras áreas a Comissão 
(externa). 

Externo:  

 Outras áreas > SFPR 
N/A 

SOLICITAÇÃO N Destinado a solicitações que serão enviadas da Comissão a outras áreas 
(interna) ou solicitações que serão enviadas de outras áreas a comissão 
(externa). 

Externo:  

 Outras áreas > SFPR 
N/A 

SUGESTÃO N Destinado a sugestões que serão enviadas da Comissão a outras áreas 
(interna) ou sugestões que serão enviadas de outras áreas para a comissão 
(externa). 

Externo:  

 Outras áreas > SFPR 
N/A 

 Gestão da Documental - GD 

Tipo de Processo Uso 
Exclusivo? 

Descrição do Processo - Executivo Tipo Modalidade 

Estudo N Destinado a estudos da área na Gestão por/de Processos. Interno N/A 
Normatização Interna N Destinado a normatizar administrativamente a Gestão de/por processos no 

Conselho. 
Interno N/A 

Avaliação/Destinação 
de Documentos 

S Destinado à atividade de avaliação e destinação de documentos Interno N/A 

Reconstituição 
Documental 

N Reconstituição de processos ou documentos perdidos ou danificados. Externo: 

 Outras áreas > SFPR 

N/A 

 

APÊNDICES 

 Detalhamento e Desenho dos Tipos de Processos que irão para a Base de Conhecimento (SEI) e no POP (Apolo) da Comissão Administrativa. 
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 Inicialmente os processos que serão desenhados são os do “Tipo Externo”, estes deverão ser observados por outras unidades (áreas) quando 

houver a necessidade de criar um processo de responsabilidade ou que deve ser respondido pela CASI. 

 Processos detalhados: 

 Administração Interna: 

o CONSULTA INTERNA (1) 
o SOLICITAÇÃO INTERNA (2) 
o SUGESTÃO (3) 

 Gestão Documental 

o RECONSTITUIÇÃO DOCUMENTAL1 (4) 

                                                           
1 O desenho e instruções para esse processo serão disponibilizados após a análise e liberação do mesmo pela CPAD. 
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