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Orientadores: José Antonio da Silva Souza
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O presente trabalho tem o objetivo de apresentar a relevancia da Gestdo
Estratégica no ambiente organizacional abordando a implementacdo de um sistema
administrativo de gestdo documental, restrito a area arquivistica, apresentando suas
perspectivas e os resultados alcancados com a utilizagdo das principais técnicas e
ferramentas de gestdo estratégica. A proposta objetiva demonstrar a efetividade da
gestdo integrada, ou seja, a aplicacdo da gestdo estratégica na estruturacdo dos processos
relacionados a gestdo documental, iniciando no Planejamento Estratégico com a
formalizacdo das estratégias setoriais, dando sustentacdo aos objetivos preestabelecidos,
finalizando com o alcance das metas definidas. A proposta oferece informacdes eficazes
na tomada de decisdo, quanto a implementacéo do planejamento estratégico fomentando
as acgOes futuras para reestruturacdo dos processos internos de trabalho, no caso
presente, aplicada especificamente para a Gestdo Arquivisitica. Para a construcdo da
proposta de gestdo integrada foram considerados diferentes aspectos, seus
desdobramentos e as etapas integrantes da implementacdo do planejamento estratégico.
Para uma melhor compreensdo, sdo esclarecidos os conceitos da gestdo estratégica e da
gestdo documental e outros pontos fundamentais nos relacionamentos indispensaveis a
gestdo integrada, necesséarios a formulacdo do planejamento estratégico setorial e
implantacdo do processo de gestdo documental - rea arquivistica da Instituicdo. Por
fim, apresenta-se os resultados alcancados com a implementacdo do projeto, iniciado
com a definicdo de metas setoriais, seus desdobramentos ao longo do tempo,
finalizando com a execugdo das etapas predefinidas para a implantacdo da gestéo

documental na area arquivistica.
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This study aims to present the relevance of Strategic Management in the
organizational environment addressing the implementation of an administrative
document management system, restricted to archival area, presenting their perspectives
and the results achieved with the use of key technical and strategic management tools.
The proposal aims to demonstrate the effectiveness of integrated management, ie, the
application of strategic management in the structuring of processes related to document
management, starting at the Strategic Planning with the formalization of sectoral
strategies, supporting the pre-established goals, ending with the achievement of goals
defined. The proposal provides effective information in decision-making, the
implementation of strategic planning fostering future actions to restructure the internal
work process, in this case applied specifically to Arquivistica Management. For the
construction of integrated management proposal were considered different aspects, its
development and the integral stages of implementation of strategic planning. For a
better understanding, the concepts of strategic management and document management
and other key points are clarified in relationships essential to integrated management,
necessary for the formulation of sectoral strategic planning and implementation of the
document management process - archival area of the institution. Finally, we present the
results achieved with the implementation of the project started with the definition of
sectoral targets, its development over time, ending with the execution of predefined

steps for the implementation of document management in the archival area.
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CAPITULO 1

INTRODUCAO

Em 1911, TAYLOR apresenta, em seu segundo livro “Principles of Scientific
Management”, os principios fundamentais da Administracdo Cientifica e introduz os

quatro principios fundamentais da administracéo cientifica.

Principio de planejamento - substituicdo de métodos empiricos
por procedimentos cientificos - sai de cena o improviso e o
julgamento individual, o trabalho deve ser planejado e testado,
seus movimentos decompostos a fim de reduzir e racionalizar
sua execugéo.

Principio de preparo dos trabalhadores - selecionar os operéarios
de acordo com as suas aptiddes e entdo prepara-los e treina-los
para produzirem mais e melhor, de acordo com o método
planejado para que atinjam a meta estabelecida.

Principio de controle - controlar o desenvolvimento do trabalho
para se certificar de que esta sendo realizado de acordo com a
metodologia estabelecida e dentro da meta.

Principio da execugdo - distribuir as atribuicbes e
responsabilidades para que o trabalho seja o mais disciplinado
possivel

Na opinido de CHIAVENATO (2011), apesar de ser fortemente criticada a
teoria de Taylor, reconhece que ela forneceu subsidios bastante apropriados para a

moderna organizacao do trabalho, e diz:

A obra de Taylor é susceptivel de criticas, que ndo diminuem o
mérito e o galarddo de pioneiros e desbravadores da nascente
teoria da Administragdo. Na época, a mentalidade reinante e o0s
preconceitos, tanto dos dirigentes como dos empregados, a
falta de conhecimento sobre assuntos administrativos, a
precéria experiéncia industrial e empresarial ndo apresentavam
condigdes propicias de formulagdo de hipbteses nem o suporte
adequado para elaboracéo de conceitos rigorosos. (Chiavenato,
2011, p. 65)

Os principios da Administragdo Cientifica, sem sobra de dividas, tornaram o
desenvolvimento do trabalho mais eficiente e produtivo. Com o passar do tempo as
teorias sobre a administracdo foram evoluindo e firmando-se como principios
fundamentais da Administracdo: prever, organizar, comandar, coordenar e controlar,
tarefas que ndo se realizam, no &mbito das instituicdes, sem os documentos.

Em 1991, com o advento da Lei n°® 8.159 - Lei dos Arquivos, estabeleceu

dispositivos importantes a fim de consolidar a politica nacional dos arquivos. Dentre



outras agOes importantes, criou 0 Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) e o
Sistema Nacional de Arquivos (SINAR), sendo o Arquivo Nacional o responsavel pela
implementacao dessa politica nacional.

Apds 17 anos do advento da Lei dos Arquivos no Brasil, no estado do
Amazonas, por meio de estudos da &rea arquivistica estadual, pela mestranda e
professora Maria Lenir Oran Fonseca Feitosa, no ano de 2007, constatou a situagio a

sequir descrita:

Ficam demonstrados no decorrer deste trabalho de pesquisa, 0s
graves problemas que vem enfrentando o Arquivo Publico do
Estado do Amazonas e por isso tem uma influéncia
extremamente negativa no desenvolvimento das atividades
substanciais dos governos e das respectivas administraces que
o0 Arguivo Pdblico integrou e integra. E necessario impulsionar
a modernizagdo do Arquivo Publico, estabelecendo sistemas
eficientes e atualizados de administracdo de documentos, que
resolvam, a partir de sua origem, a problematica identificada
que ndo é exclusiva do Arquivo Publico, mas que é uma
caracteristica muito peculiar dos arquivos brasileiros. A gestdo
e controle adequado, pelo Estado, de seus documentos e do
Arquivo Publico sdo requisitos indispensaveis ao perfeito
cumprimento da responsabilidade institucional social de que o
mesmo € incumbido. Assim, como ponto de partida para a
solugdo dos problemas apresentados, € necessario que sejam
renovados 0s servigos arquivisticos, principalmente no que diz
respeito ao planejamento da modernizagdo arquivistica.
(FEITOSA, 2007, p.50)

Da situacdo exposta pela pesquisadora, é facilmente visualizada a necessidade de
organizacdo e normatizacdo segundo o regramento da legislacdo arquivistica, a nivel
estadual, definida como “modernizag¢ao do arquivo publico”.

Nesse sentido, para estabelecer e consolidar uma proposta de sistematizacéo
frente a nova politica brasileira sobre o arquivamento de documentos, e partindo do
amplo campo de atuacdo da Administracdo para uma area mais especifica —
documentacdo e arquivamento, podemos enfatizar que, quanto mais eficiente for o
método para organizagdo dos documentos arquivados, melhor serd o acesso aos
documentos e seus registros, proporcionando um alto nivel de informacao aos gestores,
que terdo no momento oportuno a facilidade de localizagcdo e acesso aos documentos,
sobre qualquer assunto ou periodo do seu ciclo de vida.

Na atuacdo administrativa como um todo, uma boa organizacao dos arquivos de
documentos, contribui diretamente com a eficacia do processo de tomada de deciséo dos
gestores, refletindo nas atividades desenvolvidas nos diversos niveis hierarquico da

organizacdo. Desta forma, a gestdo dos arquivos desempenha uma funcao indispensavel,



de suporte ao processo decisério, &€ uma das ferramentas estratégicas no levantamento e
consulta das informagdes, podendo ser recentes ou antigas, de cunho administrativo ou
técnico, enfim, de todos os interesses institucionais.
Quanto a importancia da organizacdo dos arquivos, Couture e Rousseau
(1998:48) apontam um conjunto de vantagens, a saber:
- Aumento da eliminagdo dos documentos na fonte e a diminuigdo do volume
documental total;
- Aceleracdo e sistematizacao da organizacdo dos documentos;
- Aumento da protecédo da informagao: um documento bem classificado, ordenado
e arrumado esta em relativa seguranca;
- Aceleracdo da pesquisa e recuperacdo da informacao;
- Tomada de deciséo esclarecida;
- Aumento da estabilidade, da continuidade e da eficacia administrativa da
organizacéo;
- Otimizacdo da utilizacdo do espaco, do equipamento e dos recursos humanos;
- Racionalizacdo e diminuicdo dos custos da organizacdo em relacdo a

conservacdo da documentagéo.

Partindo desse contexto e com uma Vvisao critica sob os aspectos da organizacéo,
é facilmente constatada a necessidade uma efetiva gestdo documental, com énfase nos
principios da Administracdo Geral, buscando-se aplicar as técnicas da Administracdo
Estratégica capazes de integrar ao processo gerencial da documentacdo a area
Arquivistica, que mantem sob sua guarda toda a documentacdo criada, recebida,
tramitada e arquivada, que geram a base de informacédo organica da instituicéo.

Assim, a gestdo integrada voltada para a area documental assume uma

importancia estratégica da informacé&o organica, segundo Rousseau e Couture, afirmam:

Os organismos que compreenderam a importancia estratégica
da informacdo organica e cujos membros podem comunicar
rapidamente e sem distor¢do através da hierarquia deveriam
ter uma vantagem decisiva, de rapidez, nas tomadas de deciséo,
por exemplo, sobre aquelas que o ndo conseguem (Rosseau e
Couture, 1998, p.65)

Esta pesquisa busca definir uma metodologia para organizacdo do acervo
arquivistico, com base na regulamentacdo e legislacdo brasileira aplicadas a area

arquivistica, utilizando os conceitos, técnicas e ferramentas da Gestdo Estratégica



fomentando a implementacdo de uma gestdo integrada na area documental, restrita &
area arquivistica.

Para contextualizar este trabalho discorrera sobre os conceitos de gestdo
estratégica, gestdo de documental, a gestdo integrada de processos, gestdo arquivistica:
o0 ciclo documental e a teoria das trés idades. Serdo abordadas as teorias do campo da
Administracdo e da Arquivologia, adequada aos niveis gerencial e operacional, numa
visdo de Gestdo Documental Integrada, abordando a importancia da Gestdo Estratégica

aplicada na area gestdo de documentos, gerando alto grau de eficiéncia a Instituicéo.

1.1 - MOTIVACAO

No Brasil, a Constituicdo Federal de 1988 estabeleceu regras para a gestdo da
documentacdo governamental. Assim, a nossa Carta Magna deu o fundamento
necessario e suficiente para aprovacdo da Lei n° 8.159/91, que ficou conhecida como a
Lei Nacional de Arquivos.

A Constituicdo Federal de 1988 quanto a gestdo da documentacéo estabelece o
seguinte:

Art. 216. Constituem patriménio cultural brasileiro os bens de
natureza material e imaterial, tomados individualmente ou em
conjunto, portadores de referéncia a identidade, & acdo, a
memoria dos diferentes grupos formadores da sociedade
brasileira, nos quais se incluem:

§ 2° Cabem a administragdo publica, na forma da lei, a gestao
da documentacdo governamental e as providéncias para
franquear sua consulta a quantos dela necessitem.

E complementa, em seu art. 5°. XXXIV, dispondo sobre o direito de acesso a

informacao, assegurando que:

Todos tém direito a receber dos 6rgdos publicos informagdes
de seu interesse particular, ou de interesse coletivo ou geral,
que serdo prestadas no prazo da lei, sob pena de
responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo sigilo seja
imprescindivel a seguranca da sociedade e do Estado.

Assegura, ainda, a prote¢do ao patriménio documental, em seu art. 23:

E competéncia comum da Unifo, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios:

Il — proteger os documentos, as obras e outros bens de valor
histérico e cultural, 0s monumentos, as paisagens naturais
notaveis e o0s sitios arqueoldgicos.



A Lei n° 8.159, de 08 de janeiro de 1991 dispBe sobre a politica nacional de
arquivos publicos e privados, define em seu artigo 1° que:

E dever do Poder Publico a gestdo documental e a protecio
especial a documentos de arquivos, como instrumento de apoio
a administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e
como elementos de prova e informagéo.

As institui¢Ges brasileiras, de modo geral, ndo desenvolvem a gestdo arquivistica
de seus acervos documentais, conforme determina a legislagdo brasileira vigente. Os
documentos sdo arquivados de qualquer forma, existindo diversos procedimentos de
arquivamento dentro de uma instituicdo, gerando uma massa documental acumulada,
sem uma minima organizacdo, sem qualquer padronizacdo. O arquivamento dos
documentos € baseado na improvisacdo e no controle do responsavel pela supervisao de
sua guarda e conservacao.

O problema abordado, ndo se restringe a algumas instituicdes, ndo é somente
uma questdo institucional nossa isolada, pode ser observada na maioria das instituicdes
publicas brasileiras, em todas as esferas: municipal, estadual e federal. Segundo Lopes
(1998), grande pesquisador da area arquivistica, o problema ndo se restringe somente

aos documentos armazenados em papel, a questdo vai mais além, e afirma:

A evolugdo historica do pais resultou no incrivel aumento dos
problemas arquivisticos brasileiros expressos, por exemplo, em
grandes massas documentais acumuladas de modo quase
aleatorio. Elas sdo conhecidas como arquivos mortos, estdo por
todo lado, infernizando a vida de administradores e desafiando
a capacidade profissional dos arquivistas. Ndo estamos nos
referindo apenas aos grandes depositos de documentos em
suporte papel, sem classificacdo, avaliacdo e descricéo.
Existem hoje, também, volumosos depdsitos de documentos
informaticos, arquivos mortos ou quase-mortos em bytes
esperando solu¢des de destinacao.

1.2 - PROBLEMA E A JUSTIFICATIVA

A situacdo dos nossos arquivos ndo € diferente do contexto mencionado, fato
constatado por diversas oportunidades em que na busca de documentos especificos para
elucidacdo de determinadas situacOes, as areas envolvidas comecavam uma verdadeira
caca aos documentos, percorrendo por todos os locais fisicos ou registros dos sistemas
informatizados ou administrativos, as vezes sem sucesso na busca, findavam por
localizar os documentos por meio do conhecimento que as pessoas envolvidas no
processo tinham sobre sua tramitacdo, ao final deduzindo onde poderiam estar

arquivados.



Numa ampla visdo, para a eficiéncia da gestdo é indispensavel para a
modernizacdo administrativa a ado¢cdo de um modelo de sistemas de gestdo capaz de
dotar a Instituicdo da interacdo necessaria aos processos, que de forma coordenada
conduzem ao alcance de seus objetivos, do atendimento de suas politicas e estratégias.

Partindo das recomendacOes apresentadas pesquisadora Maria Lenir Oran

Fonseca Feitosa, em sua dissertacdo de mestrado, que diz:

“Sdo varios os campos a ser explorados para se atingir a
organizacdo e modernizacdo efetiva dos servicos do Arquivo
Publico.

...6 necessario que as atividades técnicas de funcionamento
observem:

a) criacdo de uma lei regulamentadora;

b) planejamento e desenvolvimento de instrumentos técnicos;
c) aplicacéo e a distribuicdo de recurso materiais;

d) profissionalizagdo dos recursos humanos.

Estes seriam 0s primeiros passos a serem dados para essa
modernizagdo”.

Assim, das recomendacdes acima e na busca de criar uma solucdo para 0s
problemas relacionados ao arquivamento, desarquivamento e localizacdo de
documentos arquivados, bem como desenvolver seus processos internos de trabalho e
avancar na modernizagao administrativa por meio da gestéo integrada, no transcorrer do
ano de 2010, quando a Institui¢do iniciou os procedimentos para elaboracdo de seu
planejamento  estratégico, visando ndo somente estabelecer procedimentos
padronizados, mas também, atender as exigéncias legais quanto aos documentos
arquivados, para maior controle dos documentos e melhor acesso a informacao.
Partindo deste ponto, a Secretaria Geral inseriu em seu Planejamento Estratégico
Setorial, o Programa de Gestdo Documental voltado para a area arquivistica com o
objetivo de promover a racionalizacdo e padronizagdo dos procedimentos gerais
relativos ao arquivamento de documentos, ndo somente da massa documental do
arquivo central da Instituicdo em questdo, mas também dos diversos arquivos setoriais
dos drgdos da Instituicdo existentes por todo o Estado do Amazonas.

Em 2010, na elaboracdo do Planejamento Estratégico 2010 - 2019, comegamos a
vislumbrar o inicio de nosso Programa de Gestdo Documental, quando foi definida
setorialmente a meta “A Implantacio do Programa de Gestdo Documental da
Instituicdo, pela Secretaria Geral. A finalidade do programa foi promover a

disponibilizagdo de informagdes institucionais de forma organizada, acessivel e



protegida; e sobretudo em conformidade com a legislacdo vigente. Para alcancar tal
objetivo seriam necessarias as seguintes acgdes: organizar o acervo de forma
racionalizada utilizando rotinas e procedimentos voltados para a eficacia administrativa,
modernizar a gestdo da informacao, instalar o acervo arquivistico na nova area fisica, e
promover a integragdo dos sistemas administrativos e informacionais existentes visando
a melhoria e a qualidade dos servicos prestados pela &rea arquivistica.

Neste contexto, o presente trabalho se propde a estudar e propor, de acordo a
regulamentacéo e legislacéo brasileira vigente, uma metodologia de gestao arquivistica,
especificamente, desenvolver e aperfeicoar a gestdo arquivistica por meio das técnicas
da administracdo estratégica capazes de:

- Identificar as principais caracteristicas dos documentos, classificacdo e guardar;

- Descrever o ciclo de vida dos documentos e suas fases;

- Realizar um Diagndstico sobre as unidades dos arquivos setoriais e central;

- Definir os procedimentos gerais e setoriais para a gestdo arquivistica;

- Definir e elaborar um Plano de Classificacdo e Temporalidade de Documentos;

- Resolver as questes fisicas do volume do acervo arquivistico;

- Definir as etapas para a realizagdo do Processo de Eliminagdo de Documentos;

- Estabelecer regras padronizadas desde a criacdo dos documentos até seu
arquivamento definitivo ou eliminacéo;

- Normatizar os procedimentos relativos a gestdo documental do acervo

arquivistico.

O problema estudado por essa pesquisa visa definir e propor uma metodologia
para a gestdo da area arquivistica, por meio da gestdo integrada partindo do
Planejamento Estratégico-Setorial, estabelecendo acbes e prazos para elaboracdo dos
trabalhos, dividido em fases, que apds concluidas dardo suporte para o inicio da
proxima fase, gerando ao final um processo de gestdo documental-area arquivistica.
Definindo uma racionalizagdo capaz de estabelecer um roteiro pratico, em
conformidade com a regulamentagdo, normas e legislacdo arquivistica, para a
modernizacdo da area do arquivo e consequentemente maior eficiéncia na gestdo

documental.



1.3 - OBJETIVOS

1.3.1 - Objetivo Geral

Definir e propor uma metodologia para a gestdo documental da area arquivistica,
por meio da gestdo integrada dos processos internos de trabalho e de agdes

desenvolvidas a partir do Planejamento Estratégico Institucional.

1.3.2 - Objetivos Especificos

- ldentificar as condicGes fisicas e pontos criticos da gestdo documental area
arquivistica, incluindo aspectos fisicos e ambientais do arquivo, materiais,
métodos e ferramentas utilizadas, e sua conformidade com a legislacao
arquivistica;

- Integrar as atividades e nivelar os conhecimentos operacionais relacionados ao
arquivamento de documentos em toda a instituicéo;

- Definir uma metodologia padronizada a nivel institucional para a gestdo
documental do acervo arquivistico, em conformidade com a legislacdo

brasileira.



CAPITULO 2

REFERENCIAL TEORICO

2.1 - FUNDAMENTOS LEGAIS DA GESTAO DOCUMENTAL

Constituicao Federal de 1988, art. 216, § 2.° “Cabem a administragao publica, na
forma de lei, a gestdo da documentacdo governamental e as providéncias para franquear
sua consulta a quantos dela necessitem”.

Lei Federal de Arquivos n.° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, art. 3.° “Considera-se
gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e operacOes referentes a sua
producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediéria,
visando a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente”.

Lei Federal de Arquivos n.° 8.159, art. 7°, § 1° ”Os arquivos publicos sdo os
conjuntos de documentos produzidos e recebidos, no exercicio de suas atividades, por
Orgdos publicos de ambito federal, estadual, do Distrito Federal e municipal em
decorréncia de suas fun¢des administrativas, legislativas e judiciarias”. “Sao também
publicos os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por institui¢fes de carater
publico, por entidades privadas encarregadas da gestdo de servicos puablicos no

exercicio de suas atividades”.

2.2 - FUNDAMENTOS TEORICOS DA GESTAO DOCUMENTAL

2.2.1 - Gestao de Documentos

O Dicionéario de Terminologia Arquivistica, do Conselho Internacional de
Arquivos, definiu a gestdo documentos como administracdo de documentos, como um
conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes & producdo, tramitacéo,
avaliacdo e arquivamento dos documentos em fase corrente e intermediaria, visando sua
eliminacdo ou recolhimento para arquivamento permanente.

Segundo MORENO (2008, p. 85), a gestdo documental tem por objetivo

preservar, dar acesso e recuperar as informacdes, afirmando que:

Assegurar uma documentacdo adequada, garantir a preservacéo
e 0 acesso aos documentos, permitindo a recuperagdo das
informagdes de forma agil e eficaz, proporcionando o cuidado



adequado e o armazenamento a baixo custo, reduzir ao
essencial a massa documental produzida.

A implantacdo de um programa de gestdo de documentos numa instituicdo é
decorrente da necessidade de se estabelecer procedimentos comuns gque visem uma
melhor gestdo dos documentos, de forma controlada desde 0 momento da producédo até
a sua destinacdo final. Segundo as diretrizes do Conselho Internacional de Arquivos, um
programa de gestdo de documentos deve ser desenvolvido em trés fases:

a) Producdo - inicia-se com a definicdo de normas de criacdo de
documentos, visando ndo sé a racionalizacdo de recursos materiais para o registro das
informagdes, mas também a manutencgdo da integridade, autenticidade, fidedignidade e
unicidade do documento de arquivo;

b) Utilizacdo e conservacdo - € a fase de controle, uso, acesso e
armazenamento de documentos durante o desenvolvimento das atividades
administrativas da organizacao;

C) Destinacdo - envolvem as decisdes, apos a analise documental, sobre
quais documentos devem ser preservados ou eliminados ap6s cumprido os prazos de

guarda dos documentos.

A classificacéo, a utilizacdo e a destinacdo final do documento dependeram da
valoragdo dada a informacg&o nele contida, tal valor é que definird sua preservacéo pela

Instituicdo, segundo Silva:

As atengdes direcionadas a preservacdo dos documentos de
arquivo apenas quando considerados “historicos” e integrados
ao “patrimbnio arquivistico” devem voltar-se para a
preservacdo da informagdo arquivistica de uso corrente,
administrativo, funcional e estratégico na expectativa de
atender, no presente e no futuro, a sociedade. (SILVA, 2008,
p.114).

A gestdo de documentos visa promover a interacdo sistémica das areas de
arquivo e protocolo, objetivando a racionalizagdo e normalizacdo de parametros para a
producdo, tramitacdo, classificacdo, utilizacdo e destinagdo dos documentos no &mbito
institucional. O Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica conceitua de gestdo

de documentos da seguinte forma:

[...] conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes
a producdo, tramitacdo, tramitagdo uso, avaliacdo e
arquivamento de documentos em fase corrente e intermediéria,
visando sua eliminacdo ou recolhimento. Também chamado
administracéo de documentos. (BRASIL, 2005, p.100).
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2.2.2 - A Funcdo Arquivistica

A arquivistica ou arquivologia é visualizada no conhecimento cientifico como a

disciplina que estuda a funcgéo arquivistica.

Disciplina — também conhecida como arquivologia — que tem
por objetivo o conhecimento da natureza dos arquivos e das
teorias, métodos e técnicas a serem observados na sua
constituicdo, organizacdo, desenvolvimento e utilizacdo.
(CAMARGO; BELLOTTO, 1996).

Disciplina que estuda as fungdes do arquivo e os principios e
técnicas a serem observados na producdo, organizacdo, guarda,
preservacdo e utilizacdo dos arquivos. Também chamada
arquivistica. (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p.37).

Dentre outras funcGes arquivisticas, destaca-se a de preservacao da informacao,
seguidas por: a avaliacdo e a selecdo de documentos. A arquivistica classificara e
definira quanto a preservagdo temporaria ou “permanente” dos documentos em
conformidade com o valor da informacdo para fins legais, cultural, historica,
administrativos, fiscais ou de outras interesses da organizacdo, por fim sentenciando o

documento a eliminagcdo sumaria ou guarda permanente.

A informacdo arquivistica constitui-se em prova documental
extremamente necessaria a vida das organizagdes/instituices,
como fonte de sua historia e autenticidade e transparéncia de
suas acBes. E utilizada quer pelo seu valor primario (para
decidir, para agir, e controlar as decises e acOes
empreendidas), quer pelo seu valor secundério (para efetuar
pesquisas retrospectivas que pdem em evidencia decisdes ou
acOes passadas), (MORENO, 2006, p.80)

Das boas préticas arquivisticas resultam: armazenamento, tratamento,
organizacdo, disponibilizacdo e acesso as informacdo. Assim, estdo inseridas neste
contexto a organizacdo do acervo arquivistico, capaz de desempenhar um papel
relevante para as instituicdes, por facilitar o acesso as informacgdes. Assim, 0S
referenciais tedricos da arquivistica abordam as principais consideracfes a serem feitas,

sempre voltadas ao ciclo de vida dos documentos.

Dentre os referenciais arquivisticos, destacam-se 0s principios
fundamentais, os conceitos de fundo e documento de arquivo, o
ciclo de vida dos documentos, os conceitos de valor primario e
valor secundério, o principio do respect des fonds, as funcdes
de classificagdo documental e avaliagdo documental e a
definicdo de instrumento de gestdo arquivistica (FARIA,
2006).
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Para a implantagdo de planos e metas para a gestdo de documentos em
conformidade com os ciclos de vida dos documentos de arquivos (fase corrente, fase
intermediaria e fase permanente) € indispensavel o uso das funcbes arquivisticas de
identificacdo, classificacdo e avaliacdo dos documentos, pois séo as fases que garantem
0 estabelecimento de normas internas e padronizagdo para producdo, controle da
acumulacdo e uso dos documentos de arquivo, convencionais ou eletrénicos.

Esse ciclo de vida dos documentos € constituido pela idade e prazo de passagem
entre as trés fases, sempre direcionado pelas orientacdes constantes na Tabela de
Temporalidade, que visa o estabelecimento de parametros para avaliar os documentos e
definir prazos de utilizacdo e destinacdo final. A Tabela de Temporalidade da as
diretrizes no que se refere a: separacdo dos documentos de guarda temporéaria e de
guarda permanente; a eliminacdo dos documentos em desuso; a racionalizacdo das
atividades de transferéncia e recolhimento e a introducéo de uma politica de destinacao
de documentos, (ARQUIVO NACIONAL, 2005).

Com a normatizacdo dos procedimentos, metodologia que sustenta a
implantacdo da gestdo de documental, serd possivel implementar os manuais, sistemas
de identificacdo de tipologia, planos de classificacéo e tabelas de temporalidade dos

documentos.

2.3 - FUNDAMENTOS TEORICOS DO SISTEMA DE GESTAO INTEGRADA

O sistema de gestdo integrado consiste numa sistematica de gerenciamento que
integra todos 0s sistemas, processos e procedimentos operacionais, dispostos numa
sequéncia harménica formando uma unidade completa, permitindo o funcionamento de
todas as suas areas, visando o alcance dos objetivos da organizacao.

A gestdo sistematizada e integrada permite que a organizagdo forme o “todo
unificado”, onde as diversas fun¢des, atuando de forma alinhada, voltadas para o
principal objetivo: melhorar o desempenho de toda a organizacao.

O Sistema de Gestdo Integrada pode ser definido como a combinagdo de
processos, procedimentos e préaticas utilizados em uma organizagdo para implementar
sua politica de gestdo, e que pode ser mais eficiente na consecucdo dos objetivos
oriundos delas do que quando ha diversos sistemas individuais se sobrepondo (De
Cicco, 2004).
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VASCONCELQOS e MELO (2007, p. 2) definem como Sistema Integrado de
Gestéo:

“o conjunto de elementos relacionados entre si (processos,
procedimentos e praticas) que devem ser implementados para
assegurar a uma organizacdo o estabelecimento de politicas,
seu desdobramento em objetivos e para permitir que estes
objetivos sejam atingidos de forma mais eficiente do que
quando ha diversos sistemas individuais sobrepondo-se”.

Gerenciar diversos subsistemas separadamente, € muito mais complexo que
gerenciar um sistema, gera uma grande dificuldade necessitando que o gestor utilize
mais recursos, proporcionando maior custo, e em alguns casos até reduzindo a eficécia
das préaticas gerenciais. Assim, buscando alocar melhor os recursos por meio das
ferramentas e técnicas da gestdo integrada, por meio da interligacdo dos processos
visando facilitar o gerenciamento do sistema integrado, torna a gestdo mais eficaz e
otimizada.

A gestdo integrada simplifica o gerenciamento, unificando técnicas,
procedimentos, ferramentas e, até mesmo, nivelando os conhecimentos operacionais,
promovendo uma melhor atuacdo de todos os envolvidos no processo, 0 gque torna a
gestdo mais efetiva.

CARPINETTI (2010) ainda explora que a gestdo estratégica da qualidade adota
uma abordagem evolutiva da melhoria continua e incorpora as contribuicdes de diversas
técnicas combinadas de acordo com as necessidades, cultura e maturidade gerencial da
organizacao.

Para implementar a gestdo integrada a organizacdo deve tornar bem claro os
objetivos, metas e resultados a alcancar. ldentificar os métodos e processos, e outros
recursos materiais, pessoais e financeiros, necessarios ao cumprimento dos planos de
acdo elaborados para as metas. Ao final, monitorar os resultados dos processos e, se for
0 caso, promover acdes corretivas e preventivas a fim de integrar os processos para

melhoria do funcionamento da organizagéo.

2.3.1 - A Administracdo Estratégica

A Administracdo Estratégica € um processo continuo de determinacdo da misséo
e objetivos da organizacdo no contexto de seus ambientes (interno e externo), da
formulacdo das estratégias apropriadas, sua implementacdo, execucdo e controle, para

assegurar o alcance dos objetivos.
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Partindo-se deste conceito, podemos afirmar a administracdo estratégica é uma
evolugdo da Administragdo, que trata-se de uma conceituacdo moderna da

administracdo convencional, como afirma a seguir o autor:

[...] uma administracdo moderna que, de forma estruturada,
sistémica e intuitiva, consolida um conjunto de principios,
normas e funcBes para alavancar, harmoniosamente, todo o
processo de planejamento da situacdo futura desejada da
empresa, e seu posterior controle perante os fatores ambientais,
bem como a organizacdo e direcdo dos recursos empresariais
de forma otimizada com a realidade ambiental, sustentada pela
maximizacdo das relagfes interpessoais (OLIVEIRA, 2010a,
p.86).

A Gestdo Estratégica € um processo sistemético, planejado, gerenciado,
executado e controlado por meio das técnicas e ferramentas da Administracdo, com a
participacdo e comprometimento de todos os envolvidos no processo, em todos 0s
niveis organizacionais, voltados para a misséo e 0s objetivos da organizacéo.

Para HREBINIAK (2008, p.11), na execucdo de uma estratégia entre outras
dificuldades, nos deparamos com uma que esta relacionada com a quantidade de
pessoas envolvidos no processo e a comunicacdo dentro da organizacdo, afirmando o

autor que constitui um verdadeiro desafio:

[..] a implementagdo da estratégia sempre envolve mais
pessoas do que sua formulacdo, e isso traz problemas
adicionais. A comunicacdo dentro da organizacdo ou entre
diferentes fungdes torna-se um verdadeiro desafio. Ter certeza
de que os incentivos em toda a organizagdo representam um
suporte para os esforcos de execugdo da estratégia torna-se
uma necessidade e, potencialmente, um problema. Vincular os
objetivos estratégicos com o0s objetivos e preocupacdes didrias
da equipe de trabalho em diferentes niveis e locais da
organizacdo torna-se uma tarefa legitima, porém desafiadora.

Genericamente, podemos entender a estratégia como a capacidade de adaptacao
da organizacédo para posicionar-se da forma mais adequada frente as novas situacdes e
contextos do ambiente. Em termos técnicos e operacionais a estratégia representa a
capacidade de gestdo em atuar no diversos niveis hierarquicos da organizacdo de forma
sistematica, continua e controlada, promovendo o constante ajustamento de suas agdes
oportunizando o enfrentamento diante das constantes mudancas no ambiente, visando
sempre 0s resultados projetados para seu futuro.

Segundo HITT, IRELAND e HOSKINSSON (2008), o processo de
administracdo estratégica € o conjunto de compromissos, decises e acGes necessarios
para que a empresa obtenha vantagem competitiva e retornos acima da média. Nesse

sentido, a administracdo estratégica desenvolve por meio de planejamento uma
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sequéncia as acOes capazes de alcancar o resultado previamente determinado, seja um
produto ou um servico.

Os processos organizacionais desenvolvidos por meio da administracdo
estratégica, percorrem cinco etapas: Andlise, Planejamento, Implementacao,
Monitoramento e Feedback.

- Andlise é a etapa em que os administradores buscam informacfes sobre 0s
ambientes externo e interno para definir o escopo de atuacdo. Consiste num esforco
sistematico de ampliacdo do conhecimento dos recursos e insumos existentes na
organizagdo, buscando a otimizagdo e alocagdo eficiente dos recursos materiais, de
pessoal e da técnica mais adequada aos processos da organizacao.

- Planejamento € a projecdo das acBes futuras, selecionando métodos,
ferramentas e recurso, tracar caminhos e alternativas capazes de assegurar o
cumprimento das agdes definidas, fazendo com que a organizacdo alcance seus
objetivos organizacionais.

- Implementacdo é imprescindivel, por ser a etapa em que sdo colocadas em
pratica as acOes para desenvolvimento e execucdo das etapas anteriores. Com a
implementacdo efetiva as organizagGes conseguem obter o sucesso na execucdo do
processo, tornando realizavel o planejamento com resultados positivos & organizagéo.

- Monitoramento € o controle estratégico € a aplicacdo de método de controle
organizacional, onde é efetuado 0 monitoracdo e a avaliacdo do resultado do processo,
no sentido manter o pleno funcionamento dos processos ou promover melhorias.

- Feedback ou retroalimentacdo é a disseminacdo das informacbes sobre o0s
resultados obtidos apds a implementacdo das estratégias. Sdo informacdes levadas ao
conhecimento dos gestores para andlise, avaliacdo e novo planejamento ou correcao das

acdes em curso.

2.3.2 — O Planejamento Estratégico

Planejar implica em vislumbrar o futuro e conduzir a organizacdo a partir de
decisdes tomadas, resultando em agdes no presente, a fim de alcangar os objetivos
pretendidos num tempo determinado.

Segundo CHIAVENATO (2004), o planejamento se constitui na primeira fungéo
do processo administrativo, permitindo o estabelecimento dos objetivos organizacionais

em funcéo dos recursos necessarios para atingi-los de maneira eficaz.
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O planejamento estratégico € definido como o processo gerencial capaz de
desenvolver, implementar e manter uma adequacdo razoavel entre recursos e 0S
objetivos da organizacéo.

O planejamento estratégico da organizacdo € um processo
dindmico, sistematico, coletivo, participativo e continuo para a
determinacdo dos objetivos, estratégias e a¢cdes da organizacgéo.

E formalizado para articular politicas e estratégias
organizacionais visando produzir resultados proficuos na
organizagdo e na sociedade que o cerca. E um projeto
organizacional global que considera os aspectos financeiros,
econdmicos e sociais da organizacdo e do seu meio. E uma
forma participativa e continua de pensar a organizagdo no
presente e no futuro. E um recurso indispenséavel para a tomada
de deciséo na organizacdo (REZENDE. 2008, p.18).

Na elaboracdo do Planejamento Estratégico é essencial que seja determinada no
ambito da organizacdo quatro questbes basicas: 1) Quem somos? 2) Onde vamos
chegar? 3) Quais fatores serdo avaliados? 2) Como atingir os objetivos?

A definicdo de metas, métodos, objetivos e monitoramento devem ser
especificados considerando as limitagdes dos recursos disponiveis e 0 cumprimento de
prazos, que devem ser razoaveis e possiveis de serem alcancados. As metas sdo acoes
que orientam o0 que deve ser feito; e, 0s objetivos séo detalhamentos do que e como
deve ser feito para atingir as metas. Nessa fase deve-se definir quem séo os responsaveis
pela execucdo das acdes; as fases e 0s prazos de execucdo que serdo estabelecidos por
cronograma; elaborar ainda uma estimativa de custo para cada plano de a¢éo.

Atualmente a metodologia do Planejamento Estratégico vem sendo bastante
utilizada, no entanto, pode-se perceber em determinados casos, 0s objetivos
predefinidos ndo sdo alcancados por existir um vazio entre o que deveria ser feito e o
que efetivamente foi feito, comprometendo todo o planejamento formulado.

Por si, 0 planejamento estratégico nao produz a¢bes nem mudancas visiveis na
empresa, sua resultante é apenas um conjunto de planos e intengdes (ANSOFF, 1993).

Modernizar significa planejar as mudancgas para torna as praticas de trabalho
mais eficazes, o que depende muito mais das diretrizes, metas e acdes impostas pela
Gestdo Estratégica, que dos niveis gerenciais e hierarquicos do organograma. Na visao
da Gestdo por Processos a melhoria é realizada no processo de trabalho e ndo de forma
isolada, internamente nas areas que funcionalmente séo as responsaveis.

E indiscutivel importancia da gestdo integrada implementada nas instituicdes

modernas por meio da gestdo estratégica. Nas publicacdes sobre o assunto, facilmente
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encontramos relatos de experiéncias bem sucedidas no setor privado. Por outro lado,
raramente se vé relatos semelhantes na &rea governamental. As técnicas, metodologias e
ferramentas a serem utilizadas sdo claramente definidas, bastando emprega-las com as
adaptacdes necessarias. O modelo a ser adotado ndo pertence a uma ou outra area, sdo
genéricas e ndao foram formuladas especificamente para a administracdo privada ou
publica.

Na Administracdo Publica a eficiéncia, como principio, assume duas vertentes: a
primeira é organizar e estruturar a maquina estatal para torna-la mais racional para que
as necessidades da sociedade sejam alcangadas de forma mais satisfatoria e a segunda, €
regular a atuacdo dos agentes publicos buscando que esses tenham um melhor
desempenho possivel a fim de atingirem os melhores resultados. (MARTINS. C.F.N,
2013, p.2)

Por fim, FAGUNDES e FREIRE (2002) concluem que o grande desafio para 0s
gestores publicos é a efetiva integracdo voltada para o processo de modernizacao, ou
seja, a discusséo e a reflexdo sobre os principios e praticas éticas em todos 0s niveis da
organizacao.

De acordo com BELCHIOR (1999), a motivagdo que leva os 6rgaos de governo
a adotar o planejamento estratégico se fundamenta numa crise de realizacéo, ou seja, na
dificuldade dos governos em concretizar as ac6es previamente definidas. A metodologia
qguando bem conduzida contribui para a harmonia e integracdo entre as areas envolvidas
na realizagdo das atividades, por trabalharem de forma organizada em prol de um
determinado objetivo previamente definido.

Por meio da Gestdo Estratégica cria-se novos modelos para o0 bom
funcionamento das areas e 0 melhor desempenho institucional, no entanto para alcancgar
0 sucesso, deve o planejamento estratégico deve estar alinhado com a realidade e a
cultura organizacional.

Na aplicacdo da gestdo integrada é necessario que a Instituicdo promova a
interacdo dos diversos sistemas de gestdo, para desenhar em detalhe as novos processos
e procedimentos de trabalho, com o objetivo de implementar suas politicas e atingir
seus objetivos de forma mais eficaz.

Para que a cultura da Gestdo Estratégica se instale em definitivo nas instituicdes,
de um modo geral, hd necessidade de mudanga na cultura organizacional, condicéo
inerente ao processo de modernizacdo, o que s6 ocorre com investimentos na area de

gestdo de pessoas, resultando num desenvolvimento continuo da eficiéncia operacional
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(tecnologia e informacdo), da eficicia gerencial (aplicagdo de técnicas, métodos e
instrumentos de gestdo), e no caso da administracdo publica, dar maior énfase aos
valores e principios da ética publica.

A elaboracdo de um roteiro préatico, concretizada por meio do planejamento
estratégico, como um guia facilitador que auxilie e direcione os processos de trabalho
certamente tornard a gestdo institucional mais eficaz. Com a aplicacdo do roteiro,
espera-se que todos os agentes envolvidos no processo desenvolvam suas atividades em
conformidade com as acOes do planejamento estratégico, explorando as oportunidades,
amenizando suas ameacas e fraquezas, definindo metas, agOes, objetivos e resultados
coerentes com sua realidade, tornando possivel a realizacdo do planejamento

estratégico.
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CAPITULO 3

PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

3.1 - CARACTERIZACAO DA PESQUISA

Segundo Cervo et al. (2007, p. 58) “entende-se por trabalho cientifico original a
pesquisa, de carater inédito, que vise a ampliar a fronteira do conhecimento, que busque
estabelecer novas relac6es de causalidade para fatos e fendmenos conhecidos”.

Assim, a pesquisa visa descobrir respostas aos problemas estudados, por
intermédio dos procedimentos cientificos aplicados em busca da solucdo, conforme

afirmado por Cervo et al. (2007, p. 57):

[...] parte, pois, de uma ddvida ou problema e, com o uso do
método cientifico, busca uma resposta ou solugdo. Os trés
elementos - dlvida/problema, método cientifico e
resposta/solucdo - sdo imprescindiveis, uma vez que a solugao
podera ocorrer somente quando algum problema levantado
tenha sido trabalhado com instrumentos cientificos e
procedimentos adequados.

Quanto ao método da pesquisa, definido por GIL (1999, p. 26) “como caminho
para chegar a determinado fim”; e o método cientifico, sendo “[...] o conjunto de
procedimentos intelectuais e técnicos adotados para atingir o conhecimento™.

O método adotado neste trabalho é um misto entre o bibliogréafico e o estudo de
caso. A pesquisa utiliza por método para seu desenvolvimento o estudo de caso, que €
uma modalidade de pesquisa muito especifica, consistindo em estudo exaustivo e
profundo de um ou poucos objetos (trata-se do estudo de um caso bem particular,
isolado).

A pesquisa bibliografica é basica e obrigatdria em qualquer pesquisa cientifica.
Os livros sdo a base do conhecimento e constituem-se as referéncias bibliograficas
presentes nos trabalhos cientificos. De um modo geral, toda e qualquer informacao
publicada (impressa ou eletronica) e passivel de se tornar uma fonte de consulta, no
entanto é preciso verificar a confiabilidade da fonte.

As revisdes bibliograficas, ssqundo NORONHA e FERREIRA (2000), exercer o
papel de transferir informacdo do pesquisador para seus pares. Nesse enfoque,
apresentou-se os fundamentos para a classificacdo da pesquisa, uma vez que o trabalho

tem por finalidade detalhar um estudo de caso, capaz de: identificar, conhecer e
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acompanhar o desenvolvimento do trabalho envolvendo métodos e técnicas de
diferentes areas do conhecimento. Além disso, busca tambeém demonstrar uma
metodologia que podera ser utilizada futuramente, como um guia na organizacédo dos
arquivos, por outras InstituicGes, especialmente as da area publica.

A metodologia das pesquisas cientificas sdo fundamentadas nas pesquisas
bibliogréaficas. No presente trabalho busca-se demonstrar a aplicagdo em campo dos
métodos e das técnicas, de forma sistematizada e adequadas, de cada uma das areas de
estudo envolvidas no estudo de caso.

A pesquisa é exploratdria por ter como objetivo familiarizar-se com um assunto
ainda pouco conhecido e explorado.

A pesquisa descritiva, segundo GIL (1999, p. 44), “tém como objetivo
primordial a descricdo das caracteristicas de determinada populacdo ou fenémeno ou o
estabelecimento de relacBes entre variaveis. [...] suas caracteristicas mais significativas
estd na utilizacdo de técnicas padronizadas de coleta de dados.” Complementarmente,
Cervo et al. (2007, p. 61) afirma: “A pesquisa descritiva observa, registra, analisa e
correlaciona fatos ou fendmenos (variaveis) sem manipula- los”.

Do ponto de vista de seus objetivos, a pesquisa é descritiva por detalhar uma
situacdo (experiéncia), um processo nos seus minimos procedimentos e fases.
Constituindo numa grande contribuicdo oportunizada pela pesquisa descritiva que
proporciona uma nova Vvisdo sobre um contexto ja conhecido e estudado nos seus
diversos aspectos. Por outro lado, € muito comum a pesquisa descritiva assumir a forma
de um estudo de caso (especialmente nas pesquisas exploratorias). Depende totalmente
do contexto estudado e seus resultados ndo podem ser classificados como generalizados.

No primeiro momento, foi disponibilizada as informacdes coletadas na
Instituicdo, buscando descrevendo fielmente o desenvolvimento dos trabalhos e os
resultados obtidos, tendo por objetivo, demonstrar a importancia do emprego das boas
praticas de gestdo voltada para a guarda documental, especialmente na area do arquivo
de documentos. Propondo definir uma metodologia para a organizagdo do acervo
documental arquivado ou descarte, conforme o tema abordado por este trabalho.

Todos os tipos de pesquisa presentes na metodologia da pesquisa cientifica,
podem compor uma pesquisa cientifica, especialmente no campo da Engenharia de
Produc&o, e ndo sio excludentes, segundo MIGUEL (2007): “E possivel classificar uma
pesquisa como de natureza exploratoria, sem relacdo causal entre as variaveis e,

portanto, descritiva, utilizando uma abordagem de estudo de caso, com base de dados
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e/ou métodos de natureza qualitativa. Assim, esta pesquisa adota uma metodologia
semelhante, sendo classificada nos seguintes tipos: bibliogréafica, exploratéria e
descritiva.

Este trabalho visa demonstrar a importancia da integracdo das atividades e do
nivelamento operacional nas diversas areas organizacionais, por intermédio da defini¢do
de uma metodologia padronizada a nivel institucional para a gestdo documental do
acervo arquivistico. Apresenta um caso concreto, sobre a aplicacdo das técnicas do
campo das ciéncias Administracdo e Arquivistica, bem como de toda a legislacédo
brasileira aplicavel. Apresenta, de forma detalhada, o desenvolvimento do trabalho
realizado, com estudos e analise da literatura, levantamento de informacdes e de uma
série de pontos importantes para o planejamento das acbes, desenvolvimento e

elaboracdo do estudo de caso.

3.2-ESTRUTURA DA PESQUISA

O trabalho esta dividido em 6 capitulos conforme descritos a seguir:

O Capitulo 1 contém a Introducéo expondo sobre a importancia da dos arquivos
e da adocdo de uma metodologia elaborada com base na Gestdo Estratégica para a
implementacdo da gestdo integrada na area documental, apresentados por meio do
problema e da justificativa que deram origem ao trabalho; apresenta 0s objetivos,
desdobrado em geral e especificos; e a identificacdo dos procedimentos metodoldgicos
que orientaram a pesquisa.

O Capitulo 2 apresenta a fundamentacéo teorica, que foi dividida em trés partes:
Fundamentos Legais da Gestdo Documental, Fundamentos Tedricos da Gestdo
Documental e Fundamentos Tedricos do Sistema de Gestdo Integrada.

O Capitulo 3 identifica os procedimentos metodoldgicos na caracterizacdo da
pesquisa ao final classificada como sendo bibliografica, exploratéria e descritiva.

O Capitulo 4 intitulado - Do Planejamento Estratégico a Eliminacdo de
Documentos é dedicado & apresentacdo do objeto em estudo, contextualizacdo a
situacdo original, definicdo e desenvolvimento das fases do trabalho com aplicacédo de
teorias dos campos da Administracdo e da Arquivistica, bem como da legislacdo
aplicada; expbe detalhadamente sobre a analise administrativa, interpretacdo dos dados
coletados e elaboragdo do diagndstico situacional. O trabalho elaborado apresenta os

métodos aplicaveis em conforme a fundamentacao tedrica; e ao final, faz a apresentacao
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de toda a documentagdo produzida que podera servir de proposta de metodologia a ser
utilizada na modernizagdo dos arquivos, especialmente nos 6rgaos publicos.

O Capitulo 5 expde detalhadamente sobre o Processo de Eliminacdo de
Documentos.

O Capitulo 6 expde a Conclusdo e as Sugestdes, seguidas das Referéncias

Bibliogréfica.
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CAPITULO 4

DO PLANEJAMENTO ESTRATEGICO A ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

A ciéncia da Administracdo desenvolveu varias técnicas e ferramentas, as quais
tém contribuido para o aumento da eficiéncia do trabalho e melhoria da produtividade,
conduzindo as organizacdes numa melhor direcéo.

O Planejamento Estratégico € uma técnica administrativa que, através da analise
do ambiente organizacional, da conscientizagdo dos colaboradores, da busca e
reconhecimento das oportunidades e ameagas, identificando o que é ponto forte ou
fraco, construindo os planos de acdo que direcionam ao futuro da Instituicdo e
monitoramento dos resultados a alcancar.

A Administracdo Estratégica € um processo de a¢do organizacional que tem por
finalidade promover a aplicacdo e a execugdo do planejamento estratégico nos diversos
niveis hierarquicos da Instituicdo para alcancar os resultados preestabelecidos.

Segundo MEIRELLES e GONCALVES (2001), como uma evolucdo do
Planejamento Estratégico, a Gestdo Estratégica surgiu com um corpo teérico mais
amplo, com a "comunicacdo de uma visdo estratégica global da empresa para 0s
diversos niveis funcionais, com o objetivo de que as iniciativas da empresa sejam

coerentes com a diretriz geral".

4.1 - DA ADMINISTRACAO ESTRATEGICA

A Administracdo Estratégica compreende as seguintes etapas: analise
administrativa do ambiente, definicdo e estabelecimento de diretrizes e metas,
formulacdo de estratégia organizacional, implementacdo da estratégia e controle. Etapas
que reunidas compdem o Planejamento Estratégico.

De acordo com WRIGHT et al. (2000), a administragdo estratégica € desafiadora
porque vai muito além de estabelecer objetivos e, posteriormente, dar ordens aos
membros da organizacdo para se aterem a esses objetivos.

Na implementacdo do planejamento estratégico o processo deve ser continuo,
com algumas variagbes comuns, outras imprevisiveis, encontradas ao longo do
desenvolvimento do trabalho, da formulacdo até a finalizacdo com a implementacéo do

projeto, em alguns pontos necessitando de reformulacdo e adequacdo das diretrizes e
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dos planos, resultantes das condi¢cdes ambientais internas ou externas que se modificam.
No entanto, a mudanca nos planos de acdo visara o cumprimento das metas
estabelecidas inicialmente, sem alteracdo dos seus objetivos, para isso ha necessidade
do continuo monitoramento dos resultados alcancados.

Para CHIAVENATTO (2000), processo significa qualquer fendmeno que
apresente mudanca continua no tempo ou qualquer operagdo que tenha certa
continuidade ou sequéncia.

E importante salientar que a gestdo estratégica resume-se em um conjunto de
acOes administrativas para oportunizar aos gestores a integracdo dos processos internos,
a fim de assegurar a concretizacao de seus objetivos.

O presente estudo comprovou a eficacia da administracdo estratégica quando
aplicada na integra atinge os resultados e objetivos pretendidos pela Instituicdo. Logo, €
indispensavel que as etapas sejam implementadas sequencialmente. Segundo Saloner,
SHEPARD e PODOLNY (2001), a administracdo estratégica possui passos bem
definidos.

Na construcdo do Planejamento Estratégico Institucional todas as areas
planejaram suas diretrizes e metas para realizar no prazo de 20 anos. Assim, a Secretaria
Geral elaborou seis projetos, todos relacionados a area de gestdo de documentos, entre
as quais esta o Projeto de Gestdo Documental - Area Arquivistica. A seguir apresentado
em Anexo |, onde estdo descritas as acOes e as etapas a serem desenvolvidas para a

implementacao do projeto.

4.2 - DEFINICAO E ESTABELECIMENTO DE DIRETRIZES E METAS

Na elaboracdo do Planejamento Estratégico Setorial da Secretaria Geral foi
previsto o Projeto de Implantagdo do Programa de Gestdo Documental no ambito
institucional, entre outras defini¢Ges exigidas pelo modelo adotado, foram definidos o
seguinte:

- | - Diretriz. Andlise, sistematizacdo e implementacdo dos instrumentos
normativos, de forma a melhorar e criar as condi¢cBes necessarias para uma
atuacdo eficiente e integrada;

- Il - Meta: Implantag&o do Programa de Gestdo Documental da Instituicao.
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4.3 - FORMULACAO DA ESTRATEGIA ORGANIZACIONAL

A formulacdo da estratégia foi estabelecida por meio do Projeto para
Implantacdo do Programa de Gestdo Documental, implementado por meio de quatro
Planos de Agéo, a seguir:

I.  Criacdo de uma Comissdo/Grupo de Trabalho para elaborar o Projeto de Gestédo
Documental — parte arquivistica;

Il.  Elaboragdo e proposta da regulamentagdo dos procedimentos e rotinas de
trabalho. Expedicdo do ato administrativo regulamentado os procedimentos
relativos a gestdo documental - parte arquivistica;

I1l.  Divulgacdo do Projeto de Gestdo Documental internamente na Instituicéo;

IV. Criacdo de uma Comisséo/Grupo de Trabalho para coordenar e implementar o

Projeto de Gestdo Documental - parte arquivistica.

4.4 - IMPLEMENTACAO DA ESTRATEGIA E CONTROLE

Considerando o trabalho, para elaboracdo e proposta de regulamentacdo dos
procedimentos e rotinas de trabalhos relativos a area arquivistica de documentos, como
complexo e de grande responsabilidade, decidiu-se pela realizacdo da tarefa por uma
equipe técnica composta por profissionais ligados as mais diversas areas do
conhecimento, incumbidos de definir critérios de valor para os documentos e fazer a
classificacdo para guarda permanente ou descarte, apos a avaliacdo dos documentos
considerando os seus diferentes aspectos, a saber: O valor primario diz respeito a sua
producdo, conforme seu uso e fins administrativos, legais e fiscais; O valor secundario
diz respeito a potencialidade do documento como prova ou fonte de informacdo para a
pesquisa. E ainda, definir os critérios de avaliacdo de documentos, a partir dos valores
primarios e secundarios, definira seu ciclo de vida, tempo de guarda e sua destinacdo

final.

4.4.1 - A Ambientacao e do Escopo do Projeto

Para iniciar os trabalhos para a Implantacdo do Programa de Gestéo

Documental, a ser coordenado pela Secretaria Geral, foi criada a Comissdo de Gestdo
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Documental - CGD, formada por membros e servidores da Instituicdo (equipe
multidisciplinar) responsavel por elaborar o projeto. A comissao ficou encarregada de
definir o conjunto de procedimentos e operacdes referentes a producao, tramitacdo, uso,
avaliacdo e arquivamento dos conjuntos documentais produzidos, recebidos em fase
corrente, intermedidrio; e, elaborar a Tabela de Classificagdo e Tabela de
Temporalidade dos documentos produzidos e mantidos pela Instituicdo, visando o
recolhimento dos documentos arquivados para guarda permanente ou sua eliminacao
por meio do competente Processo de Avaliacdo Documental.

Com a criagdo da Comisséo de Gestdo Documental - CGD estava conclusa a
primeira fase, com o desdobramento do Plano da Acdo I. Criagdo de uma
Comissdao/Grupo de Trabalho para elaborar o Projeto de Gestdo Documental - parte

arquivistica.

4.4.2 - A proposta de Regulamentagéo dos Procedimentos

Para cumprimento do Plano de Acdo Il - Elaboracdo e proposta da
regulamentacéo dos procedimentos e rotinas de trabalho. A ser implementado por meio
da expedicdo do ato administrativo regulamentado os procedimentos relativos a gestdo
documental - parte arquivistica.

As etapas necessarias ao desenvolvimento dos trabalhos da Comissdo de Gestdo
Documental - CGD foram definidos e controlados por meio do Cronograma da
Comissdo de Gestdo Documental - 2010 (Anexo I1).

Para realizar o levantamento sobre os tipos de documentos existentes em
tramites ou arquivados na Instituicdo, foi elaborado um formulario denominado de Lista
de Atividade e Documentos - LAD (Anexo Ill), para coleta de dados e informacdes
sobre os tipos de documentos existentes, por unidade administrativa. Para melhor
entendimento e orientagdo sobre o preenchimento do LAD foi elaborado e
disponibilizado na intranet institucional informacGes sobre a acesso do formulario e um
Manual (Anexo V).

A Comisséo de Gestdo Documental - CGD com base nas informagdes contidas
nos LADs realizou diversos estudos, pesquisas de informacOes gerais e da legislacdo
arquivistica, informagdes complementares, realizou estudos comparativos e analises dos
dados coletados para definir um modelo a ser adotado para a elaboragdo da Tabela de

Classificacéo e Temporalidade dos Documentos - TCTD para a Instituicdo. Resultou do
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estudo realizado um modelo proposto para a TCTD e para os procedimentos internos de
trabalho relativos a gestdo documental para a area arquivistica.

A Comissdo de Gestdo Documental - CGD apresentou os trabalhos da comisséo
por meio do relatorio final. Apos a conclusdo dos trabalhos, realizados dentro dos
prazos inicialmente estabelecidos no cronograma, apresentou as propostas para
regulamentacéo dos procedimentos internos de trabalho e a Tabela de Classificagéo e
Temporalidade dos Documentos - TCTD, conforme pode verificado no Relatorio Final

dos Trabalhos da Comissdo de Gestdo Documental - CGD (Anexo 5).

4.4.3 - A Regulamentacgéo dos Procedimentos Internos

Os procedimentos internos e a proposta de regulamentacdo necessarias a
implementacdo do projeto a Instituicdo, foram acatadas pela gestdo institucional e
instituidos por meio de ato administrativo denominado Ato PGJ n°126/2010,
estabelecendo a Tabela de Classificacdo e Temporalidade de Documentos - TCTD, que
definiu a identificacdo e classificacdo de todos os documentos em trdmite ou
armazenados, e, de acordo com a analise do ciclo de vida, nas informacgdes e seus
valores, estabelecer os prazos para a guarda ou eliminagédo, sendo o ponto de partida
para a implantacdo do projeto.

Produzida a Tabela de Classificacio e Temporalidade de Documentos,
denominada de TCTD, que determinou a classificacdo, a temporalidade, e os critérios
de avaliacdo de documentos, criando as condic¢des decisivas para a implantacdo da
politica de gestdo de documentos, visando contribuindo para a melhor organizacéo,
racionalizacdo dos arquivos e preservacao do patriménio documental da Instituicao.

Somente a elaboracdo da Tabela de Classificacdo e Temporalidade de
Documentos - TCTD e sua aprovacdo para utilizagdo nas diversas unidades
administrativas, ndo seria suficiente para compreensdo do novo procedimento de
arquivamento de documentos. Assim foi proposta a edi¢cdo de um ato administrativo
regulamentando toda a rotina de arquivamento de documentos, inclusive, estabelecendo
os formularios necessarios a movimentacdo dos documentos arquivados. Assim o Ato
126/2010 regulamentou e normatizou os procedimentos e documentos relacionados a
Gestdo Documental - Area Arquivistica da Instituico.

O Ato 126/2010 disp0s as seguintes orientagdes:

1. Legislacdo aplicavel;
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Conceitos basicos;

Responsabilidades;

Classificacdo dos documentos;

Tempo de existéncia dos documentos;
Recomendacgdes para a conservacao dos documentos;
Do acesso e sigilo das informacoes;

Da alteracdo de suporte para 0os documentos;

© 0o N o g bk~ w DN

Da avaliacdo documental;

[
o

Da classificagdo dos documentos em arquivo;

[
=

Da organizagéo do arquivo de documentos;

o

Dos prazos de arquivamento;

-
w

Da movimentacao dos documentos arquivados;

-
&

Do processo de eliminagdo de documentos.

Com base na regulamentacdo imposta pelo Ato 126/210 e 0s prazos
estabelecidos na Tabela de Classificacdo e Temporalidade de Documentos, apds o
competente processo de avaliacdo dos documentos, que realizara a triagem de todos o0s
documentos arquivados, dividindo-os em dois grupos: o primeiro grupo formado por
documentos aptos ao Processo de Eliminacdo de Documentos; e o segundo grupo de
documentos para a guarda permanente, que ficardo sob a responsabilidade da area do
Arquivo Central da Instituicdo para guarda permanente, conforme a legislacdo
arquivistica e as regulamentacdes internas vigentes.

A seguir, apresentamos na integra o Ato PGJ n°® 126/2010 com todos 0s seus

anexos.

4.4.4 - Divulgacdo da Regulamentacdo e dos Procedimentos Internos da Gestéo

Documental

Regulamentado os procedimentos internos de trabalho integrantes do Projeto de
Gestdo Documental do acervo arquivisitco da Instituicdo, foram iniciadas as atividades
relativas ao Plano de Acdo IlIl - Divulgacdo do Projeto de Gestdo Documental
internamente na Instituicdo, visando ndo somente a divulgagdo do Ato PGJ n° 126/2010,
mas também a conscientizagdo de todos os agentes envolvidos no processo da gestdo

documental - area arquivistica.
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Para divulgar as atividades do Projeto de Gestdo Documental foram publicados,
por meio da intranet, informativos sobre as agOes realizadas no &mbito institucional,
conforme demonstrado a seguir, pelo texto publicado (Anexo XIV) com o titulo “ A
Gestao Documental do Ministério Publico”, dando informagdes gerais sobre o

desenvolvimento do projeto.

445 - A Criacdo de CPAD para Coordenar a Implementacdo da Gestéo

Documental - Area Arquivistica

Definidos os procedimentos internos de trabalho da &rea de gestdo documental
do acervo arquivistico, devidamente regulamentados pelo Ato PGJ n° 126/2010,
inclusive divulgado internamente, foi iniciada a fase IV - Criacdo de uma
Comissdo/Grupo de Trabalho para coordenar e implementar o Projeto de Gestéo
Documental.

Para continuidade dos trabalhos e fundamentado no art. 216, § 2.° da
Constituicao Federal que prevé que cabe a Administracdo Publica, criar mecanismo para
franquear sua documentacao a consulta a quantos dela necessitarem. Complementando,
ser “dever do Poder Publico a gestdo documental e a protecao especial a documentos de
arquivos, como instrumento de apoio a administracdo, a cultura ao desenvolvimento
cientifico e como elementos de prova e informacgao” (art. 1.° da Lei Federal n.° 8.159, de
8 de janeiro de 1991). E ainda, considerando as disposi¢des do Ato PGJ N.° 0126/2010,
que dispde sobre a Gestdo Documental institucional, bem como sobre as atribui¢cdes da
Comissdo Permanente de Avaliacdo Documental. Foi instituida, por meio de Portaria, a
Comissdo Permanente de Avaliacdo Documental - CPAD encarregada de planejar,
orientar e controlar a gestdo documental da Institui¢do, segundo as orientacdes e normas
do Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ e da legislacéo arquivistica brasileira.

Ao iniciar os trabalhos da CPAD e para melhor controle das atividades a
realizar, bem como o estabelecimento dos prazos e responsaveis pela realizagdo das
atividades, foi elaborado um Cronograma CPAD — 2011 (Anexo XVI).
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45 - ELABORACAO DO DIAGNOSTICO ARQUIVISTICO INSTITUCIONAL
PELA CPAD

Para conhecer a situacdo existente dos documentos arquivados na Instituicao,
ndo somente na area do Arquivo Central, mas também nas diversas unidades
administrativas, foi realizado um amplo e geral levantamento de dados, por meio de
formulério (eletrdnico) especifico, cujo modelo segue apresentado por um formulario
plano denominado de Diagnostico Arquivistico do MP (Anexo XVII) para identificar
quais documentos e quantificar o volume de documentos arquivados.

Para melhor localizacdo e acesso ao formulério eletrdnico para o levantamento
de dados do Diagnostico Arquivistico, foi criado e disponibilizado um link de acesso ao
formulério, sendo divulgada as orientacGes para 0 acesso nha intranet, inclusive com
informacdes gerais aos envolvidos no levantamento, responsaveis pelo preenchimento
do formulario (Anexo XVIII).

4.5.1 - Andlise Administrativa do Ambiente

Terminado o prazo para preenchimento do formulério eletrénico do Diagndstico
Arquivistico, com base nas informacfes recebidas, organizadas e analisadas foi
elaborado e apresentado o Diagnostico da Area Arquivistica (Anexo XIX)
demonstrando de forma clara quais documentos s@o produzidos, recebidos e
armazenados, bem como os problemas decorrentes da administragdo dessa massa
documental, no ambito institucional. Com base nesse diagndstico deu-se inicio a
elaboracdo de novas fases na continuidade das atividades relacionadas Gestdo

Documental - Area Arquivistica, nos diversos niveis organizacionais.

4.5.2 - Elaboracgéo da Proposta do Regimento Interno da Comissdo Permanente de

Avaliacao de Documentos

A Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos - CPAD tinha como
atividade inicial a elaboracdo de uma proposta do Regimento Interno da CPAD, durante
a fase da Analise Administrativa do Ambiente foi possivel, com base nos dados e
situacBes levantados no diagnostico arquivistico, definir e propor as atividades e

atribuicOes necessarias ao desenvolvimento dos procedimentos, sendo apresentada uma
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proposta que foi aprovada pela administracdo, sendo regulamentada por meio do Ato
PGJ N° 192/2011, apresentado a seguir.

4.5.3 - Os trabalhos desenvolvidos pela Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos - CPAD

A Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos - CPAD realizou seus
trabalhos conforme estabelecido no Cronograma - CPAD (Anexo XVI), desenvolveu
suas atividades e apresentou seu Relatorio de Atividades da CPAD ap0s seis meses de
trabalho.

4.6 - O MONITORAMENTO E CONTROLE DA GESTAO DOCUMENTAL

Estabelecido os procedimentos relativos a gestdo documental - parte
arquivistica, ha necessidade de monitoramento do processo para torna-lo eficaz, ou seja,
manter a 0 planejamento, a coordenacdo e o controle dos documentos arquivados, a fim
de manter os padrdes de identificacdo, classificacdo e indexacdo dos documentos, etc.
Enfim, a precisdo das informacbes, a transparéncia resultante do processo, e
principalmente controle das atividades e dos resultados, dependem do monitoramento
do processo, e contribuem diretamente para a satisfacdo dos usuarios do servico de
arquivo, promovendo a melhoria do processo de gestdo documental.

Com o procedimento regulamentado internamente, todas as unidades
administrativas contribuem para o monitoramento do processo, uma vez que cada um
tem suas atribuicdes e responsabilidades definidas, bem como, todos os documentos
organizados e controlados pela Tabela de Classificacdo e Temporalidade de
Documentos-TCTD. Assim, resta aos envolvidos no processo executar suas atividades e
zelar pelo cumprimento das normas internas em conformidade com o Ato 126/2010.
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CAPITULO 5

O PROCESSO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

A Comissdo Permanente de Avaliacdo Documental - CPAD tem por atribuicdo e
responsabilidade o planejamento, a orientagdo e controle da gestdo documental na
Instituicdo, segundo as orientacbes e normas do Conselho Nacional de Arquivos -
CONARQ e a regulamentacdo imposta pelo Ato 126/2010, e demais legislacdo
arquivistica brasileira. Assim, na coordenacdo e planejamento das atividades relativas
ao processo de gestdo documental, dentre outras atividades destacamos a avaliagdo e
triagem de documentos e o processo de eliminacdo de documentos.

Implementados os procedimentos gerais e setoriais relativos a gestdo documental
area arquivistica. Realizados os treinamentos as &reas e servidores envolvidos no
processo, a CPAD avancou suas atividades e iniciou o Processo de Eliminacdo de
Documentos, com a finalidade ndo s6 de descartar os documentos aptos a eliminacao,
mas também operacionalizar os procedimentos definidos para a realizacdo do processo,
e ao final do ciclo fazer os ajustes finais, caso fosse constatado a necessidade de
mudanga nos procedimentos operacionais.

O Processo de Eliminacdo de Documentos é executado obedecendo o
regramento do Ato 126/2010, seguindo as seguintes fases:

Fase 1 - A responsavel técnica pelos servigos do arquivo, a Arquivista com
formag&o superior na area, em conformidade com o tempo de existéncia do documento
e as informacdes da Tabela de Classificacdo e Temporalidade dos Documentos - TCTD,
levanta, relaciona e libera para a Comissdo Permanente de Avaliacdo Documental -
CPAD os documentos aptos para eliminacdo, preenchendo o formulario - Listagem de
Eliminag&o de Documentos (Anexo XXII).

Fase 2 - A Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental - CPAD inicia a
avaliacdo e a triagem dos documentos, confirmando a classificagdo, temporalidade e
visualizando as informacgOes contidas, realizando a avaliagio em cada um dos
documentos. Se o documento apresentar informacdes de interesse publico, cultural,
historico, ou de alto valor Institucional; identifica o0 documento, separando-o para uma
nova e mais completa avaliacdo, devolvendo-o para a Arquivista para avaliar e tomar as

providéncias que julgar cabiveis.
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Fase 3 - Concluida a triagem e avaliacdo dos documentos pela Comisséo
Permanente de Avaliagdo Documental - CPAD ¢ elaborado o “Edital de Ciéncia de
Elimina¢ao de Documentos” (Anexo XXIII) e submetido para aprovacdo pela
autoridade competente, dando inicio ao processo de eliminacdo de documentos.

Fase 4 - A Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental - CPAD providencia
a publicagdo do “Edital de Ciéncia de Eliminag¢do de Documentos” no Diario Oficial do
Estado, tornando publico, a quem possa interessar, que a partir do 45° (quadragésimo
quinto) dia subsequente a data de publicacdo do Edital, se ndo houver oposicdo, a
Instituicdo procederd a eliminagdo de documentos administrativos com temporalidade
cumprida, em conformidade com o prazo estabelecido na Tabela de Classificacdo e
Temporalidade de Documentos, aprovada pelo Ato 126/2010. Nesse periodo, 0s
documentos aptos a eliminacdo ficardo disponiveis para qualquer cidaddo, que podera
solicitd-lo formalmente a CPAD ou simplesmente realizar uma visita aos lotes de
documentos que serdo eliminados por fragmentacdo manual ou mecénica e os residuos
destinados a reciclagem. Importante observar que a Arquivista e membros da CPAD
deverdo acompanhar a destruicédo total dos documentos.

Fase 5 - Concluida a eliminacdo dos documentos, 0s responsdveis pelo
acompanhamento da fragmentacdo dos documentos, por meio manual ou mecéanico,
expedirdo o competente “Termo de Elimina¢do de Documentos” (Anexo XXIV), que
sera assinado por no minimo por trés responsaveis.

O Processo de Eliminagdo de Documentos sera formalizado e contera todas a
documentacdo expedida relativa a eliminacdo de documentos, desde Listagem de
Eliminacdo de Documentos que originou o processo de eliminacdo, finalizando com o
Termo de Eliminacdo de Documentos.

Vale ressaltar, que ap6s a regulamentacdo da gestdo documental pelo Ato
126/2010 e da criacdo da Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental - CPAD
foram realizados os processos de eliminacdo de documentos. A CPAD desde o inicio
das atividades vem cumprindo a execugdo das acOes e metas do planejamento
estratégico da Instituicdo, iniciado com a regulamentacdo das rotinas, procedimentos

internos e finalizando coma realizacao dos processos de eliminacéo de documentos.
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CAPITULO 6

CONCLUSOES

Este trabalho demonstrar os principais aspectos referentes a Gestdo Integrada e a
Gestdo Estratégica, com aplicacdo do Planejamento Estratégico para o estabelecimentos
das diretrizes e metas a serem alcancadas. Trata-se de uma pesquisa exploratéria com a
utilizacdo do método do estudo de caso, tendo sido selecionada uma experiéncia julgada
ser de destaque na area da administracdo publica, especialmente na &rea de atuagdo
deste tipo de Institui¢do, que produz grande volume de documentos e processos de com
alto valor ndo so juridico, mas também social, por tratar continuamente dos conflitos
humanos e sociais muito comuns na sociedade brasileira.

S&o abordados no texto: os principais conceitos da Administracdo, da
Arquivologia e da legislacdo aplicavel na gestdo documental da administracdo publica;
a aplicacdo do processo de planejamento estratégico numa area especifica da gestdo
institucional, a normatizacdo dos procedimentos operacionais obedecendo as
determinacbes da legais da area arquivistica; os resultados obtidos, e, finalmente, as
conclusdes resultantes do trabalho, dentro do contexto do caso em estudo.

Importante acrescentar que o trabalho apresentado foi todo desenvolvido e
executado por membros e servidores da Instituicdo, sem qualquer auxilio de uma
consultoria especializada (externa), o que com certeza, apds a conclusao dos trabalhos e
os resultados alcancados deixou a equipe bem mais inspirada, motivada e orgulhosa,
com aquela sensacdo de que é possivel sair do mundo dos livros, e com ensinamentos
aprendidos, gerar mudancas capazes de modernizar a gestdo institucional.

Por fim, vale ressaltar que, partindo-se da literatura para a realidade, com a
formulacdo até implementacdo das estratégias voltadas para a gestdo documental - area
arquivistica, foi possivel estabelecer uma metodologia para a organizacgdo e descarte da
massa documental arquivada na Instituicdo. Acredito que o resultado desse trabalho
possa servir de exemplo, ou inspiragdo, para as organizagdes governamentais que nao
conseguem efetivamente executar seu planejamento estratégico, adotem os mecanismos
necessarios capazes fomentar sua implementacdo, fazendo as necessarias adequagdes e
gerando um modelo préprio, uma vez que, sempre existem algumas possibilidades de

melhorias para um futuro a ser planejado.
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No caso estudado, que se propOs a atender as recomendacdes indispensaveis
para a modernizacdo da gestdo documental do acervo arquivistico, atingiu seu objetivo
uma vez que atendeu os itens formulados no problema e justificativa, quais sejam:

a) criacdo de uma lei regulamentadora - regulamentou os procedimentos internos
da Institui¢do por intermédio do Ato n° 126/2010;

b) planejamento e desenvolvimento de instrumentos técnicos - o ponto de partida
para a regulamentacdo dos procedimentos foi estabelecida no Planejamento Estratégico
Institucional e foi implementado conforme as técnicas de duas areas de conhecimento:
Administracédo e Arquivologia;

c) aplicacdo e a distribuicdo de recurso materiais - foram utilizados recursos
humanos e materiais da propria Instituicéo;

d) profissionalizacdo dos recursos humanos - definidos e estabelecidos os
procedimentos internos, todos os envolvidos no processo de gestdo documental foram
treinados. Foi criada a Comissao Permanente de Avaliacdo Documental - CPAD que € a
responsavel pela orientacdo e acompanhamento das acdes e procedimentos relativos a
gestdo documental do acervo arquivistico.

Uma vez implantada a gestdo integrada de documentos € necessario que 0s
gestores promovam a continuidade de atividades, procedimentos e rotinas
implementadas, sendo essencial que mantenham a atualizacdo dos procedimentos e
rotinas sempre que houver necessidade, seja por otimizacdo do processo ou por questdes
legais.

Pela parte da gestdo estratégica, 0 acompanhamento dos resultados dos
processos e a implementacdo de melhorias exige um esforco maior voltado para o
monitoramento, tratamento estatisticos de indicadores, analise critica das tendéncias,
analise de riscos, reestruturacdo de modelos, que sdo atividades distintas das atividades
de gestdo de documentos arquivisticos, sendo esse conjunto de atividades inter-
relacionadas que produziram a gestdo integrada dos processos, visando a organizagao
fisica dos documentos, seguranga das informaces, facilidade de acesso e localizacéo,
cumprimento dos prazos de guarda, destinacao final dos documentos, entre outras a¢oes
ndo menos importantes. Enfim, a gestdo integrada é capaz de garantir que a Institui¢ao o
pleno funcionamento dos processos, alcance seus objetivos e obtenha os resultados

esperados.
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ANEXO 11

CRONOGRAMA DA COMISSAO DE GESTAO DOCUMENTAL - 2010

] COMISSAD DE GESTAD DOCUMENTAL - 2010 Atualizado em ZHOER010
Etapag Tarefas Processo Responsiveis Prazo
1 [Montar Comissao Ato PG, 140310
2 | Reunir comissao CGD Apresentar plano de trabatho Dra.Haeme 130
1403, 2 Ajustar plano 130
Dielegar tarefas 130
Definir prazos
Capasitar membros para 3 execugio das taretas Yania TR0
3 |Criar pasta no piiblico PG, para: Coletar dados producdo dacumental Loandra 200040
Coletar dados arquivg setorial 2010410
4| Definir Farmulrio Rielacianar atividades # Produgdo dacumental Juanetefiania 0H0EHD
para coleta de dado referente & Elaborar Manual da formulrio de coleta luanete LR
0 farmulario deve faciltar a criagdo de tabelas Leandroflvanetefiania
Levantamento de dados dos arquivos setoriais. 2010410
Elaborar formulriofmanual sabre preenchimento TR0
5 | Definir formulirio para montar Pesiquisar modelos Conargf mpe's Juanatelanderliiaftania 005H)
tabela temporalidadelelassificagio Elaborar formulario para cadastrofdefimir madelo Tabela anetitLeandra s Vinia J00GH0
& |Reunir com servidores e membros Explicar o trabalha e sencibiizé-los Dra.Hoeme, anate e Yania | 181013 - Bleina O, Michel e Vicents
7 |Monitorard orientar preenchimento Drientar e tiar dividas sobre o preenchimento Vaniafl anderleia flvanete J0004H0
dos Formulirio ! Manual Siluaniafltalo
8 |Imprimir formularios respondidos Conferir dados do emissor, ItalotSilvaniafHanata 2010410
imprimir, halafSilvaiatanata 200040
enzaminhar para Vaniafi anderléia ItalotSilvaniatHanata 2010410
3 |Receber e organizar formularios Centro de apoiofpromotoria Yaniafy'anderléia
Camunicar i presidénciatsecratiria recepedes Yania
10 Encaminhar formulirios Analisar dosumentasdo produzida, Dibara 20H05H
orqanizados para juridico [ Fim ) Comparar documentaghe praduzida VaiafWanderleia J00GH0
tom tabelas de outros MPE'S
Novo: Documentagao da Administragdo | Cansultar legislagio para definit prazas Dibara 2H0EHD
Superior Justificar prazos citanda legislagaa 2H0EHD
1 |Encaminhar formularios Analisar documentasdo produzida, FoarevelDibara 200540
organizados para contador [meio ) Camparar documentago praduzida Yaniafilandurliia J005H0
(0w lexar dades do Conarg - drea meio) com tabels CONARD
Cansultar legislagio para defini prazos FoareveltDibara 005H)
Justificar prazos citanda legislagia FioareweltdDibara J0RGH0
12 |Entregar manual E-ARG Estudar a possibiidade de crisr LeandratYania Difinir zom Leandra
para Leandro Sistema para anquiva MPE
13 |Reunir com responsaveis Evpor banesa das tabelas e receber sugesties Dra Haemefluanctoflania 01070
pelas unidades [ meio ) Hoarvelflanderliia
14 |Reunir com responsaveis Evpor banesa das tabelas e receber sugesties Dra Haemedluanated 01070
pelas unidades [ fim ) Yaniafilanderliia
15 |Montar dossié das tabelas para PGJ Reunidies com o arupof téenicas para definir codigostrabela 0210710
apresentar ao ColégiolConselho
16 |Elaborar vocabulirio controlado Com bzt na tabiela do Conarg - Para s atividudes meio ¢ fim Wandurliia J00GH0
17 |Entrega do Trabalho concluido ao PGJ 0510710
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ANEXO 111

FORMULARIO - LISTA DE ATIVIDADES E DOCUMENTOS

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO AMAZONAS

Procuradoria Geral de Justica
COMISSAO DE GESTAO DOCUMENTAL

LISTA DE ATIVIDADES E DOCUMENTOS - LAD

ORGAQ / UNIDADE ADMINISTRATIVA:

RESPONSAVEL:

Atividades

Documentos /'

—|Registrar o nome do ORGAD / UNIDADE
L ADMIMNISTRATIVA: Procuradoria, Promotoria,
_|Departamento, Divisdo, Setor ou Comissdo.

—{Registrar a(s) atividades executadas

— lque produzem documentos.

produzidos pelas atividades.

Registrar neste campo os tipos documentais

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO AMAZONAS

Procuradoria Geral de Justiga
COMISSAO DE GESTAO DOCUMERMNTAL

LISTA DE ATIWIDADES E DOCUMENTOS — LAD

ORGAD | UMIDADE ADMIMNISTRATIV A:

Corregedoria-Geral do Ministério Publico

RESFOMNSAVEL:

Dr. Nicolau Libdrio dos Santos Filho

Atividades

Documentos

ATUACAD CORREICIONAL (Administrad

Pareceres

Despachos

Remessa das Informacies ao CSKMP para Remocio

Remessa das Informacies ao CSWP para Promocio

Aovaliacio Final de Estagio Probatario

Termo de Declaracies

Relatorio de Presos Provisdrios

Relatorios Finais de Sindicdncia

Relatorios Finais de Inspecio

Relatorios Finais de Correigcdo Ordindria

Relatorios Finais de Correicio Extraordinaria

Relatorios Finais de Estagio Probatdrio

Relatorios Finais em Comissdo Especial

Encaminhamento de procedimentos disciplinares ao PGJ

Expedicio de Recomendacies

Expedicio de Portarias

Expedicio de Atos

Reguisita diligéncias, exames, pareceres técnicos

Expedicio de intimacies e notificacies

Instauracio/Arguivamente de procedimento disciplinar

werificacio e publicidade da produtividade dos membros

ATUACAD MINISTERLAL — EXTRAJUDNC

“Wotos do Conselho Superior do Ministério Pdblico

“Wotos do Colégio de Procuradores de Justica

EXPEDIENTES

O ficios

O ficios-Circulares

Reguisicio de materiais

Conwites
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ANEXO IV
MANUAL DO FORMULARIO - LISTA DE ATIVIDADES E DOCUMENTOS -
LAD
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. Acessar na pasta FORMULARIOS:

EEERET A s
B T e -

2y m»;nuumrun

‘Acessar o formulirio
LISTA DE ATIVIDADE E
DOCUMENTOS

. Acessar o FORMULARIO parz preenchimento;

BE-0RU P ESD T= ASR-0 = BNE v R T §
- — # = =28/ masmEm- a%n a.--cu~~-4-

Pagnal3
COMBSSAO DE GESTAO DOCUNENTAL DO MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO AMAZONAS {Portaria o 82871201 0PGJ)
hoBalvar o A TP JLARIE Lo
o NoMl/-mn.A . Nl oe OaOEM da ¢||l4 o unlnul. o TN
DEO08 =) I [ Gernl
DADR ws " uo paln e 3
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- drie LaD el Ann
03 5 tercwiro Ario LAD peln 760 i
OOSERYACAD: 1) Cano nibo NOME / SILA poders sec dufinido um pers sus identificaglo que
UtilEede desde O NGO w18 o N do praojeto.
3) O Ovglos o Unidedes Admanistiativas Ineslisados nm sede du Frodur mdos s Garal de
Juntica poderBo utifaar e slgtas gusie ue de sces: ede de COMPAARDOT N
W ivides ol L] ARIRNS G . :mlln.ln can,
dos twiefonas B2-0655 OBBY (Sra vhul o 92.3053 0000 (8rn. Déboreh
TOWREAD OF GESTAD COTUMENTAL DO Wi TERID FORLICS B0 TRVADD D0 AMAEGHAN (Fukara o EIO7HAR0 an
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ANEXO V
RELATORIO FINAL DA COMISSAO DE GESTAO DOCUMENTAL

Relatério Final dos Trabalhos da Comissdo de Gestdo Documental

O trabalho da Comissdo consiste em elaborar a Tabela de Classificacdo e Temporalidade de Documentos
a partir da identificacdo e classificacdo dos documentos de acordo com seus valores, analise do ciclo de
vida, a fim de estabelecer os prazos para sua guarda ou eliminagéo.

O trabalho é complexo e de grande responsabilidade exigindo a constituicdo de uma comissdo composta
por profissionais ligados as mais diversas areas do conhecimento para se definir critérios de valor para
realizar a avaliacdo dos documentos sob diversos aspectos: O valor primario diz respeito a sua producéo,
considerando seu uso para fins administrativos, legais e fiscais. O valor secundério diz respeito a
potencialidade do documento como prova ou fonte de informacdo para a pesquisa. A avaliacdo de
documentos sugere a definicéo de seu ciclo de vida, a guarda ou a eliminacéo do papel.

A avaliagdo de documentos é uma etapa decisiva no processo de implantagdo de politicas de gestdo de
documentos, visando contribuir para melhor organizacdo, racionalizagdo dos arquivos e preservacdo do
nosso patriménio documental.

AVALIACAO DE DOCUMENTOS

O processo de avaliacdo deve ser implementado a fim de gerir os documentos desde sua producéo até seu
arquivamento ou eliminacdo, evitando-se a acumulacdo desordenada com ocupacao de grandes espacos
fisicos, através da gestdo de documentos e da Tabela de Classificagdo e Temporalidade Documental que
indicard o ciclo de vida de todos os documentos, periodo de guarda e eliminagéo.

Serdo levantados todos os documentos existentes na Instituicdo para que sejam avaliados, codificados,
classificados e ordenados numa Tabela de Temporalidade. Tal avaliacdo consiste fundamentalmente em
identificar valores e definir prazos de guarda para os documentos de arquivo, independentemente de seu
suporte ser o papel, o filme, a fita magnética, o disquete, o disco 6tico ou qualquer outro.

Faz-se de extrema necessidade a avaliacdo da massa documental existente, especialmente a arquivada,
para posterior eliminacdo dos documentos com critérios pré-estabelecidos, dotando a Instituicdo de uma
ferramenta legal para a eliminacdo de documentos rotineiros, repetitivos, desprovidos de valor legal,
informativo, probatério ou cultural, que podem ser eliminados, conservando-se deles apenas pequenas
amostragens. Por outro lado, a guarda dos documentos de grande valor para a Institui¢do, quer por forga
legal ou cultural, serdo preservados e garantidos o seu ciclo de vida completo.

OBJETIVOS DA AVALIACAO DE DOCUMENTOS

0 OReduc¢do da massa documental

00 Agilidade na recuperagéo dos documentos e das informacdes

00 DFEficiéncia administrativa

0 OMelhor conservagéo dos documentos de guarda permanente

0 ORacionalizagdo da produgéo e do fluxo de documentos (trdmite)
0 OLiberagéio de espago fisico

0 OlIncremento a pesquisa

FASES DO DESENVOLVIMENTO DO TRABALHO DA COMISSAO

1) Constituicdo formal da Comisséo de Gestdo Documental, a fim de garantir legitimidade e autoridade
a equipe responsavel, conforme Portaria 0297/2010/PGJ;

44




2) Elaboracdo de textos legais ou normativos que definam normas e procedimentos para o trabalho de
avaliacdo de documentos da Instituicéo;

3) Estudo da estrutura organizacional para visualizar e analisar as competéncias, fungdes e atividades de
cada uma dos 0rgdos ou unidades administrativas;

4) Levantamento da producdo documental: distribuicdo de formularios, entrevistas com membros e
servidores responsaveis e encarregados de produzir documentos, até o nivel de secdo, para identificar
as séries documentais geradas no exercicio de suas atribuicdes e atividades;

5) Andlise do fluxo documental: origem, pontos de tramitacdo e encerramento do tramite;

6) Identificacdo dos valores dos documentos de acordo com sua idade: administrativo, legal, fiscal,
técnico, histdrico;

7) Pesquisa sobre a elaboracdo de Planos ou Tabelas de Classificacdo e Temporalidade de documentos em
instituigdes similares;

8) Definicdo dos prazos de guarda em cada local de arquivamento.

ANALISE DA PRODUGAO DOCUMENTAL

As atividades rotineiras dos 6rgdos/unidades administrativas sdo objeto de registro em documento. Os
documentos estdo vinculados a uma fun¢éo, sdo produzidos e tramitados ou arquivados mantendo entre si
relacbes que precisam ser analisadas no processo de avaliacdo para que se conhegca o contexto de
producdo, evitando-se seu estudo como pega Unica e isolada.

Os documentos produzidos no exercicio da mesma fungdo, competéncia ou atividade constituem as séries
documentais e é sobre elas que deve incidir o trabalho de identificacfo de valores e de definicéo de prazos
de guarda.

O processo de avaliagdo documental incidira sobre o conjunto de documentos produzidos por um érgao/
unidade administrativa, que analisados terdo definida as fases do ciclo de vida dos documentos,
identificacdo do conjunto que pertencem e o tempo de guarda ou eliminacdo.

CLASSIFICACAO DOS DOCUMENTOS

E uma atividade intelectual que consiste em reconstituir, mediante pesquisa na legislagdo, a origem e
evolucdo do documento, seu valor material, histdrico ou cultural para a Instituicdo. A classificagdo deve
materializar-se com base na estrutura organizacional e hierarquia dos drgdos e suas subdivisdes internas,
compilagdo da legislacdo administrativa e fiscal e outras apliciveis. O trabalho de classificagdo deve
interagir com a anélise dos conjuntos documentais que pertencem a fim de se identificar com as funges
ou atividades exercidas.

METODOLOGIA PARA AVALIACAO DOS DOCUMENTOS ARQUIVADOS

A Tabela de Classificacdo e Temporalidade de Documentos apresenta todos 0s registros necessarios ao
ciclo de vida dos documentos, tornando indispensavel para avaliacdo dos documentos, deve estabelecer:
0s prazos de arquivamento no arquivo corrente, sua transferéncia ao arquivo intermediario/central,
destinacdo final, tempo para eliminacdo ou arquivamento permanente. Se for o caso, é importante
registrar 0s prazos para 0s documentos que deverdo ser reproduzidos em outros suportes através de
digitalizacdo, microfilmagem, etc. para serem utilizados no momento oportuno pela Institui¢o.

Construida e proposta a Tabela de Classificagdo e Temporalidade pela Comissdo de Gestdo Documental
deverd ser apresentada aos gestores e posteriormente submetida para apreciacdo e aprovacgdo pela
autoridade competente. Apds aprovagdo devera ser amplamente divulgada entre os servidores e membros
da Instituico.

A Tabela de Classificagdo e Temporalidade de Documentos é um instrumento dindmico da gestdo de
documentos, assim devera ser revisada periodicamente e atualizada. A qualquer momento poderdo ser
inseridos novos documentos ou conjuntos documentais geralmente produzidos a partir de mudancas que
ocorridas na legislacéo.
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DA CLASSIFICACAO DOCUMENTAL

O cadigo da Classificagdo de Documentos esta composta por:

- Localidade (Manaus, Itacoatiara, Parintins, outros);

- Grupo (Administracdo Superior, Procuradorias, Promotorias, outros);

- Unidade (Diretoria Geral; 12 Promotoria de Manicoré; Secéo de Transporte, outros);
- Tipologia Documental ( Oficio, Parecer, Promog¢édo, Memorando, outros).

COMISSAO CENTRAL DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS

Para a implementagdo da gestdo de documentos no ambito institucional devera ser criada outra comisséo
em carater permanente denominada de Comissdo Central de Avaliagdo de Documentos — CCAD para que
acompanhe continuamente a gestdo documental em todos os niveis organizacionais, conforme as
disposic¢des legais sobre o assunto.

A Comissdo deverd, preferencialmente, ser composta pelos técnicos especializados: Analista de Sistemas,
Analista de Organizacéo e Métodos, Arquivologia, Biblioteconomia, Contabilidade e Direito.

Séo atribui¢des da CCAD:

000 Ocoordenar e orientar as atividades desenvolvidas pelos 6rgéos e unidades administrativas,
respeitada a legislacéo especifica de cada 6rgdo;

00 0Oavaliar, adequar e aprovar as propostas inclusfio ou alteragfio na Tabela de Classificagdo e
Temporalidade de Documentos;

000 Oorientar a execuglo das decisdes registradas na Tabela de Classificagdo e Temporalidade de
Documentos (eliminagdo, transferéncia, recolhimento, reprodugéo);

000 Osupervisionar o processo inerente a eliminagfo de documentos ou recolhimentos ao Arquivo
Permanente, de acordo com o estabelecido na Tabela de Temporalidade;

00 0Oaprovar as amostragens para arquivamento permanente;

00 0O Opropor critérios de organizagdo, racionalizacfo e controle da gestio de documentos e arquivos.

Sugerimos que a Portaria de criacdo da Comissdo Central de Avaliagdo de Documentos — CCAD fixe uma
gratificacdo, conforme o art. 90, inciso X, da Lei 1.762/1986, por trabalho concluido e proposto com a
apresentagdo do respectivo Relatorio Final. Caso o Presidente da Comissdo seja um membro do
Ministério Publico, fara jus a gratifica¢do do art. 279, inciso III, alinea “e”, da Lei Complementar N° 11,
de 17.12.1993.

DOS GESTORES

Sdo atribuigdes dos gestores responsaveis por drgdos/unidades administrativas:

OO0 00Opromover o levantamento e a identificagdo das séries documentais produzidas, recebidas ou
acumuladas por suas atividades;

000 0Omanter os arquivos sob sua responsabilidade ordenado e organizado conforme os critérios
estabelecidos pela Tabela de Classificacdo e Temporalidade vigente;

O000Oelaborar a proposta inclusdo ou alteragdo da Tabela de Classificagio e Temporalidade,
devidamente acompanhada das justificativas para a apreciacdo e aprovacdo da CCAD;

00 0O Osolicitar a abertura do processo inerente a transferéncia dos documentos para o arquivo central da
Instituicdo ou eliminagéo;

Sédo atribuigdes dos gestores na fase de organizacdo dos arquivos setoriais necessarios a implementacdo
da gestdo documental, ap0s a aprovacdo da Tabela de Classificagdo e Temporalidade de Documentos:

00 0O Osolicitar a colaboragdio de seus auxiliares para o desenvolvimento dos trabalhos, em razio de sua
especificidade ou volume;

00 Dacompanhar os trabalhos de organizagdo, racionalizagdo e controle de arquivos e documentos do
orgao/unidade administrativa, visando o estabelecimento de rotinas de eliminagdo ou envio para o
Arquivo Central;

000 Dpropor as modificagdes cabiveis para a Tabela de Classificagio e Temporalidade de Documentos,
Se necessario;

O000Ocoordenar o trabalho de selecdo e preparagdo material dos conjuntos documentais a serem
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eliminados, deixando-os disponiveis para eventuais verificacbes da CCAD;

00 00preencher os formulérios de Listagem de Eliminacdo de Documentos ou Transferéncia de
Documentos para o Arquivo Central;

00 00indicar para a CCAD o nome do servidor que presenciard a eliminagdo dos documentos
produzidos na sua area.

TABELA DE TEMPORALIDADE

E um documento oficial, aprovado por autoridade competente, que regula a destinacdo final dos
documentos (eliminagédo ou guarda permanente), define prazos para sua guarda temporaria (vigéncia,
prescri¢do, precaucdo), em fungdo de seus valores administrativos, legais, fiscais etc. e determina prazos
para sua transferéncia, recolhimento ou eliminag&o.

A Tabela de Temporalidade deverd indicar o local em que sera processada a eliminacao:
* na propria unidade

* no arquivo central ou

* no arquivo intermediario

Alguns documentos com curto prazo de vigéncia e de valor eventual ou meramente instrumental para a
administracdo sequer deverdo ser transferidos, pois poderdo ser eliminados pelo prdprio produtor, uma
vez que tenham cumprido as fungdes que Ihes deram origem. As cdpias também poderdo ser eliminadas
nas unidades acumuladoras, desde que identificados os originais e garantido seu ciclo de vida.

Os documentos devem ser eliminados nos prazos previstos nas Tabelas de Classificacdo e Temporalidade
de Documentos vigente, apds a autorizagdo competente.

A eliminacdo dos documentos que ndo constam da Tabela de Classificagio e Temporalidade de
Documentos, ou ndo tenham completado os prazos de vigéncia e precaucional nelas previstos, ndo é
legalmente autorizada e nem recomendavel, do ponto de vista técnico e juridico. E preciso identificar e
recompor as séries documentais, e providenciar uma organizacdo elementar da massa acumulada para se
efetuar com seguranca a eliminac&o.

A inutilizagdo dos documentos poderd ser efetuada por procedimentos diversos, dependendo de seu
suporte. Como a massa documental produzida e acumulada ainda é predominantemente em papel, devera
ser definido os procedimentos para sua eliminacdo, bem como a aquisi¢do de equipamentos como
fragmentadora de papel de pequeno ou grande porte, necessarios ao processamento da eliminacdo. N&o é
recomendavel do ponto de vista ecoldgico a incineragdo de papéis, que poderdo ser mecanicamente
transformados em aparas e doados ou vendidos para reciclagem.

ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

De acordo com a legislagdo em vigor, nenhum documento pablico podera ser eliminado se néo tiver sido
submetido a avaliacdo e se ndo constar da Tabela de Temporalidade do érgdo, devidamente aprovada por
autoridade competente e oficializada. Mesmo os documentos microfilmados ndo poderdo ser eliminados
antes de se definir sua destinacéo final.

A eliminacdo depende de algum instrumento legal ou normativo que a autorize, seré regulada por Edital
de Eliminacdo contendo a descricdo dos documentos, sua classificacdo e a data limite de guarda
estabelecida na Tabela de Classificacdo e Temporalidade de Documentos, precedida de publicagdo com
antecedéncia de 45 (quarenta e cinco) dias da data prevista para a efetiva eliminacéo.

DOCUMENTOS PRODUZIDOS:

Os documentos produzidos pela Comissdo de Gestdo Documental estdo abaixo relacionados e sdo parte
integrante deste relatorio:

1 - Minuta do Ato PGJ
2 - Anexo | — Tabela de Classificacdo e Temporalidade de Documentos
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3 - Anexo Il — Listagem de Eliminacdo de Documentos

4 - Anexo |1l — Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos
5-Anexo IV - Termo de Eliminacdo de Documentos

7 - Anexo V — Transferéncia de Documentos para o Arquivo Central

OUTRAS CONSIDERACOES:

000E importante lembrar, ainda, que a eliminagdo de documentos produzidos por instituigdes publicas
e de carater publico sera realizada mediante autorizacdo da instituicdo arquivistica publica, na sua
especifica esfera de competéncia, de acordo com o que determina o art. 9° da Lei Federal n° 8.159, de 8
de janeiro de 1991.

0 0 OPublicado o Edital de Ciéncia de Eliminagdo Documentos os interessados nos documentos a serem
eliminados poderdo, a suas expensas, requisitar 0s mesmos para guarda particular, por meio de peti¢do
dirigida ao Procurador-Geral de Justica.

E o relatério.

Presidente da Comissédo de Gestdo Documental

ANEXO VI
ATO PGJ

ATO PGJ N.°126/2010

DISPOE SOBRE A GESTAO DOCUMENTAL
NO AMBITO DO MINISTERIO PUBLICO DO
ESTADO DO AMAZONAS.

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO DO AMAZONAS, no uso de
suas atribuices legais, e

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar os procedimentos relativos a gestio
documental no &mbito do Ministério Publico do Estado do Amazonas;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer uma politica adequada de Gestéo
Documental, visando & organizacdo e manutencdo do acervo Impresso e recuperacdo de informacdes,
fundamentais no processo de decisdo e melhoria da qualidade na prestacao de servicos;

CONSIDERANDO a situa¢do atual da massa documental acumulada de documentos
arquivisticos;

CONSIDERANDO a necessidade premente de uniformizar procedimentos, e evitando
acoes isoladas e medidas paliativas;

CONSIDERANDO a crescente producdo de documentos e com o fim de evitar eliminacdes
indiscriminadas, que geram perdas para a sociedade;

CONSIDERANDO a necessidade de se disciplinar procedimentos especificos de gestdo de
acervo impresso, digital ou quaisquer outros suportes;

CONSIDERANDO a garantia do acesso a informacdo ao cidaddo, instituida pela
Constituicdo Federal;
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RESOLVE:

TITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Capitulo I
LEGISLACAO

Art. 1° - A gestdo documental no &mbito do Ministério Publico do Estado do Amazonas
sera disciplinada por este Ato e, no que couber, pela legislagdo arquivistica brasileira e demais normas e
orientacfes do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ.

Art. 2° - E dever de todos os gestores documentais do Ministério Publico o cumprimento da
legislagdo arquivistica brasileira naquilo que for de sua competéncia.

Capitulo 11
CONCEITOS BASICOS

Art. 3° - Para fins deste Ato, considera-se:

Gestdo Documental: planejamento, orientacdo e controle das atividades relacionadas a
producdo, movimentagdo, seguranga, uso, avaliacdo, selecdo e organizacdo dos documentos no ambito do
Ministério Publico.

Documento: unidade de registro de informag8es produzidas e recebidas, em qualquer
suporte, em decorréncia do exercicio de atividades especificas, que produza efeitos na comprovagao de
um fato ou a que se possa atribuir contetdo informacional.

Suporte: material sobre o qual sdo registradas as informacgGes documentais, tais como:
papel, filme, meio magnético, etc.

Gestor Documental: membro ou servidor ocupante de cargo de chefia ou com competéncia
para expedir, receber, movimentar ou determinar o arquivamento de documentos.

Arquivo: conjunto de documentos, qualquer que seja 0 seu suporte, produzidos ou
recebidos pelo Ministério Publico e que reflitam suas ac¢des, atividades ou histdria, podendo ser do tipo
corrente, intermedidrio ou permanente.

Arquivamento: guarda de documento em local previamente estabelecido e em recipiente
préprio, objetivando facilitar sua localizagdo e preservacao.

Avaliagdo Documental: processo de analise que consiste em estabelecer os prazos de
guarda e destinagdo dos documentos produzidos ou recebidos pelo Ministério Publico.

Documento sigiloso: documentos que exigem medidas especiais de seguranga e permisséo
de acesso.

Movimentacéo: deslocamento de documentos entre os tipos de arquivo.

Eliminaco de documentos: descarte de documentos considerados destituidos de valor
para guarda permanente.

Ordenacdo: método como estdo dispostos fisicamente os documentos de acordo com um
elemento comum convencionado para sua recuperagao.

Higienizacao: limpeza dos documentos visando sua preservagao e descontaminagéo.

Codigo de classificacdo: sequéncia numérica utilizada para classificar os documentos
produzidos ou recebidos pelo Ministério Publico.

Tabela de classificacdo: cédigo numérico utilizado para classificar os documentos
produzidos ou recebidos pelo Ministério Publico.

Tabela de Temporalidade de Documentos: tabela que estabelece os prazos para
movimentacdo dos documentos entre 0s arquivos corrente, intermedidrio e permanente ou para sua
eliminacéo.

TIiTULO Il
DA RESPONSABILIDADE
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Art. 4° - A Comissdo Permanente de Avaliagio Documental - CPAD compete planejar,
orientar e controlar a gestdo documental no Ministério Publico, segundo as orientagdes deste Ato, normas
do Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ e demais legislagdo arquivistica brasileira.

Art. 5° - Cabe aos gestores de documentos do Ministério Publico:

I — Gerenciar os documentos e arquivos sob sua responsabilidade em conformidade com
este Ato, com a lei n° 8.159, de 08 de janeiro de 1991, que disp&e sobre a politica nacional de arquivos
publicos e privados, e demais legislacdo pertinente;

Il — Promover a gestdo, a preservagdo e o acesso as informagdes e aos documentos na sua
esfera de competéncia;

Il — Implementar a racionalizagdo das atividades arquivisticas de forma a garantir a
integridade do fluxo de tramitag&o de documentos;

IV — Promover a integracdo e a modernizacdo dos arquivos em sua esfera de atuagéo;

V — Garantir a guarda e 0 acesso aos documentos armazenados nos arquivos sob sua
responsabilidade.

Art. 6° - Compete ao responsavel pelos arquivos fisicos:

I — Manter os arquivos sob sua responsabilidade organizados conforme estabelecido neste
Ato;

Il — Verificar se 0 documento a ser arquivado consta na tabela de temporalidade, caso
contrario, adotar providéncia para sua inclusao;

111 — Ordenar os documentos e arquivar em pastas ou caixas devidamente identificadas, de
acordo com a ordem estabelecida pelo gestor documental (cronolégica, alfabética, geogréfica ou outra),
eliminando as cdpias desnecessarias;

IV — Controlar as consultas e zelar pelas condi¢Ges de conservacdo e seguranca do acervo
documental armazenado nos arquivos;

V — Proceder as movimentagcfes do acervo documental segundo as normas estabelecidas
neste Ato.

TiTULO I
DOS DOCUMENTOS

Capitulo I
DA CLASSIFICACAO

Art. 7° - A classificagdo documental serd realizada com base na Tabela de Classificacdo e
Temporalidade de Documentos do Ministério Publico — TCTD/MP-AM (Anexo I).

Paragrafo Unico. As alteracOes necessarias na Tabela de Classificacdo e Temporalidade de
Documentos do Ministério Publico — TCTD/MP-AM serdo aprovadas pelo Procurador Geral de Justica.

Capitulo Il
DO TEMPO DE EXISTENCIA

Art. 8° - O tempo de existéncia de documentos obedecera a Tabela de Temporalidade de
Documentos do Ministério Pablico — TCTD/MP-AM.

Capitulo 11
DA CONSERVACAO

Art. 9° - A conservagdo de documentos no Ministério Publico do Estado do Amazonas
obedecera as recomendagdes constantes neste Ato, nas normas do Conselho Nacional de Arquivos e na
legislacdo arquivistica brasileira.

Art. 10 - Para conservacdo dos documentos, recomenda-se 0 seguinte:

I — Quanto ao ambiente:

a) Manter sempre limpo e arejado;

b) Utilizar aspirador de pé e pano levemente Umido para ndo dispersar o pé existente no
chdo, estantes e armarios;

50



¢) Néo consumir alimentos e bebidas nos locais do acervo, pois atraem insetos e roedores
que atacam os documentos;

d) Né&o fumar nos locais de acervo, pois residuos quimicos da fumaga causam danos aos
suportes documentais;

e) Manter a temperatura do local entre 18°C e 21°C e a umidade relativa do ar entre 40% e
50%, pois niveis elevados de temperatura e umidade geram campos favoraveis para a proliferacdo de
microorganismos e deterioracdo dos suportes dos documentos.

Il — Quanto ao manuseio:

a) Evitar o manuseio desnecessario;

b) N&o manusear os documentos com maos Umidas, sujas de alimentos, cremes ou
outras substancias;

¢) A mesa de trabalho deve estar sempre limpa;

d) Evitar fazer copia reprogréafica, pois a luz ultravioleta em grande intensidade danifica o
papel e a tinta do original;

e) Nao dobrar os documentos, pois as fibras sdo rompidas e o papel se rasga facilmente;

f) Nao grampear os documentos (especialmente os de guarda permanente), pois 0s
grampos de metal enferrujam rapidamente, além de produzir perfurac6es no papel;

g) Evitar o uso de clipes de metal em contato direto com o papel;

h) Né&o usar fitas adesivas diretamente sobre os documentos, pois a cola se fixa no papel e
resulta em mancha escura de dificil remog&o;

i) Nunca usar saliva para folhear livros e documentos, pois além de danificar o documento,
formando no local um depdsito de acidez e bactérias, podendo também haver contaminacdo com
microorganismos  existentes no papel ou até com residuos de venenos, naqueles locais em que se
costumam fazer desinsetizagdes.

111 — Quanto ao acondicionamento:

a) Nao usar barbantes ou elasticos, eles podem cortar e danificar os documentos;

b) Nao usar pastas com prendedores e hastes de metal pois estes enferrujam com facilidade,
danificando os documentos;

c) As embalagens devem ser de tamanho maior que o documento para ndo dobra-lo ou
amassa-lo;

d) Néo acondicionar documentos em quantidade superior a capacidade da pasta ou
caixa;

e) Manter os documentos protegidos da luz solar intensa e evitar o contato com &gua.

IV — Conservacao de fotografias:

a) Nao tocar na parte da imagem das fotografias, pois a gordura natural que existe nas méaos
pode deixar manchas de dificil remoc&o;

b) Fazer anotag¢des no verso da foto utilizando I&pis macio;

c) Nao utilizar objetos estranhos ao suporte fotografico, como clipes e grampos de
metal;

d) Nunca utilizar cola ou fita adesiva em contato com a imagem fotografica.

V — Conservacao de documentos eletrénicos e magnéticos:

a) Produzir copias de seguranca (backup) dos documentos que devem ser guardados;

b) N&o armazenar disquetes, fitas e CDs sobre aquecedores, peitoris de janelas, televisores,
equipamentos eletrénicos e maquinas em geral,

¢) N&o tocar no meio magnético;

d) Usar, preferencialmente, moéveis de madeira ou de acrilico para a guarda dos discos e
fitas magnéticas;

e) Acondicionar discos, CDs e fitas em posicéo vertical ou em méveis adequados;

f) Evitar choques e quedas;

g) Fazer rebobinagem periddica das fitas VHS, em intervalos ndo superiores a trés anos.

Capitulo IV
DO ACESSO E SIGILO

Art. 11. O acesso e o sigilo das informagdes documentais no Ministério Publico serdo
regidos pelas normas constitucionais e pela lei federal n® 8.159, de 08 de janeiro de 1991, que disp&e
sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados.
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Paragrafo Gnico. Até que se regulamente no ambito da Instituicdo sobre o sigilo de
documentos no Ministério Publico, sera adotado, subsidiariamente, o decreto federal n® 4.553, de 27 de
dezembro de 2002, que dispde sobre a salvaguarda de dados, informacBes, documentos e materiais
sigilosos de interesse da seguranca da sociedade e do Estado, no ambito da Administracdo Publica
Federal.

Capitulo V
DA ALTERACAO DE SUPORTE

Art. 12. - A alteragdo do suporte material dos documentos devera observar
obrigatoriamente o seguinte:

| — As garantias juridicas, a normalizacdo dos procedimentos, as especificagdes e os padroes
de qualidade estabelecidos pela legislacéo brasileira e por organismos internacionais;

Il — A obediéncia de critérios e padrdes estabelecidos em lei, visando a preservagdo da
validade em juizo;

111 — A ndo permissdo de se eliminar documentos publicos ou oficiais destinados a guardal
permanente, mesmo apo6s a alteracdo do seu suporte material;

IV — Garantias e validades juridicas de documentos em forma eletrénica;

V — A possibilidade de recuperacdo das informagdes antes e depois de processar a alteracdo
do suporte;

VI — A prévia avaliagdo dos documentos, examinando as vantagens e desvantagens que
envolvem a adogdo de novo suporte, bem como o custo global e os beneficios a serem obtidos;

VII — A priorizagdo das grandes séries de documentos e ndo de pecas isoladas, observado o
estado de conservagdo adequado a operagéo;

VIII — A garantia da qualidade da reproducéo, durabilidade e preservacdo do novo suporte e
a facilidade de acesso & informacéo.

Capitulo VI _
DA AVALIACAO

Art. 13. - A avaliacdo documental no Ministério Pdblico obedecerd aos preceitos
estabelecidos na legislagdo arquivistica brasileira e normas do CONARQ), e sera realizada pela Comissdo
Permanente de Avaliacdo Documental - CPAD.

81° A CPAD seré constituida por Portaria do Procurador Geral de Justica e sera composta
de:

| — Presidente;

I1 — 06 (seis) membros.

§2° A Comissdo serd exercida por servidores efetivos do Ministério Publico com formagéo
nas é&reas de:  Arquivologia, Direito, Informéatica, Organizacdo e Meétodos, Contabilidade e
Biblioteconomia, sendo um dos membros escolhido para secretariar os trabalhos.

Art. 14. - A CPAD se reunira:

I — Ordinariamente, uma vez por bimestre;

Il — Extraordinariamente, a qualquer tempo, por convocagdo do Presidente ou por,
solicitacdo de qualquer um dos membros.

Art. 15 - As competéncias dos integrantes, os procedimentos e demais condigdes de
funcionamento da CPAD serdo estabelecidos no Regimento Interno proposto por seu Presidente, no prazo
maximo de 60 (sessenta) dias apds a publicacdo da Portaria de criagdo da comissdo, para aprovacdo pelo
Procurador Geral de Justica.

TITULO IV
DOS ARQUIVOS

Capitulo I
DA CLASSIFICACAO

Art. 16. - Os arquivos no Ministério Pablico sdo classificados em:
I — Correntes ou em fase corrente: constituidos de documentos originais em andamento
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ou que sejam consultados com frequéncia, mantidos sob a guarda das 6rgdos/unidades administrativas
que os produziram ou receberam, pelo prazo estabelecido na TCTD/MP-AM .

Il — Intermediarios ou em fase intermediaria: constituidos de documentos originais que
deixaram de ser frequentemente consultados, mas que podem ainda ser necessarios aos 6rgaos/unidades
administrativas que os produziram ou receberam, devendo ser mantidos sob a guarda do érgéo superior ou
do Arquivo Central da Instituicdo, pelo prazo estabelecido na TCTD/MP-AM.

Il — Permanente: constituido de documentos que perderam seu valor de natureza
administrativa, mas que devem ser conservados e mantidos permanentemente sob a guarda do Arquivo
Central da Instituicdo em razdo do seu valor histérico ou documental.

Capitulo 11
DA ORGANIZACAO

Art. 17. - Os documentos originais expedidos ou recebidos pelo Ministério Pdblico, apés
sua utilizag8o, serdo armazenados inicialmente no arquivo de fase corrente.

§1° Nesta fase, os documentos em papel serdo, preferencialmente, acondicionados em
pastas suspensas devidamente identificadas e armazenadas em arquivos de gaveta, para facilitar sua
localizacéo e protegdo seguindo as seguintes regras:

I — Os documentos devem ser organizados por tipo, nimero e ano, separando-se 0S
expedidos dos recebidos;

Il — A identificacdo do contelido de cada pasta deve ser feita no visor informando, no
minimo, o tipo documental,

Il — A classificacdo dos documentos de cada pasta ou caixa deve ser realizada pelos
orgdos/unidades administrativas e conforme a tabela de classificacéo;

IV — Os armérios de gavetas e estantes do arquivo também devem ser identificadas;

IV — Processos, dossiés e outros documentos volumosos devem ser acondicionados em
caixas de arquivo padrdo, as quais serdo armazenadas em armarios tipo estante;

V — As caixas arquivo devem ser identificadas no seu “espelho” com, no minimo, o nome
do drgdo e o tipo documental.

§2° Os documentos em papel em fase intermediaria serdo preferencialmente acondicionados
em caixas de arquivo padrdo, que serdo armazenadas em armarios tipo estante, e para facilitar sua
localizacdo e protegdo, devem ser seguidas as seguintes regras:

- As caixas arquivo devem ser identificadas no seu “espelho” com, no minimo, o nome do
6rgdo, o tipo documental e a classificacéo;

Il — O inicio do conjunto documental deve estar posicionado para o lado da abertura, a face
do documento deve ser visualizada ao abrir a caixa;

Il — Os documentos serdo ordenados, no interior da caixa, pelo cddigo de
classificagdo/ordem, conforme TCTD/MP.

83° Os documentos em fase permanente serdo, preferencialmente, acondicionados em
caixas de arquivo padrdo que serdo armazenadas em armarios tipo estante ou arquivo deslizante, devendo
ser seguidas as regras estabelecidas pelo Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ.

84° Os documentos elaborados em suporte diverso ao papel deverdo ser acondicionados e

armazenados seguindo normas técnicas especificas e préprias, levando em conta sempre a facilidade de
acesso, seguranca e preservagdo da informacéo contida.

Capitulo 111
DOS PRAZOS DE ARQUIVAMENTO

Art. 18. - Os prazos de permanéncia dos documentos em cada tipo de arquivo é o constante
da Tabela de Classificacdo e Temporalidade de Documentos do Ministério Publico — TCTD/MP-AM.

81° A contagem do prazo de permanéncia tem inicio no primeiro dia Util do ano seguinte
ao da data de arquivamento do documento.

§2° A contagem do prazo de permanéncia dos documentos que originaram despesas inicia
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na data da aprovacédo das contas pelo Tribunal de Contas do Estado — TCE.

83° Os documentos envolvidos em processo judicial terdo sua contagem do prazo de
permanéncia suspensos até a sua conclusao.

§4° Quando o documento se referir a dois ou mais assuntos deverd ser agrupado no
conjunto documental que possuir maior prazo de permanéncia.

Capitulo IV
DA MOVIMENTACAO

Secéo |
Da Preparacéo

Art. 19. - Antes de transferir ou recolher documentos, deve-se adotar o0s seguintes
procedimentos:

I — Retirar grampos e clipes de metal;

Il — Para evitar a perda, os documentos de uma mesma classificagio deverdo ser unidos por
uma cinta de papel ou pléstico;

Il — Os dossiés, inquéritos, pecas de informagdo, sindicancias e processos devem ser
movimentados em sua forma original;

IV — Os inquéritos, pecas de informacéo, sindicAncias e processos e outros procedimentos
investigatérios devem ser movimentados ordenados pela data de arquivamento.

Secéo Il
Da Transferéncia

Art. 20. - A Transferéncia, que é a movimentagdo de documentos do arquivo corrente para
0 arquivo intermediario, obedecera aos seguintes procedimentos:

I — Verificar se os documentos a serem transferidos constam da Tabela de Classificagéo e
Temporalidade de Documentos do Ministério Publico — TCTD/MP-AM,;

Il — Verificar se 0s documentos cumpriram o prazo de permanéncia no arquivo corrente;

111 — Separar os documentos a serem transferidos, de acordo com a classificagéo definida na
TCTD/MP-AM;

IV — Acondicionar os documentos em pastas, em caixas-arquivo ou outra embalagem mais
adequada, devidamente identificada com etiqueta padronizada.

VI — Armazenar os documentos no arquivo intermedidrio.

V — Preencher o formuldrio de Transferéncia de Documentos para o Arquivo Central
(Anexo 1V);

§1° SO podem ser transferidos os documentos constantes da TCTD/MP-AM.

82° Caso ndo exista arquivo intermediario no 6rgdo/unidade administrativa detentora dos
documentos com tempo de permanéncia no arquivo corrente vencido, a transferéncia serd feita para o
Arquivo Central da Institui¢éo.

83° A transferéncia de documentos para o Arquivo Central deverd ser precedida de
orientacdo do CCAD e autorizacdo do servidor responsavel pelo Arquivo Central.

84° A transferéncia de documentos serd realizada apenas uma vez por ano, por cada
orgdo/unidade administrativa.

Secéo I
Do Recolhimento

Art. 21. - O Recolhimento, que ¢ a movimentagdo de documentos do arquivo
intermediério para o arquivo permanente, obedecera aos seguintes procedimentos:
I — Verificar se 0os documentos a serem recolhidos constam da TCTD/MP-AM;
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Il — Verificar se os documentos cumpriram o prazo de permanéncia no arquivo
intermediario;

111 — Separar os documentos a serem recolhidos, de acordo com a classificacdo definida na
TCTD/MP-AM;

IV — Acondicionar os documentos em pastas, em caixas-arquivo ou outra embalagem mais
adequada, devidamente identificada com a etiqueta padréo.

V — Conferir os dados do formulario de Transferéncia de Documentos para o Arquivo
Central ou preencher / atualizar e assinar o formulario antes da remessa;

VI — Encaminhar o formulario de Transferéncia de Documentos para o Arquivo Central ao
CCAD e aguardar a autorizacdo para remessa dos documentos para o Arquivo Central da Instituicéo.

§1° S6 podem ser recolhidos os documentos constantes da TCTD/MP-AM.

§2° O servidor responsdvel pelo Arquivo Central e seus auxiliares realizaram o
recolhimento dos documentos em fase intermediaria.

§3° O recolhimento de documentos serd ocorrera apenas uma vez por ano.

Capitulo V
DA ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Art. 22. - A solicitacdo de eliminacéo de documentos originais no Ministério Pablico serd
supervisionada pela CPAD, obedecendo aos preceitos estabelecidos na lei federal n® 8.159, de 08 de
janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados, e nas normas do
CONARQ.

§1° A eliminacdo s6 poderd ser realizada ap6s a conclusdo do processo de avaliagdo
documental realizado pela CPAD.

§2° Os documentos a serem eliminados serdo registrados no formulério Lista de Eliminagao
de Documentos (Anexo I1).

83° Os documentos serdo eliminados por fragmentacdo manual ou mecénica e 0s residuos
destinados a reciclagem.

84° As cépias e vias de documentos somente serdo eliminadas quando houver original ou
outro exemplar no mesmo conjunto documental.

TITULOV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 23. - O Subprocurador-Geral para Assuntos Administrativos providenciara
conjuntamente com o CEAF a realizacdo de treinamentos para os gestores e servidores responsaveis por
arquivos de documentos visando habilita-los ao cumprimento integral das normas estabelecidas neste
Ato.

Art. 24. - A violagdo das normas descritas neste Ato serdo apuradas pela Subprocuradoria
Geral para Assuntos Administrativos, ficando o responsavel sujeito as san¢fes administrativas cabiveis,
sem prejuizo de eventuais a¢des penais ou civeis.

Art. 25. Este Ato entra em vigor na data de sua publicac&o.

GABINETE DO PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO DO
AMAZONAS, em Manaus, 05 de agosto de 2010.

Procurador-Geral de Justica
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Anexos:

Anexo | — Tabela de Classificacdo e Temporalidade de Documentos
Anexo Il — Listagem de Elimina¢do de Documentos

Anexo Il — Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos
Anexo IV - Termo de Eliminacdo de Documentos

Anexo V — Transferéncia de Documentos para o Arquivo Central

ANEXO VII
TABELA DE CLASSIFICA(;AO E TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS
LOCALIDAD
E:
GRUPO:
UNIDADE:
PRAZO DE GUARDA DESTINAQAO
TIPO
DOCUMENT Arquivo Eliminaca
AL Corrente | Intermediario |Permanente |o OBS

Tabela de Unidades por Localidade e Grupo

CODIG |LOCALIDAD |CODIG |GRUP [CODIG

o) E o) o) o) UNIDADES
GRUPO
038 Manaus 04 D4 001 | Procuradoria-Geral de Justica
Colégio de Procuradores de
002 | Justica
Conselho Superior do Ministério
003 | Publico

004 | Corregedoria-Geral
005 | Ouvidoria MP/AM

GRUPO
03 p3 001 | Assessoria de Imprensa,

Divulgacdo e Cerimonial
Assessoria de Seguranca
002 | Institucional

003 Assessoria Juridica da CGMP
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004 | Assessoria Juridica do PGJ
Assessoria Juridica do
Subprocurador para Assuntos

005 | Administrativos

006 |CAO-CIVEL

007 | CAO-CRIME ORGANIZADO

008 | CAO-CRIMINAL
CAO-INFANCIA E

009 |JUVENTUDE
CAO-

010 |PP/PRODEDIC/CONSUMIDOR

011 | CAO-PRODEMAPH/URB
CEAF - Centro de Estudos e

012 | Aperfeicoamento Funcional

013 | Chefia de Gabinete do PGJ

014 | Comisséo de Licitacdo

015 | Diretoria de Administracdo

016 | Diretoria de Orcamento/Financas

017 Diretoria de Planejamento
Diretoria de Tecnologia da

018 | Informagdo e Comunicagdo

019 | Diretoria Geral

020 Divisdo de Contratos e Convénios

021 | Divisdo de Controle Interno

022 Divisdo de Recursos Humanos

023 | Divisdo de Servigos Gerais

024 | Estagidrios
GAJ - Gabinete de Assuntos

025 | Juridicos

026 | Se¢do de Almoxarifado
Secdo de Folha de Pagamento

027 | (sfp)

028 | Secgdo de Transportes
Secretaria do Orgdos Colegiados

029 | (CPJ)

Secretaria do Orgdos Colegiados

030 | (CSMP)

031 | Secretaria-Geral

032 | Setor de Compras e Servigos

033 | Setor de Sistemas de Informacédo
Setor de Infra-estrutura e

034 | TelecomunicagBes

035 | Setor de Patrim6nio e Material
Subprocuradoria-Geral de Justica

036 | para Assuntos Administrativos
Subprocuradoria-Geral de Justica
para Assuntos Juridicos e

037 Institucionais

GRUPO 12 Procuradoria de Justica -

02 p2 001 Reunidas
22 Procuradoria de Justica -

002 Reunidas
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32 Procuradoria de Justica -

003 | Reunidas
48 Procuradoria de Justica -
004 | Reunidas
52 Procuradoria de Justica -
005 | Reunidas
006 | 6% Procuradoria de Justica - Civel
007 | 72 Procuradoria de Justica - Civel
82 Procuradoria de Justica -
008 | Criminal
92 Procuradoria de Justica -
009 | Criminal
102 Procuradoria de Justica -
010 | Criminal
112 Procuradoria de Justica -
011 | Criminal
122 Procuradoria de Justica -
012 | Criminal
132 Procuradoria de Justica -
013 | Criminal
142 Procuradoria de Justica -
014 | Civel
152 Procuradoria de Justica -
015 | Civel
162 Procuradoria de Justica -
016 | Civel
172 Procuradoria de Justica -
017 | Criminal
182 Procuradoria de Justica -
018 | Civel
192 Procuradoria de Justica -
019 | Criminal
202 Procuradoria de Justica -
020 Reunidas
212 Procuradoria de Justica -
021 Reunidas
GRUPO 12 Promotoria de Justi¢a de
01 D1 001 Manaus
22 Promotoria de Justica de
002 Manaus
32 Promotoria de Justica de
003 Manaus
42 Promotoria de Justica de
004 | Manaus
52 Promotoria de Justica de
005 Manaus
62 Promotoria de Justica de
006 Manaus
78 Promotoria de Justica de
007 Manaus
82 Promotoria de Justica de
008 Manaus
92 Promotoria de Justica de
009 Manaus
102 Promotoria de Justica de
010 Manaus
112 Promotoria de Justica de
011 Manaus
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122 Promotoria de Justica de

012 Manaus

132 Promotoria de Justica de
013 Manaus

142 Promotoria de Justica de
014 Manaus

152 Promotoria de Justica de
015 Manaus

162 Promotoria de Justica de
016 Manaus

172 Promotoria de Justica de
017 Manaus

182 Promotoria de Justica de
018 Manaus

192 Promotoria de Justica de
019 Manaus

202 Promotoria de Justica de
020 Manaus

218 Promotoria de Justica de
021 Manaus

228 Promotoria de Justica de
022 Manaus

232 Promotoria de Justica de
023 Manaus

248 Promotoria de Justica de
024 Manaus

252 Promotoria de Justica de
025 Manaus

262 Promotoria de Justica de
026 Manaus

272 Promotoria de Justica de
027 Manaus

282 Promotoria de Justica de
028 Manaus

292 Promotoria de Justica de
029 Manaus

302 Promotoria de Justica de
030 Manaus

312 Promotoria de Justica de
031 Manaus

322 Promotoria de Justica de
032 Manaus

33?2 Promotoria de Justica de
033 Manaus

342 Promotoria de Justica de
034 | Manaus

352 Promotoria de Justica de
035 Manaus

362 Promotoria de Justica de
036 Manaus

372 Promotoria de Justica de
037 Manaus

38?2 Promotoria de Justica de
038 Manaus

39?2 Promotoria de Justica de
039 Manaus

40? Promotoria de Justica de
040 Manaus
041 | 412 Promotoria de Justica de
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Manaus

42% Promotoria de Justica de

042 Manaus

43 Promotoria de Justica de
043 Manaus

442 Promotoria de Justica de
044 | Manaus

452 Promotoria de Justica de
045 Manaus

462 Promotoria de Justica de
046 Manaus

472 Promotoria de Justica de
047 Manaus

48?2 Promotoria de Justica de
048 Manaus

492 Promotoria de Justica de
049 Manaus

502 Promotoria de Justica de
050 Manaus

512 Promotoria de Justica de
051 Manaus

522 Promotoria de Justica de
052 Manaus

53?2 Promotoria de Justica de
053 Manaus

542 Promotoria de Justica de
054 Manaus

552 Promotoria de Justica de
055 Manaus

562 Promotoria de Justica de
056 Manaus

572 Promotoria de Justica de
057 Manaus

58 Promotoria de Justica de
058 Manaus

592 Promotoria de Justica de
059 Manaus

602 Promotoria de Justica de
060 Manaus

612 Promotoria de Justica de
061 Manaus

622 Promotoria de Justica de
062 Manaus

632 Promotoria de Justica de
063 Manaus

642 Promotoria de Justica de
064 Manaus

652 Promotoria de Justica de
065 Manaus

662 Promotoria de Justica de
066 Manaus

672 Promotoria de Justica de
067 Manaus

682 Promotoria de Justica de
068 Manaus

692 Promotoria de Justica de
069 Manaus

702 Promotoria de Justica de
070 Manaus
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712 Promotoria de Justica de

071 Manaus
722 Promotoria de Justica de
072 Manaus
732 Promotoria de Justica de
073 Manaus
742 Promotoria de Justica de
074 Manaus
75% Promotoria de Justica de
075 Manaus
762 Promotoria de Justica de
076 Manaus
778 Promotoria de Justica de
077 Manaus
782 Promotoria de Justica de
078 Manaus
792 Promotoria de Justica de
079 Manaus
GRUPO 12 Promotoria de Justica de
001 | Alvaraes 01 D1 001 | Alvardes
GRUPO 12 Promotoria de Justica de
002 | Amaturd 01 D1 002 | Amatura
GRUPO 12 Promotoria de Justica de
003 | Anamd 01 D1 003 | Anami
GRUPO
004 | Anori 01 p1 004 | 1% Promotoria de Justica de Anori
GRUPO
005 | Apui 01 p1 005 | 1% Promotoria de Justi¢a de Apui
Atalaia do GRUPO 12 Promotoria de Justica de
006 Norte 01 p1 006 | Atalaia do Norte
GRUPO 12 Promotoria de Justica de
007 Autazes 01 D1 007 | Autazes
GRUPO 12 Promotoria de Justica de
008 Barcelos 01 p1 008 Barcelos
GRUPO 12 Promotoria de Justica de
009 Barreirinha 01 p1 009 Barreirinha
Benjamin GRUPO 12 Promotoria de Justica de
010 Constant 01 D1 010 | Benjamin Constant
GRUPO
011 Beruri 01 D1 011 | 12 Promotoria de Justi¢a de Beruri
Boa Vista do GRUPO 12 Promotoria de Justica de Boa
012 Ramos 01 p1 012 | Vista do Ramos
GRUPO 12 Promotoria de Justica de Boca
013 Boca do Acre 01 D1 013 | do Acre
GRUPO
014 Borba 01 p1 014 | 12 Promotoria de Justica de Borba
GRUPO 12 Promotoria de Justica de
015 Caapiranga 01 p1 015 | Caapiranga
GRUPO 12 Promotoria de Justica de
016 Canutama 01 D1 016 Canutama
GRUPO 12 Promotoria de Justica de
017 Carauari 01 p1 017 | Carauari
GRUPO 12 Promotoria de Justica de
018 Careiro 01 p1 018 | Careiro
Careiro da GRUPO 12 Promotoria de Justica de
019 Varzea 01 D1 019 | Careiro da Varzea
GRUPO
020 Coari 01 p1 020 | 1% Promotoria de Justica de Coari
021 | 2% Promotoria de Justica de Coari
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GRUPO 12 Promotoria de Justica de
021 | Codajas 01 D1 022 | Codajas
GRUPO 12 Promotoria de Justica de
022 Eirunepé 01 p1 023 | Eirunepé
GRUPO 12 Promotoria de Justica de
023 Envira 01 D1 024 | Envira
GRUPO 12 Promotoria de Justica de Fonte
024 Fonte Boa 01 D1 025 Boa
GRUPO 12 Promotoria de Justica de
025 Guajara 01 p1 026 | Guajara
GRUPO 12 Promotoria de Justica de
026 Humaita 01 D1 027 | Humaitd
2% Promotoria de Justica de
028 | Humaitd
GRUPO 12 Promotoria de Justica de
027 Ipixuna 01 p1 029 | Ipixuna
GRUPO 12 Promotoria de Justica de
028 Iranduba 01 D1 030 | Iranduba
22 Promotoria de Justica de
031 | lIranduba
GRUPO 12 Promotoria de Justica de
029 Itacoatiara 01 D1 032 | ltacoatiara
22 Promotoria de Justica de
033 | ltacoatiara
32 Promotoria de Justica de
034 Itacoatiara
GRUPO 12 Promotoria de Justica de
030 Itamarati 01 p1 035 Itamarati
GRUPO 12 Promotoria de Justica de
031 Itapiranga 01 D1 036 Itapiranga
GRUPO
032 |Japura 01 p1 037 | 12 Promotoria de Justica de Japuré
GRUPO
033 |Jurua 01 D1 038 | 12 Promotoria de Justi¢a de Jurua
GRUPO
034 |Jutai 01 D1 039 | 12 Promotoria de Justiga de Jutai
GRUPO 12 Promotoria de Justica de
035 Labrea 01 D1 040 | Lé&brea
GRUPO 12 Promotoria de Justica de
036 Manacapuru 01 D1 041 Manacapuru
22 Promotoria de Justica de
042 Manacapuru
32 Promotoria de Justica de
043 Manacapuru
GRUPO 12 Promotoria de Justica de
037 Managquiri 01 p1 044 | Managquiri
GRUPO 12 Promotoria de Justica de
039 Manicoré 01 D1 045 | Manicoré
22 Promotoria de Justica de
046 | Manicoré
GRUPO
040 Marad 01 p1 047 | 12 Promotoria de Justica de Marad
GRUPO 12 Promotoria de Justica de
041 Maués 01 D1 048 | Maués
22 Promotoria de Justica de
049 | Maués
GRUPO 12 Promotoria de Justica de
042 Nhamunda 01 D1 050 | Nhamunda
043 Nova Olinda 01 GRUPO 051 | 12 Promotoria de Justi¢a de Nova
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do Norte D1 Olinda do Norte
GRUPO 12 Promotoria de Justica de Novo
044 Novo Airdo 01 D1 052 | Airdo
GRUPO 12 Promotoria de Justica de Novo
045 Novo Aripuana 01 p1 053 | Aripuana
GRUPO 12 Promotoria de Justica de
046 Parintins 01 D1 054 | Parintins
22 Promotoria de Justica de
055 Parintins
32 Promotoria de Justica de
056 Parintins
GRUPO
047 | Pauini 01 D1 057 | 12 Promotoria de Justiga de Pauini
Presidente GRUPO 12 Promotoria de Justica de
048 Figueiredo 01 p1 058 | Presidente Figueiredo
Rio Preto da GRUPO 12 Promotoria de Justi¢a de Rio
049 Eva 01 D1 059 | PretodaEva
Santa Isabel do GRUPO 12 Promotoria de Justica de Santa
050 Rio Negro 01 D1 060 Isabel do Rio Negro
Santo Antonio GRUPO 12 Promotoria de Justi¢a de Santo
051 do Icé 01 D1 061 | Antbnio do I¢a - Tonantins
S&o Gabriel da GRUPO 12 Promotoria de Justica de Sdo
052 Cachoeira 01 p1 062 | Gabriel da Cachoeira
Séo Paulo de GRUPO 12 Promotoria de Justica de Sdo
053 Olivenca 01 p1 063 | Paulo de Olivenca - Amatura
S&0 Sebastido GRUPO 12 Promotoria de Justica de Sdo
054 do Uatumi 01 p1 064 | Sebastido do Uatumd
GRUPO
055 | Silves 01 D1 065 | 12 Promotoria de Justica de Silves
GRUPO 12 Promotoria de Justica de
056 | Tabatinga 01 D1 066 | Tabatinga
22 Promotoria de Justica de
067 | Tabatinga
GRUPO 12 Promotoria de Justica de
057 | Tapaua 01 p1 068 | Tapaua
GRUPO
058 | Tefé 01 p1 069 | 12 Promotoria de Justica de Tefé
070 | 28 Promotoria de Justi¢a de Tefé
GRUPO 12 Promotoria de Justica de
059 Tonantins 01 p1 071 | Tonantins
GRUPO
060 Uarini 01 p1 072 | 12 Promotoria de Justica de Uarini
GRUPO 12 Promotoria de Justica de
061 Urucara 01 D1 073 | Urucara
GRUPO 12 Promotoria de Justica de
062 Urucurituba 01 D1 074 | Urucurituba
ANEXOS VIII
LISTA DE TIPOS DOCUMENTAIS
001 | Acao Civil Piblica
002 | Acdo Trabalhista
003 | Acompanhamento de Despesa Mensal
004 | Acordo Extra-Judicial
005 | Acordo-Dissidio
006 | Agenda de Eventos
007 | Alegagdes Finais
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008

Analise de Pedido de Férias de Promotor

009

Apresentagdes Eletrénicas

010

Aquisico

011

Assentamento Funcional

012

Assento

013

Ata

014

Atestado de Capacidade Técnica

015

Atestado de Faturas

016

Atos

017

Autorizagdo de Fornecimento de Bens e Servigos

018

Autorizagédo para Entrada de Funcionario ou Servidor Fora do Horério de Expediente

019

Auxilio Alimentacéo

020

Aviso

021

Balancete

022

Balango

023

Banco de Imagens

024

Cadastro de Autoridades

025

Campanha Institucional

026

Carta Preposicao

027

Cautela

028

Certidao

029

Cheque List

030

Clipping Geral

031

Clipping MP

032

Comemoragdes

033

Comprovante de Rendimentos — IR

034

Comunicado de Apresentacdo de Vigilante

035

Comunicado de Luto Oficial

036

Comunicado sobre a Realizagdo de Ceriménia Oficial

037

Conta Bancaria {Inclusive Assinaturas Autorizadas e Extratos de Contas)

038

Contracheque — Recibo

039

Contrarrazao de Recurso

040

Contrato

041

Controle de Contratos e Convénios

042

Controle de Deslocamentos e Abastecimentos.

043

Controle de Distribuigdo de Processos

044

Controle de Expedicdo de Certificados

045

Controle de Uso de Veiculos

046

Convénio

047

Convite

048

Convite de Eventos de Orgéo Estadual

049

Convocacéo

050

Credencial de Evento ou Cerimonia Oficial

051

Crédito Adicional

052

Decisdo

053

Declaracédo

054

Declaracdo de Margem Consignavel

055

Declaracdo de Recolhimento de Imposto de Renda

056

Denlncia

057

Desgravacio Audio Sessdo

058

Designacdo de Membro para Estagio de Adaptagdo

059

Despacho

060

Discurso, Palestra ou Conferéncia

061

Dossié de Eventos

062

Dossié de Fornecedores

063

E-mail

064

Edital de Inscri¢do

065

Emissdo de Cheque
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066

Entrevistas. Noticias. Reportagens. Editoriais

067

Escala de Plantdo

068

Estudo

069

Estudo de Impacto

070

Fax

071

Ficha de Atendimento

072

Ficha de Avaliacdo

073

Ficha de Controle de Entrada e Saida de Veiculos

074

Ficha de Inscri¢do

075

Ficha Financeira

076

Fluxograma

077

Folha de Pagamento

078

Folha de Ponto

079

Formulérios

080

Frequéncia Eleitoral

081

Gravagdo Audio Sessdo

082

Guia de Previdéncia Social

083

Homenagens

084

Informagéo

085

Inquérito

086

Inspec¢do

087

Instrugdo de Trabalho

088

Intimacdo

089

Inventario

090

Laudo Técnico

091

Legislacio

092

Levantamento

093

Levantamento dos Bens

094

Lista de Entrega

095

Lista de Inscritos

096

Lista de Presenca

097

Livro de Assinatura de Autoridades

098

Livro de Controle de Entrada e Saida de Visitantes

099

Livro de Ocorréncias Relacionadas a Seguranca

100

Livro Termo de Posse

101

Manuais de Sistema

102

Manuais de Usuario

103

Manual

104

Material de Divulgacdo de Evento

105

Memorando

106

Memorando-Circular

107

Memorial

108

Minuta

109

Minuta de Ato Administrativo, Resolucdo e Recomendacédo

110

Minuta de Contrato

111

Minuta de Convénio

112

Minuta de Termo Aditivo

113

Minuta de Termo de Apostilamento

114

Minuta de Termo de Cooperacdo

115

Minuta outros Ajustes

116

Monitoramento de Resultados

117

Norma

118

Nota de Autorizacdo de Despesas e Adjudicacdo — NAD

119

Nota de empenho - NE

120

Nota de liquidag8o - NL

121

Notificagdo

122

Oficio

123

Oficio-Circular
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124 | Ordem Bancéria - OB

125 | Ordem de Servico

126 | Organograma

127 | Palestra

128 | Parecer

129 | Parecer Técnico

130 | PASEP

131 | Pasta de Eventos

132 | Pasta de Veiculos

133 | Pauta de Sessdo

134 | Pauta para Imprensa

135 | Pedido de Informag&o

136 | Planejamento

137 | Planejamento Anual

138 | Planejamento Final

139 | Planilha Anual

140 | Portaria

141 | Premiacdo e Recursos

142 | Prestacdo de Contas

143 | Procedimento

144 | Procedimento Disciplinar

145 | Procedimento Interno

146 | Processo

147 | Processo Aposentadoria

148 | Processo de Adicional

149 | Processo de Afastamento

150 | Processo de Cargos e Funcdes

151 | Processo de Estagio Probatorio

152 | Processo de Gratificagdo

153 | Processo de Licenca

154 | Processo de Movimentacdo de Pessoal

155 | Processo de Pagamento

156 | Processo de Re-estruturagdo e Alteracdo Salarial

157 | Processo de Reembolso de Despesas

158 | Processo de Sindicancia

159 | Processo Disciplinar

160 | Processo Pensao

161 | Processo Pensdo Alimenticia

162 | Processo Pensdo Vitalicia

163 | Programacao

164 | Programacdo de Desembolso (PD)

165 | Programagdo Execugdo Orcamentaria

166 | Projeto

167 | Projeto Bésico

168 | Projeto Basico Engenharia

169 | Promocéo

170 | Prontuéario

171 | Propaganda e Marketing

172 | Provimento

173 | Publicagdes Oficiais (Revista, Informativo, Livro, Relatério)

174 | Quadro de Detalhamento de Despesa - QDD

175 | Recebimento de Manifestagdo — Comentario

176 | Recebimento de Manifestacdo — Critica

177 | Recebimento de Manifestacdo — Denlncia

178 | Recebimento de Manifestacdo — Elogio

179 | Recebimento de Manifestagdo — Sugestdo

180 | Receita -Solicitacdo de Quota

181 | Recomendacéo
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182 | Recurso

183 | Registro Fotografico

184 | Registro Sonoro

185 | Regulamentacdo

186 | Relacéo de Convidados para Eventos ou Solenidades

187 | Relagéo de Participantes

188 | Relatério

189 | Relatério Anual

190 | Relatério da Gestdo Fiscal

191 | Relatério de Bens Permanentes

192 | Relatério de Correigdo Extraordinaria

193 | Relatorio de Correigdo Ordinaria

194 | Relatério de Inspegdo

195 | Relatorio de Licitagao

196 | Relatério de Presos Provisorios

197 | Relat6rio de Viagens

198 | Relatorio de Visitas Técnicas

199 | Relatério em Comissdo Especial

200 | Relatério Final

201 | Relatério Final em Comissdo Especial

202 | Relatério Técnico

203 | Representacao

204 | Requerimento

205 | Requisi¢do

206 | Requisicéo de Abastecimento

207 | Requisi¢do de Material

208 | Resolugdo

209 | Solenidades

210 | Solicitagdo de Orcamento e Inspecao

211 | Termo

212 | Termo Aditivo

213 | Termo de Apostilamento

214 | Termo de Audiéncia

215 | Termo de Cessao

216 | Termo de Convénio

217 | Termo de Cooperagdo

218 | Termo de Declaracdo

219 | Termo de Doagdo

220 | Termo de Entrega

221 | Termo de Juntada

222 | Termo de Recebimento

223 | Termo de Referéncia

224 | Termo de Responsabilidade

225 | Tomada de Contas

226 | Verificacdo e Publicidade da Produtividade dos Membros

227 | Video Institucional

228 | Voto do Colégio de Procuradores de Justica

229 | Voto do Conselho Superior do Ministério Publico
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ANEXOS IX
LISTA DE JUSTIFICATIVAS

Justificativa 1

A primeira via na Unidade de Patrimdnio

Justificativa 2

Apds o uso primério o documento passa a ser considerado fonte de
pesquisa e informacéao

Justificativa 3

Ap0s 0 uso primario, o documento passa a ser considerado fonte de
pesquisa e informacdo (Art. 23, I, da Lei n® 8.429/92 e Decreto n°
20.910/32).

Justificativa 4

Art. 109, 111, Cédigo Penal (prescri¢do da pena em abstrato do crime de
falsidade ideoldgica qualificada — art. 299, paragrafo Unico do CP)

Justificativa 5

O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario existente, findo este, o
documento podera ser eliminado.

Justificativa 6

O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario existente, portanto,
sdo passiveis de eliminacdo os documentos cujas informagdes
encontram-se recapitulados em outros.

Justificativa 7

Os documentos cujas informag6es reflitam a politica do érgéo séo de
guarda permanente.

Justificativa 8

Consultar lista de assuntos para identificar o processo com o tipo da
licenca
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ANEXO X - LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

IDENTIFICACAO

UNIDADE GESTAO DOCUMENTAL ANO:
FOLHA N.°
REGISTROS DA ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
cto. TIPOLOGIA PROCEDENCIA DT ARQUIVAMENTO COMPLEMENTARES

AUTORIZAGCAO PARA ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

Os documentos acima relacionados serdo eliminados conforme determina a Tabela Classificagdo e Temporalidade de Documentos, em vigor, e o Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos

publicado no DOE em

/ /

Responsavel pela Orgdo/Unidade

Presidente da Comisséo

Autorizagdo para a eliminagdo

NOME

NOME

NOME

DATA

/

Assinatura

DATA / /

Assinatura

DATA / /

Assinatura

Emitir em 2 (duas) vias: 1% via - Unidade/Orgéo Expedidor; 22 VIA - Arquivo Central.
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ANEXO XI - EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOSN. /20 - AREA:

O (A) Presidente da Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental, designada pela Portaria N. __, de __ de de 20__, publicada no Diario Oficial do Estado, em
de de 20, TORNA PUBLICO, a quem possa interessar, que a partir do 45° (quadrage5|mo qumto) dia sub subsequente a data de publicacdo deste Edital no Diério
Oficial do Estado, se nao houver oposicdo, a Procuradoria Geral de Justica, procedera a eliminagdo de documentos administrativos com temporalidade cumprida, em
conformidade com o prazo estabelecido na Tabela de Classificiacdo e Temporalidade de Documentos, aprovada pelo Ato PGIN° _ ,de  de de 20
Os documentos indicados para eliminagéo estdo relacionados na Listagem de Eliminagdo de Documentos - Area Ne° /20, aprovada pela Comisséo
Permanente de Avaliagdo Documental, conforme extrato abaixo:

CcOD. TIPOLOGIA PROCEDENCIA DATAS-LIMITE UNIDADE DE ARQUIVAMENTO OBSERVACAO

TOTAL DE CAIXAS

Os interessados, que tiverem alguma oposic¢ao, deverdo apresenta-la por escrito, devidamente fundamentada, ou ainda, solicitar a guarda de seus préprios documentos, no
prazo maximo de 45 (quarenta e cinco) dias da data de publicagdo deste Edital, por meio de requerimento, no prazo citado, ou ainda requerer, as suas expensas, 0
desentranhamento de documentos ou copia das pecas do processo, mediante peticdo, desde que tenha respectiva qualificacdo e demonstracdo de legitimidade do pedido, dirigido a
Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental.

Os documentos solicitados ficardo a disposicdo para retirada a partir do 46° (quadragésimo sexto) dia e caso ndo sejam retirados em até 10 dias Uteis, serdo eliminados
conforme o presente Edital. Os documentos administrativos eliminados serdo fragmentados e doados & , conforme convénio assinado com a entidade.
Manaus, de de

Presidente da Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental
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ANEXO Xl
TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

A0S dias do més de do ano de , 0 (indicar o nome do

6rgdo ou unidade responsavel pela eliminacdo), de acordo com o que consta da (indicar a

Listagem de Eliminacdo de Documentos e respectivo Edital de Ciéncia de Eliminacdo de

Documentos), aprovados pelo Procurador Geral de Justica, por intermédio da Comissdo

Permanente de Avaliacdo Documental e publicacdo no Diario Oficial do Estadoem __ de

de , procedeu a eliminacdo de (identificar ou quantificar a mensuragéo),

de documentos relativos a (referéncia aos conjuntos documentais eliminados), integrantes

doacervo do(a) (indicar o nome do érgdo ou unidade administrativa produtora), do periodo (in
dicar as datas-limite dos documentos eliminados).

(nome do drgdo/unidade responsavel pela elimina¢do, nome, cargo e assinatura do
titular)

(2°- nome do servidor , cargo e assinatura)

(2°- nome do servidor , cargo e assinatura)
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A ANEXO X111
TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS PARA O ARQUIVO CENTRAL
IDENTIFICACAO

ORGAO/UNIDADE GESTAO DOCUMENTAL ANO:

FOLHA N.°

DESCRICAO DOS DOCUMENTOS TRANSFERIDOS PARA O ARQUIVO CENTRAL

. DATAS QUANTIDADES TIPO DE ~ CONFERENCIA
COD. | TIPOLOGIA | g ANGENTES| DOCUMENTOS | ACONDICIONAMENTO | OBSERVAGAOC | = “apouivo
CENTRAL
QUANTIDADE TOTAL — POR ACONDICIONAMENTO
Responséavel pela Orgdo/Unidade Responsavel - Arquivo Central Para uso Arquivo Central
NOME NOME
DATA / / DATA / /
Assinatura Assinatura

Emitir em 2 (duas) vias: 12 via - Unidade/Orgdo Expedidor; 22 VIA - Arquivo Central.
Instrucdes:

Datas abrangentes: Informar a data mais antiga e mais recente do periodo;

. Verificar se os documentos a serem transferidos estéo classificados e organizados de acordo com a Tabela de Temporalidade
de Documentos;

Separar os documentos a serem transferidos, acondicionando-os em caixas, pastas ou outros meios e indicando a
quantificacdo dos documentos a serem transferidos.

72




_ ANEXO X1V
A GESTAO DOCUMENTAL DO MINISTERIO PUBLICO

=%  AGESTAO DOCUMENTAL DO MINISTERIO PUBLICO

O Procurador-Geral de Justica, dando continuidade acs servigos relativos &
Gestiio Documental, disciplinada pelo Ato PGI N 126 de 060082010, através da Portaria
N 05012011, constituin no fmbito do Ministéio Pablico, a Comissdo Permancnte de
Avaliacio Documental — CPAD, com o dbjetivo de plangjar, orentar ¢ controlar a gestio
documental da Instituicio, seguindo as orientagies ¢ normas do Conselho Nacional de
Arquivos - CONARQ ¢ da legislaciio arquivistica brasileira.

Implantar o Programa de Gestio Documental ¢ reconhecer a importiingia ¢ a
necessidade de conservanpreservar o patiminio documental exigtente, buscando ndo 6
estabelecer uma politica interna capar. de assegurar rotinas ¢ procedimentos elicienles para o
arquivarnento de documentos, como também adeguar o espago fisico,

O obyetivo principal da Gestiio Docurnental € a racionalizaciio ¢ a padronizacio
das aghes mlernas voltadas para o tratanmento adequado acs documentos acumulados, ¢
anda, a preservacao des informeactes contidis nesses documentos, adotandd 2 pestiio
documental como instrumento estratégion para a administracio geml, extrando dados
importantes para o plancjamento des actes fuburas, tomeadas de decisoes, acompanhamento,
controle e visibihidade das atradades desenvolvides pela Instihoigzio Ministenal.

Com este objetivo, em 0106711, a CPAD iniciou o levantamento do Diagndstico
Arguvistico Institucional, coletando os dados por ntermédio do formulino eletriinico
especifico, com acesso (mico ¢ personalizado para cada Umidade Administrativa ¢ Orgiios
do Ministcrio Piblico.

Ressalicse que esie se um trabalho conjunio, sendo  divididas as
responsabilidades par cada um dos envolvidos nas atividades mstitucionais que manusciam
documenios ¢ processos, combinando teoria ¢ pritica, ¢ somando esforgos comuns para
organizar ¢ controlar a messa documental distnbuida no Ministénio Piblico do Bstado do
Amaronas.

Os resultados obtidos para a implantacio da Gestiio Documental serfio o reflexo
da compeiéncia ¢ dedicagio de todos os que, emvolvidos em qualquer momento,
contribuiram ativamente e, de forma positiva, para a condugfo deste trabalho.

Para melhor compreens@o, apresentamos o esquema grifico  (figura 1)
representado pelo fliuxograma do arquivanenio de documenios, elaborado com base no Ato
PG N 1262010, que bem demonsira as atividades a serem desenvolvidas pelas Unidades
Administrativas, Orgio do Ministéio Piiblico ¢ CPAD, em cada uma dis fases do
anquivamento: corrente, intermedidno ¢ permmanente,
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ANEXO XV
INFORMATIVO CPAD E FLUXOGRAMA - TRIAGEM DE DOCUMENTOS

ROTINA: Triagem de Documentos para Eliminacéo

SERVICD - RQUND CPAD - Comssia Pemasenie de Avafacio Documenta
C e ) | |
| SERE AR A
; z 3 TRAGEN FA%
0 |
m—— 1 RZERATANGE
; DOSDOCUENTOS
el A | FIELMNARD
USTAE E0- :
MO ENTRUAR
M‘BF— | ACAMABO
, CON0 T
SHE
EMNCHO
DOCAENTOS
DEVOUIER 2aR
TR0 | ELABORIRO OAFQUID
080 L CONROLE 02

RECERERAS
CAIAROX

ARG

————
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ANEXO XVI
CRONOGRAMA CPAD

Cronograma - CPAD - Ano 2011

N° Atividades Responsavei [Ab[Ma( Ju Jul|Ag|Set|Ou|No|De
S rfifn 0 t|v|z
01 [[Elaborar a propostas de CPAD * 0 *
Regimento Interno - Rl da
CPAD
02 |Divulgar e Sensibilizar as CPAD * * * *

unidade administrativas e
6rgdos do MP sobre a CPAD  [ASCOM

03

Elaborar a propostas de um = *
Plano de Acdo para o
desenvolvimento dos trabalhos |CPAD
da CPAD, acompanhando seu
cumprimento de prazos e
realizando os ajustes necessarios

04

Elaborar a propostas de um = *
Plano de Treinamento Anual
para treinar os servidores CPAD
responsaveis pela execu¢do das
tarefas relacionadas a area de
arquivo

05

Levantamento do Diagndstico — = *
Arquivo MPE Encaminhar de
um Memo. para os gestorese  |[CPAD
Orgéos, na intencio de
comunicar/informar sobre a Gestores
importancia e a necessidade de
se fazer um trabalho conjunto.

06

Elaborar o Relatorio do *
Diagnostico - Arquivo MPE
Apresentando os problemas e a [|[CPAD
sugestdo de propostas de
melhoria

07

Elaborar o cronograma CPAD *

detalhado por projeto de
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implantacéo de Gestéo
Documental do MPE, por
unidades administrativas/drgaos

08

Estudar a viabilidade e sugerir
0s procedimentos e a
metodologia a serem adotados
para a eliminagéo e
arquivamento permanente dos
documentos do MPE

CPAD

09

Elaborar e propor as rotinas e
procedimentos de trabalho
setoriais integrantes do Manual
de Gestédo Documental do MPE

CPAD

Gestores

10

Avaliar periodicamente a Tabela
de Codificacdo e de
Temporalidade de Documentos,
propondo sua revisao quando
necesséaria

CPAD

11

Propor um calendario setorial
para o Processo de Avaliacao
Documental do MPE, e descarte
de documentos, em
conformidade com a legislacéo
vigente

CPAD

12

Supervisionar a implementacéo
da Gestédo Documental ,
setorialmente, verificando o
cumprimento das instrucgdes do
Ato 126/2010 e da Tabela de
Codificacdo e Tabela de
Temporalidade dos
Documentos de Arquivo

CPAD

13

Apresentar o Relatorio das
Atividades desenvolvidas no
periodo pela CPAD

CPAD
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ANEXO XVII
FORMULARIO PLANO - DIAGNOSTICO ARQUIVISTICO DO MP

Diagnostico Arguivistico do Ministério Pablico

CrgaaUridade Admirizirativa:
Resporsavel pela Orpdniunidade
Data de elsboragaa:

1] Exiziz na equipe um res-pl:mauel treinado para executar 3 tarefa de organizar os documento?

Sim SEME'-EI"D E=tapiara |:|

MNao

| [

Z} Exisiz um registro de documnentos existerdes & quardados em sua uridadeSegdo?

Sim Manual [ | Eletririco| |
Nao JusFicativa:
3] Com que frequéneis o registro de documentos & utilizado pars consuias de documentos arquivados?
Ciafio Semarial Merisal
Arual Ewvertual Hao usa
4} Informe o tipe documenésl arguivado & ofs) anols)
Tipa: Anoz)
g} Margue abaixe o fipo de material wilzads para o arquivamento de docmentos. Informe as quantidadas existantes,
Pastas A-Z ide || Amarela
Pasta suspensa (e || e
Caixa box Cde Cor|  |Werde
Ercardenados Cde || Vemeha

(=9
L]
i
(=
B

6] Exmie mobliado adeguado pars arquivamerio poumentos ma uridade/Cegsa? Informe o tipe & a quartidads.

sim[ | Estntedeago[ | Qtde[ |
Estants madeira - (e |

Gavateirn tde N

Arquive de aco n S

Oufros mobiissios: T

Existemn documenios o chao
Existern documerics sobre 35 mezas

Nio D

L]

7} Exi=te um padréo para arquivamento dos documerios eletrnicos produzidos na widadaiargac?
Sim |:] Descreva o padrac

Mio[ | Justfcafiva:

2] Os docwumerdos eletrinicos produzidos na unidadaldrgao s30 armazenadas?

Ma rede de computadones do I'.1FE Outras |:|

Ma estagan de trabalba do senid Quais:
5 0 sistema Anquimedes & utilzado pars profocoloftramitagie de documsntos em sua uridade/orgaa®
Sim
LEL Juzficativa:

10) Conkecs o Ato PGJ n® 12802010 que dispde sobre & Gesto Documentsl no dmbito Institucicnal.
Gim
LEL

l—

L

11} Tedos o5 documentos da wnidade/drgdo e=tEo refacionados na TCTO-MPIAM anexa a0 Ao PG n® 12572040
Sim
Nao Quais faltam:

12) D= documerics da wridadeomas estan arquivadas confoeme a5 regras dispastas no Aln PG e® 1262010,
3im
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) ANEXO XVIII )
ORIENTAGOES PARA ACESSO AO FORMULARIO ELETRONICO -
DIAGNOSTICO ARQUIVISTICO DO MP

ot Tt IC"; w0 . gow by El he 208 lb

L il

LoFeates ;B ThamFeas £ rotNalgRUED £ Gpen dn s o e

© Mestieo Ptk 0: E2edo Jo dnacras l I Tic s o Pagnes Segwwies Fevwerts < @
Y7 Ministério Publico 6 |
S, do Estado do Amazonas p Dot 30 © g vk procrs
PREVIDENCIARIO
Manaus. Sexta-fora - 3 de Jusho de 2011 o oy
— JIC e W )
Insfrucao para acesso 2o formulario Abinaicie Pibice &
Diagnéstico Arquivistico do MP: _— Plantdo
Mo hi compromisso nesta cata
do Mrs Disque -
Mal Jorho 201t M Denincia 1
1. Acessar a Intranet do MP/AME LR L B 0800 092 3500
2. Localwar no lado diresto do monstor o kink Diasnostco SR 5 S
mbm‘ T 13 =T ‘-
3. Seleczonar o botio para acesso 20 formmlino; " 22T H e —
4 Informar a sesha {codizotoken) dispontbilizada para acesso: N
3. Preencher o formmlano Contra-Chegue Wed
Important=" Esta disponshilizado soment= um acesso e
=
b STJ. Procuragor Geral € recebdo pelz Minista Lauria Vaz .. OoMPAM
fmm . . = 2
o et e g e e
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ANEXO XIX
DIAGNOSTICO ARQUIVISTICO DO MP

Diagnostico Arquivistico do Ministério Publico

Quadro 1 - Demonstrativo de participagdo na pesquisa do Diagnostico Arquivistico
do MP — por Orgaos e Unidades Administrativas

- S80 6rgdos do Ministério Pablico:

| - da Administracao Superior:

a) a Procuradoria-Geral de Justica
b) o Colégio de Procuradores de Justica

c) o Conselho Superior do Ministério Publico 100%

d) a Corregedoria-Geral do Ministério Publico

e) a Ouvidoria MP/AM

Il - de Administracao:

a) as Procuradorias de Justica 47,61%

b) as Promotorias de Justicas - Capital 54,43%
as Promotorias de Justi¢as - Interior 16,90%

I11 - de Execucéo:

a) o Procurador-Geral de Justica *

b) o Conselho Superior do Ministério Publico *

c) os Procuradores de Justi¢a *

d) os Promotores de Justica *

IV - Auxiliares:

a) Secretaria-Geral do Ministério Publico

- Secretaria dos Orgédos Colegiados
b) Gabinete do Procurador-Geral de Justica *
c) Centro de Apoio Operacional 50%
d) Coordenadorias dos Centros de Apoio Operacional
e) Gabinete de Assuntos Juridicos - GAJ
f) Centro de Estudos e Aperfeicoamento Funcional -

h) Orgéos de Apoio Técnico, Administrativo e de Assessoramento

- Assessoramento - PGJ 100%
- Subprocuradorias Gerais de Justica 100%
- Diretorias e CPL 100%
- Divisbes 50%
- Secdes 100%
- Setores 75%

* Os documentos estdo arquivados nas unidades de apoio administrativo

Quadro 2 — Indice de participacao alcangado pelo Diagndstico Arquivistico do MP.
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No ambito total do MP o levantamento atingiu = 44,92%

Quantidade - consultados = | 207

Quantidade - respondidos = | 93

Nota: A pesquisa foi realizada para 207 unidades/drgdos e somente 93 responderam;

Quadro 3 - Indice de participacao alcangado pelo Diagndstico Arquivistico do MP —
Capital.

Excluindo-se as Promotorias do Interior o levantamento atingiu = 59,55%

Quantidade - consultados = | 136

Quantidade - respondidos = | 81

Considerando o baixo indice de respostas das Promotorias do Interior g
CPAD decidiu exclui-las para chegar no indice da Capital.

Quadro 4 — Demonstrativo de treinamento

- Existe na equipe um responsavel treinado para executar a tarefa de organizar os documentos?
Sim:  28-30,10% Servidor: 28 — 100% Estagiario: 0-0%
Nao: 65-69,89%

Acdo proposta pela
CPAD:

- Atingindo um indice de 70% a inexisténcia de servidores treinados para a execucdo da
tarefa de arquivamento de documentos, a CPAD propde que a Instituicao:
1 - Promova o treinamento de todos os servidores responsaveis pelo servico de
arquivamento de documentos nos Orgéos e Unidades Administrativas.
2 - Implemente a padronizacdo estabelecida pelo Ato 126/2010;
3 - Supervisione periodicamente a organizacéo dos arquivos dos Orgédos e Unidades
Administrativas, adotando as providéncias necessarias no sentido de corrigir as
distorgcGes encontradas.

Quadro 5 — Demonstrativo do controle de documentos administrativos

- Existe um registro de documentos existentes e guardados em sua unidade/6rgao?
Sim: 59 -63,44% Manual: 35-59,32% Eletrbnico: 24 —40,67%
Nao: 34 -36,55% Justificativa:
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- Com que frequéncia o registro de documentos é utilizado para consultas de documentos
arquivados?

Diario: 25 —-26,88% Semanal: 5-537% Mensal: 2—-2,15%
Anual: 0-0% Eventual: 33 -35,48% Nao usa: 28 —30,10%

Acéo proposta pela
CPAD:

- Em 63,5% dos Orgdos e Unidades Administrativas possuem um controle de
arquivamento de documentos, ndo padronizados, sendo 59% manual e 41% eletrénico.

- Quanto as consultas ao controle de documentos sdo em 65,5% realizados
eventualmente ou ndo consultados.

A CPAD propde que a Instituicdo:

1 - Implemente procedimentos padronizados para o controle de documento existentes, em
tramitacdo ou arquivados, nos 6rgaos/unidades administrativas, preferencialmente
por meio eletrénico.

2 - Promova o treinamento dos servidores administrativos para execugdo das tarefas;

3 - Controle periodicamente a tramitacdo dos documentos e o arquivamento, e seus
respectivos registros, nos Orgos e Unidades Administrativas, adotando as
providéncias necessarias no sentido de corrigir as distor¢cdes encontradas.

Quadro 6 — Demonstrativo dos tipos documentais arquivados

- Informe o tipo documental arquivado e o(s) ano(s).

Tipo: Foram informados 143 tipos documentais arquivados Ano(s): A ser levanta

- Andlise sera individualizada das respostas de cada Unidade/Orgao.

o

Acéo proposta pela
CPAD:

- Estéo cadastrados 229 tipos documentais na TCTD/MP/AM, dos quais 37,36% nao
constam como arquivados e nenhum Orgéos e Unidades Administrativas. Foram
informados como arquivados 143 tipos de documentos, assim distribuidos:
- 51,52% constam de 1 a 10 Orgdos e Unidades Administrativas;
4,36% constam de 21 a 30 Orgéos e Unidades Administrativas;
2,18% constam de 11 a 20 Orgéos e Unidades Administrativas;
2,18% constam de 31 a 40 Orgdos e Unidades Administrativas;
1,31% constam de 61 a 70 Orgdos e Unidades Administrativas;
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- 0,43% constam de 41 a 50 Qrgéos e Unidades Administrativas;
- 0,43% constam de 81 a 90 Orgaos e Unidades Administrativas;

- A CPAD néao apresenta nenhum acgao nesta fase, apos a anélise dos formularios

individualizados e de acordo com a situacao apresentada para cada Orgéo e Unidade
Administrativa, apresentara oportunamente o plano de acéo setorial.

Quadro 7 — Demonstrativo do ambiente, recursos e condicGes de trabalho

- Marque abaixo o tipo de material utilizado para o arquivamento de documentos. Informe as quantidades existentes.

Pastas A-Z: 1067 208 - Amarela
Pasta suspensa: 85 295 - Azul
Caixa box : 921 Qtde / Cor da Caixa box: 47 - Verde
Encadernados: 48 371 - Vermelha

- Existe mobiliario adequado para arquivamento dos documentos na unidade/érgédo? Inforn
tipo e a quantidade.
Sim: 23,51% Estante de aco: 3;
Estante madeira: 1
Gaveteiro: 24
Arquivo de aco: 2
Outros mobiliarios: 1€
NEo: 29 — ExisteNm documentos
30,10% no chao: 14 —48,27%
Existem documentos sol
asmesas: O

e 0

™S

re

Acdao proposta pela
CPAD:

- Os tipos documentais estdo arquivados em pastas A-Z, pastas suspensas, encadernados
e em caixas-box nas cores amarela, azul, verde e vermelha.

- Existem 30% de Orgéos e Unidade Administrativas que ndo possuem mobiliario para o
arquivamento dos documentos, dentre estes 48% estdo com os documentos no chéo.

- Maiores detalhes sobre as condicbes e ambiente de trabalho serdo detectadas ap6s a
analise individualizada por Orgdo e Unidades Administrativas.

- A CPAD néo apresenta nenhum agdo nesta fase, somente apés a analise dos

82




formuléarios individualizados e de acordo com a situacio apresentada para cada Orgao e
Unidade Administrativa, apresentara oportunamente o plano de acao setorial.

Quadro 8 — Demonstrativo do arquivamento eletrénico dos documentos produzidos

- Existe um padréo para arquivamento dos documentos eletronicos produzidos na
unidade/6rgao?

Sim: 70 —75,26% Descreva o padréo:

Nao: 23 -24,73% Justificativa:

- Andlise sera individualizada por cada Unidade/Orgéo sobre o padrdo e as justificativas.

- Os documentos eletrénicos produzidos na unidade/érgdo sdo armazenados?
Na rede de computadores do MP: 66 — 70,96% Outros:  15-16,12%
Na estacdo de trabalho do servidor: 12 -12,90% Quais:

Acdo proposta pela
CPAD:

- O arquivamento eletrénico dos documentos produzidos atinge o indice de 75%. No
entanto, 71% deles estdo armazenados na rede de computadores da Instituicdo. Conclui-
se que cerca de 30% dos documentos produzidos pela Instituicdo ndo estdo armazenados
de forma correta e segura.

- Maiores detalhes sobre as condi¢fes do armazenamento eletronico dos documentos
produzidos no ambito institucional serdo detectadas ap06s a analise individualizada por
Orgaos e Unidades Administrativas.

A CPAD prop0e que a Instituicao:

1 - Promova um treinamento de todos os servidores responsaveis pela producao dos
documentos nos Orgdos e Unidades Administrativas, a fim de conscientizar sobre a
importancia do armazenamento correto e seguro.

2 - Implemente a padronizacdo e a organizacdo dos arquivos eletronicos;

3 - Supervisione periodicamente a organizaco dos arquivos dos Orgéos e Unidades

Administrativas, adotando as providéncias necessarias no sentido de corrigir as
distorcGes encontradas.

Quadro 9 — Demonstrativo do uso do sistema Arquimedes

- O sistema Arquimedes é utilizado para protocolo/tramitacdo de documentos em sua
unidade/6rgao?

Sim: 54 —58,06%

N&o: 39-41,93%

- Analise sera individualizada por cada Unidade/Orgao.
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Acéo proposta pela
CPAD:

- O registro de protocolo e tramitacdo de documentos registrado no Sistema eletrénico
Arquimedes para controle das tramitagdes dos documentos € utilizado por 58% dos
Orgaos e Unidades Administrativas.

- Maiores detalhes sobre o controle de tramitacao de documentos de forma eletronica no
ambito institucional serdo detectadas apds a anélise individualizada por Orgdaos e
Unidades Administrativas.

A CPAD prop0e que a Instituicdo:

1 - Implemente, por intermédio da DTIC, a¢6es de melhoria no sentido aumentar o uso
do Sistema Arquimedes como meio e instrumento de controle de protocolo e
tramitacdo de documentos;

2 - Supervisione periodicamente a qualidade dos registros dos documentos e a correta
utilizacdo do sistema pelos Orgéos e Unidades Administrativas, adotando as
providéncias necessarias no sentido de orientar e corrigir as distor¢cdes encontradas.

Quadro 10 — Demonstrativo da implementacédo da Gestdo Documental - Acervo
Arquivistico

- Conhece o0 Ato PGJ n° 126/2010 que disp&e sobre a Gestdo Documental no ambito
Institucional.

Sim: 47 -50,53%
N&o: 46 —49,62%

- Todos o0s documentos da unidade/érgdo estdo relacionados na TCTD-MP/AM anexa ao A
PGJ n° 126/2010.

Sim: 54 —58,06%
Nado: 39 -41,93% Quiais faltam:
- Andlise sera individualizada por cada Unidade/Org3o.

(0]

- Os documentos da unidade/6rgéo estdo arquivados conforme as regras dispostas no Ato R
n° 126/2010.

Sim: 34 —36,55%
N&o: 59 - 63,44% Justifique:
- Analise sera individualizada por cada Unidade/Orgao.

GJ

Acéo proposta pela
CPAD:
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- O Ato PGJ n° 126/2010 que dispdes sobre a Gestao Documental € conhecida por 50,5%
dos servidores dos Orgéos e Unidades Administrativas.

- Os documentos constantes da Tabela de Classificacao e Temporalidade de Documentos
do MP/AM contempla 58% dos Orgéos e Unidades Administrativas que confirmaram
encontrar todos os seus documentos ali classificados.

- Os documentos arquivados em 63,5% dos Orgaos e Unidades Administrativas n&o
obedecem as regras dispostas no Ato PGJ n° 126/2010.

- Maiores detalhes sobre o controle de tramitacao de documentos de forma eletronica no
ambito institucional serdo detectadas apds a anélise individualizada por Orgdos e
Unidades Administrativas.

A CPAD propde que a Instituicdo:

1 - Promova, por intermédio da Subprocuradoria para Assuntos Administrativos-
SUBADM e CEAF, um programacao de treinamento sobre a organizacgao dos
arquivos setoriais, no sentido divulgar o Ato e conscientizar os servidores sobre a
gestdo documental relativa a parte do arquivo de documentos;

2 - Supervisione periodicamente a qualidade da organizagédo dos arquivos setoriais dos
documentos nos Orgdos e Unidades Administrativas, adotando as providéncias
necessarias no sentido de orientar e corrigir as distor¢des encontradas.

ANEXO XX
REGIMENTO INTERNO DA CPAD

ATO PGJ N.°192/2011

APROVA O REGIMENTO INTERNO
DA COMISSAO PERMANENTE DE
AVALIACAO DE DOCUMENTOS DO
MINISTERIO PUBLICO.

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO DO
AMAZONAS, no uso de suas atribuicdes legais, tendo em vista a necessidade de
implementar a gestdo documental e viabilizar o desenvolvimento das politicas, das
normas e procedimentos, e demais instrumentos arquivisticos do Ministério Publico do
Estado do Amazonas;

CONSIDERANDO caber a Administracdo Publica a gestdo
documental e a adocdo de providéncias para franquear sua consulta a quantos dela
necessitem, conforme preceitua o art. 216, 8 2°, da Constituicdo Federal,
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CONSIDERANDO ser dever do Poder Publico a gestdo documental e a
protecdo especial aos documentos dos arquivos, como instrumento de apoio a
administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e
informagao, conforme previsto no art. 1°, da Lei Federal n® 8.159/91, que dispde sobre a
Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados;

CONSIDERANDO a previsao pelo art. 18 do Decreto n® 4.073/02
sobre a constituicdo das Comisses Permanentes de Avaliacdo de Documentos nos 6rgdos
da Administracdo Puablica, com responsabilidade de orientar e realizar o processo de
andlise, avaliacdo e selecdo da documentacdo produzida e acumulada no seu ambito de
atuacdo, visando a identificacdo dos documentos para guarda permanente e a eliminagéo
dos destituidos de valor;

CONSIDERANDO a necessidade de se estabelecer uma padronizacao
que discipline e oriente sobre as metodologias de tratamento dos documentos e
informagdes arquivisticas, fundamentais no processo de tomada de decis@es, na melhoria
da qualidade de prestacdo dos servicos a sociedade e na formacdo da memoria
institucional;

CONSIDERANDO o disposto no art. 29, incisos V e XIX, da Lei
Complementar n.° 011, de 17 de dezembro de 1993,

RESOLVE:
Art. 1° — Fica aprovado o Regimento Interno da Comissdo Permanente
de Avaliacdo de Documentos — CPAD do Ministério Publico do Estado do Amazonas,

constante do Anexo Unico deste Ato.

Art. 2° — A atuacdo da Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos - CPAD, sera regulada pelas normas estabelecidas no Regimento Interno.

Art. 3° — Este Ato entrard em vigor na data de sua publicacao.
Publique-se, registre-se, cumpra-se.
GABINETE DO PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA DO
ESTADO DO AMAZONAS, em Manaus, 17 de agosto de 2011.
Procurador-Geral de Justica

ANEXO - ATO PGJ N.° 192/2011

REGIMENTO INTERNO DA
COMISSAO PERMANENTE DE
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AVALIACAO DE DOCUMENTOS -
CPAD - DO MINISTERIO PUBLICO
DO ESTADO DO AMAZONAS

CAPITULO |
DA NATUREZA E DA FINALIDADE

Art. 1° — A Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos do Ministério
Publico do Estado do Amazonas - CPAD/MP, constituida pela Portaria n°® 501, de 06 de
abril de 2011, do Procurador-Geral de Justica, tem por finalidade:

| — planejar, orientar e controlar a gestdo documental no Ministério Publico do
Estado do Amazonas;

Il — analisar e orientar o processo de avaliacdo dos prazos de guarda e destinacéo
dos documentos produzidos e recebidos no &mbito do Ministério Publico, tendo em vista
a identificacdo dos documentos para guarda permanente e a eliminacao dos destituidos de
valor, em conformidade com a legislacdo arquivistica brasileira e as normas do Conselho
Nacional de Arquivos - CONARQ;

[11 — propor e acompanhar a implantagdo da Politica de Gestdo da Informacéo, no
que diz respeito a informacao de natureza arquivistica;

IV — coordenar o processo relativo a transferéncia, recolhimento,
armazenamento, acesso e eliminacdo de documentos do arquivo no ambito do Ministério
Publico;

V — propor normas relativas ao controle da producdo, do tratamento, da
destinagdo e do acesso aos documentos produzidos e acumulados no Ministério Publico.

Art. 2° — S3o instrumentos arquivisticos de gestdo documental no Ministério
Publico do Estado do Estado do Amazonas:

| — o Plano de Classificagdo de Documentos;

Il — a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos;

Il — o Manual de Procedimentos Arquivisticos.

Paragrafo Unico — Os instrumentos arquivisticos de gestdo documental serdo
elaborados e propostos pela Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos — CPAD
e submetidos a homologacdo do Procurador-Geral de Justica, por intermédio da
Secretaria-Geral do Ministério Publico, que providenciara sua expedicdo a publicacéo.

CAPITULO II
DA COMPETENCIA

Art. 3° — Para a consecucdo de suas finalidades, compete a CPAD/MP:
| — propor politicas de preservacdo dos documentos de arquivo produzidos, recebidos e
acumulados no &mbito do Ministério Publico;

Il — propor as diretrizes referentes a produgdo, movimentacao e armazenamento
de documentos a serem cumpridas por todos os Orgdos e Unidades Administrativas
responsaveis pelo recebimento, registro, movimentacao e guarda documental;

Il — supervisionar o0 cumprimento das rotinas e procedimentos, contidos em atos
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normativos, referentes ao controle da producdo, tratamento, destinacdo e acesso aos
documentos produzidos e acumulados no Ministério Publico.

IV — propor e acompanhar a qualificacdo dos gestores e servidores responsaveis
pela gestdo dos documentos em suas respectivas Unidades Administrativas;

V — propor o estabelecimento de normas com medidas e rotinas que visem a
racionalizacéo e a eficiéncia na producéo, recepcao, protocolo e tramitagdo, organizagéo,
guarda, acesso, preservacdo, conservacgdo, transferéncia, recolhimento e eliminacdo dos
documentos de arquivo, em fase corrente e intermediaria, em suporte convencional e
eletronico, no &mbito do Ministério Pablico;

VI — realizar o processo de avaliacdo e eliminagdo de documentos destituidos de
valor, dos arquivos setoriais e central, no ambito do Ministério Publico;

VIl — propor com base no Manual e-ARQ do CONARQ, o Sistema de Gestéo
Arquivistica de Documentos, com fins de possibilitar o acesso as informacdes contidas
nos documentos dos arquivos, observadas as cautelas legais;

VIl - solicitar adaptacbes no sistema de protocolo e tramitacdo utilizado no
ambito do Ministério Publico;

IX — elaborar minuta e propor a implantacdo da producao, tramitacdo, acesso e
guarda de documentos digitais, em suporte eletronico, observados os dispositivos da Lei
11.419, de 19 de dezembro de 2006 e Medida Provisoria MP 2.200-2, de 24 de agosto de
2001,

X — propor normas para assegurar a autenticidade, integridade, seguranca,
preservacdo e acesso de longo prazo aos documentos digitais em suporte eletrénico em
face da degradacéo fisica e obsolescéncia tecnoldgica de hardware e software;

X1 — propor a implantagdo do manual de gestdo documental, a fim de padronizar
0s procedimentos e rotinas de trabalho, assegurando a correta aplicacdo das normas e
procedimentos arquivisticos no &mbito do Ministério Publico;

XII — atualizar a Tabela de Classificacdo e Temporalidade dos Documentos do
Ministério Publico, em conjunto com as unidades administrativas que produzem e
recebem documentos, para submeté-los a aprovacao do Procurador-Geral de Justica;

XII — orientar e acompanhar o processo de classificacdo, organizacao,
arquivamento e avaliacdo dos documentos produzidos e recebidos pelo Ministério;

XIV — propor a elaboracdo e alteracdo dos atos administrativos para a
implantacdo de Politica de Gestdo de Documentos e Informacdes do Ministério;

XV — propor alteragdo na organizagcdo e o funcionamento da Comisséo e a
atualizacdo do regimento interno;

XVI1 — propor ao Subprocurador-Geral de Justica para Assuntos Administrativos,
0 plano de capacitacdo e o treinamento anual dos servidores em gestdo documental, em
consonancia com o Ato PGJ N° 126/2010;

XVII — promover, junto as unidades administrativas do 6rgdo, a divulgacao dos
trabalhos desenvolvidos pela Comissao;

XVIII - solicitar, em casos excepcionais, a colaboragdo de auxiliares temporarios
para o desenvolvimento dos trabalhos, em razéo de sua especialidade;

XIX — propor a alteracdo no uso de suporte para o arquivamento da informacao.

CAPITULO Il
DA COMPOSICAO

Art. 4° - Compdem a CPAD/MP:
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| — Presidente;
I1 — 06 (seis) membros efetivos;
I11 — 03 (trés) membros suplentes.

8 1° — A Presidéncia da Comisséao sera exercida por um Membro do Ministério
Publico designado pelo Procurador-Geral de Justica;

8 2° — Dos membros efetivos, 05 (cinco) serdo escolhidos entre servidores de
carreira do quadro técnico (Agente Técnico), com formacdo nas seguintes areas
profissionais:

| — Area de Arquivologia;

Il — Area de Direito;

111 — Area de Sistemas de Informacao;

IV — Area de Organizacio e Métodos;

V — Area de Contabilidade.

8§ 3°~ O sexto membro efetivo serd um servidor do quadro intermediario (Agente
de Apoio Administrativo), o qual tera a atribuicdo de secretariar os trabalhos da
Comissdo.

8§ 4° — Os membros suplentes serdo designados obedecendo ao seguinte:

| — O Presidente suplente seré designado pelo Procurador-Geral de Justica dentre
0s Membros do Ministério Pubico;

Il — Os suplentes dos membros efetivos serdo escolhidos dentre servidores com
formacédo nas areas profissionais referidas nos incisos I ao V do § 2°.

Art. 5° — Os membros que compdem a CPAD/MP poderdo ser substituidos:
| — a pedido do interessado;
Il — na forma do art. 6° deste Regimento.

Paragrafo Gnico — A substituicdo se dara por ato do Procurador-Geral de Justica
e a pedido do Presidente da CPAD/MP.

Art. 6° — A auséncia injustificada de qualquer membro da CPAD/MP, por 3
(trés) reunides sucessivas, no periodo de 1 ano, ensejara sua substituicao.

Art. 7° — A Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos do Ministério
Publico do Estado do Amazonas - CPAD/MP funcionard por prazo indeterminado, em
razdo de seu carater técnico, multidisciplinar e permanente.

CAPITULO IV
DA ORGANIZAGAO E DO FUNCIONAMENTO

Art. 8° — A CPAD/MP ficard estabelecida no mesmo local onde forem
desenvolvidos os servigos relativos a area de Arquivo, responsavel pela centralizacdo do
arquivamento de documentos.
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Art. 9° — As deliberacbes da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos
do Ministério Publico do Estado do Amazonas - CPAD/MP serdo feitas em suas reunides
devidamente registradas em Atas e, se for o caso, formalizadas em atos administrativos
normativos expedidos pelo Procurador-Geral de Justica.

Paragrafo Unico — Compete aos membros efetivos, individualmente ou em
grupos, em conformidade com a area de especializacdo, a operacionalizacdo dos
encaminhamentos dos assuntos tratados e deliberados nas reuniées da CPAD/MP.

Art. 10 — A CPAD/MP se reunira ordinariamente uma vez por bimestre ou
extraordinariamente a qualquer tempo de acordo com art. 15, inciso Il, deste Regimento.

Paragrafo Unico — A reunido da Comissao obedecera a seguinte ordem:
| — leitura da pauta do dia;

Il — assinatura da lista de presenca;

Il — apresentacdo, discussdo e votacdo das matérias;

IV — leitura e aprovacéo dos topicos integrantes da ata da reuniao; e

V — outros assuntos pertinentes.

CAPITULO V
DAS ATRIBUICOES

Secdo |
Do Presidente

Art. 11 — Ao Presidente da CPAD/MP incumbe dirigir, coordenar e
supervisionar as atividades da Comissdo e, especificamente:

| — convocar e coordenar as reunides ordinarias e extraordinarias da Comissao;

Il — consolidar a pauta das reunides;

Il — representar a CPAD/MP junto aos érgdos de Administracdo do Ministério
Publico ou designar quem o faca;

IV — presidir as reunides da Comissao;

V — delegar atribuicdes aos demais membros da Comisséo;

VI — convidar ou convocar, a seu critério ou por indicagdo dos membros da
CPAD/MP, servidores técnicos, para comparecer as reunides, sem direito a participacao
nas deliberacdes;

VII — fazer cumprir este Regimento;

VIII — proceder aos atos de substituicdo de membros da CPAD/MP, de acordo
com exposto no art. 5° e paragrafo Unico e no art. 6°;

IX — designar membro para substituir o servidor responsavel por secretariar a
Comissao, quando necessario;

X — dar encaminhamento as delibera¢6es da CPAD/MP;

XI — delegar responsabilidades, tarefas e atribuicbes aos membros permanentes
da Comissao;

XI1 — proferir decisdo em caso de divergéncias de opinides entre os membros da
Comisséo;
X1l — requisitar informagdes e diligéncias necessarias ao andamento dos
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trabalhos;

XII — assinar as listagens, os termos e os editais de ciéncia de eliminagdo, nos
casos de documentos ndo contidos na Tabela de Temporalidade e Destinacdo de
Documentos;

XIII — elaborar e divulgar, semestralmente, relatorio das atividades e das a¢Ges originadas
de decisdes da CPAD/MP;
XIV — decidir sobre questdes omissas neste Regimento.

Secéo Il
Da Secretaria da Comissao

Art. 12 — Ao membro designado para secretariar a Comissdo compete, além do
previsto no art. 13:

| — convocar, por determinacdo do Presidente, as reunibes ordinérias e
extraordinérias;

Il — elaborar os instrumentos convocatérios e a pauta da reunido, e submeté-los a
aprovacao do Presidente da Comisséo;

Il — organizar o local das reunides, a infra-estrutura e 0s recursos materiais
necessarios ao funcionamento da Comissao;

IV — elaborar as atas e encaminha-las aos demais membros da CPAD/MP e
outros destinatarios;

V — elaborar os expedientes, as correspondéncias e expedi-los;

VI — organizar e manter atualizados os arquivos da CPAD/MP;

VIl — elaborar relatérios e minutas de atos propostos pela CPAD, por
determinacéo do Presidente.

Secao Il
Dos Membros Efetivos

Art. 13 — Aos membros efetivos da CPAD/MP incumbe:

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

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

Il — cumprir e zelar pelos objetivos e atribuicdes da CPAD/MP;

IV — participar das atividades da CPAD/MP, mantendo a Presidéncia informada
sobre assuntos que possam potencializar seus resultados;

V — elaborar minutas de projetos e pareceres técnicos sobre o assunto de sua area
de formacdo;

VI — zelar pela implantacéo e divulgacédo das acGes deliberadas pela CPAD/MP.

Paragrafo Unico — Ao servidor ocupante do cargo de agente técnico arquivista,
além das atribuicBes listadas no caput deste artigo, incumbe acompanhar a fase de
eliminacdo fisica dos documentos.

Secédo IV
Dos Auxiliares Temporarios

Art. 14 — Aos auxiliares temporarios, na forma do inciso XVIII do art. 3°,
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incumbe colaborar com a CPAD/MP nos assuntos referentes a sua area de atuacéo.

Paragrafo Unico — Os auxiliares temporarios, quando convidados ou
convocados, participardo das reunides da Comissdo, discutindo e opinando sobre os
assuntos relacionados a sua area profissional.

CAPITULO VI
DAS REUNIOES

Art. 15— A CPAD/MP se reunira:

| — ordinariamente, uma vez por bimestre, preferencialmente na primeira semana,
por convocacdo do Presidente, com antecedéncia minima de 03 (trés) dias.

Il — extraordinariamente, a qualquer tempo, por convocacgéo do Presidente ou por
solicitagdo de qualquer um dos membros da CPAD/MP, com antecedéncia minima de 48
horas.

§ 1° — Da convocacdo constara a pauta dos assuntos a serem tratados.

§ 2° — Qualquer matéria urgente ou de alta relevancia podera, a critério do
Presidente, ser colocada em discusséo ainda que ndo constante da pauta de convocacao.

§ 3° — Ao Presidente caberéd decidir as hipdteses em que ndo for alcangado o
consenso, inclusive a decisdo pelo voto.

§ 4° — A CPAD/MP deliberara por maioria simples dos membros presentes a
reuniao.

8 5° — As deliberagbes da CPAD/MP serdo expedidas por meio de atos
normativos apds a homologacéo do Procurador-Geral de Justica.

8 6° — O membro efetivo que ndo puder comparecer a uma reunido devera
comunicar a Secretaria da Comisséo, sob pena de ser considerado faltoso.

§ 7° — Na ocorréncia do previsto no paragrafo anterior, incumbe a Secretaria da
Comissao convocar o respectivo membro suplente, se for o caso.

Art. 16 — As reunibes ordinarias e extraordinarias serdo instaladas e iniciadas com a
presenca de pelo menos 4 (quatro) membros, incluindo o Presidente da Comisséo, sendo
que deve haver, no minimo, dois de carater efetivo.

Art. 17 — As reunides extraordinarias da CPAD/MP serdo convocadas pelo Presidente da
Comissao, por iniciativa propria ou por solicitacdo de qualquer dos membros efetivos.

8§ 1° — O membro proponente deverd apresentar ao Presidente, para
conhecimento e aprovacao, 0s assuntos de pauta propostos.

8 2° — O Presidente deverd, dentro do prazo estipulado no art. 15, 11, encaminhar
a proposta de reunido extraordindria e os itens da pauta aos demais membros para
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conhecimento.

Art. 18 — As reunides serdo realizadas em local a ser previamente definido no
ato convocatorio.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 19 — O presente Regimento e suas alteragdes posteriores deverdo ser
submetidos a aprovacao do Procurador-Geral de Justica.

Art. 20 — Este Regimento s6 poderd ser alterado em reunido ordinéria da
CPAD/MP, sendo que a proposta de alteracdo devera, obrigatoriamente, constar na pauta
da reuniéo.

Art. 21 — A CPAD/MP utilizaré a estrutura e os recursos materiais do Ministério
Publico.

Art. 22 — A participacdo de servidor técnico como auxiliar temporario da
CPAD/MP podera, por iniciativa do Presidente da Comissdo em ato encaminhado ao
Procurador-Geral de Justica, ser registrada em seus assentamentos funcionais como sendo
de caréter relevante.

Procurador-Geral de Justica

ANEXO XXI
RELATORIO FINAL DA CPAD

Comissao Permanente de Avaliacao Documental - CPAD
(Comissao instituida pela Portaria 0501/2011/PGJ de 06/04/2011)

Procedimento Interno N.° 478403-PGJ
Auto N.° 14720

RELATORIO

No dia 19.04.2015 foi instalada a Comisséo, nos exatos termos da Portaria n.° 0501/2011/PGJ, encarregada
de planejar, orientar e controlar a gestdo documental no &mbito do Ministério Publico do Estado do Amazonas, segundo
as orientagdes e normas do Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ e da legislagdo arquivistica brasileira do
Ministério Publico do Estado do Amazonas. Ficando acertado que as reunides da CPAD serdo realizadas diariamente,
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com duragdo de duas horas, para realizar as atividades de triagem dos documentos do Processo de Avaliagdo
Documental para eliminagao de documentos.

Na reuni&o do dia 06 de julho de 2015 foi discutido pela Comissao sobre a indicagdo de servidor ocupante do
Agente Técnico — Contador, para substituir o servidor que foi exonerado a pedido motivado por Nomeagdo em outra
Instituico Publica. Foram consideradas duas situagdes: 1 — Na fase atual em que a CPAD esta desenvolvendo o
Processo de Avaliagdo Documental para eliminagdo de documentos, cujos procedimentos estdo sendo orientados pelos
prazos da Tabela de Classificacdo e Temporalidade de Documentos — TCTD/MP/AM; 2 — Atualmente a Instituicdo possui
um quadro reduzido, com 02 (dois) servidores para o cargo de Agente Técnico — Contador, um ocupando um cargo de
chefia e outro lotado no DOF desempenhando toas as atividades do cargo desenvolvidas naquela diretoria. Por fim a
Comiss&o decidiu por unanimidade que a indicagdo do novo membro ficara para 0 momento mais oportuno, quando o
quadro de servigo para o cargo de Agente Técnico — Contador estiver completo.

Para cumprir satisfatoriamente sua finalidade e desenvolver os trabalhos relativos ao planejamento, orientagéo
e controle da gestdo documental do Ministério Piblico, em conformidade com legislagdo arquivistica brasileira e as
normas estabelecidas pelo Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ, por ser o trabalho continuo a Comissao decidiu
desdobrar o trabalho por fases e estabelecer os prazos realizacdo das atividades, sendo necessario a elaboragdo do
Cronograma de Atividades da Comisséo para o ano de 2015, especificando todos os trabalhos e demonstrando as fases a
serem desenvolvidas, bem como definir a divisdo de tarefas entre os membros da Comissdo e 0s prazos para sua
conclusdo. Em paralelo, estamos desenvolvendo duas atividades: 1 - Diagnostico Arquivistico Institucional, e 2 -
Processo de Avaliagao e Eliminagdo de Documentos, na forma disposta no disposto no Capitulo V — Da Eliminagéo de
Documentos, do Ato 126/2010/PGJ, que dispde sobre a Gestdo Documental no &mbito do Ministério Publico do Estado do
Amazonas. A seguir estdo apresentadas detalhadamente as atividades executadas na fase de triagem de documentos
para eliminagéo.

ATIVIDADES EXECUTADAS PELA CPAD

1- AVALIACAO E TRIAGEM DE DOCUMENTOS PARA ELIMINP:CAO/DESCARTE
- 1° PROCESSO DE AVALIAGAO DOCUMENTAL

AVALIAGAO DO DIA 15.07.2015
% DATADA
DESCRICAO PROCEDENCIA ANO UND AVALIACAO
OFICIOS REC.DIVERSOS GABINETE DO PGJ 1988/1989 01CX 15.07.2015
GABINETE DO PGJ 2003 02 CX 15.07.2015
GABINETE DO PGJ 2001 02 CX 15.07.2015
GABINETE DO PGJ 1997 03 CX 15.07.2015
GABINETE DO PGJ 1999 01CX 15.07.2015
GABINETE DO PGJ 1994 02 CX 15.07.2015
GABINETE DO PGJ 1998 02 CX 15.07.2015
GABINETE DO PGJ 2004 01CX 15.07.2015
GABINETE DO PGJ 2000 01CX 15.07.2015
GABINETE DO PGJ 2002 01CX 15.07.2015
OFICIOS REC./COPIAS DE
RESOLUCOES/CONVITES GABINETE DO PGJ 1988/1989 01CX 15.07.2015
CONTROLE DE REPROGRAFIA GABINETE DO PGJ 1993 02 CX 15.07.2015
CONVITES GABINETE DO PGJ 2002/03/04 04 CX 15.07.2015
TELEGRAMAS GABINETE DO PGJ 2005 02 CX 15.07.2015
BOLETINS DO COMANDO GERAL GABINETE DO PGJ 1994 01CX 15.07.2015
OFICIOS REC/AG. GOVERNADOR GABINETE DO PGJ 1994 01CX 15.07.2015
TOTAL DE CAIXAS 27CX
AVALIAGAO DO DIA 20.07.2015
% DATADA
DESCRICAO PROCEDENCIA ANO UND AVALIAGAO
OFICIOS REC. DIVERSOS GABINETE DO PGJ 1995/1996 01CX 20.07.2015
GABINETE DO PGJ 2001 03 CX 20.07.2015
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GABINETE DO PGJ 2002 02CX 20.07.2015
GABINETE DO PGJ 2000 01CX 20.07.2015
GABINETE DO PGJ 2003 01 CX 20.07.2015
OFICIOS EXP/RECEBIDOS GABINETE DO PGJ 1995 010X 20.07.2015
GABINETE DO PGJ 1972 010X 20.07.2015
GABINETE DO PGJ 2003 010X 20.07.2015
FAX EXPEDIDOS GABINETE DO PGJ 2003 010X 20.07.2015
TELEGRAMAS GABINETE DO PGJ 2003 010X 20.07.2015
GABINETE DO PGJ 2005 010X 20.07.2015
TOTAL DE CAIXAS 140X
AVALIAGAO DO DIA 21 DE JULHO DE 2015
DATA DA
TIPOLOGIA PROCEDENCIA ANO UND AVALIAGAO
OFICIOS REC. PGJ/DG/INFORMAGOES DG GABINETE DO PGJ 2000 01 CX 21.07.2015
OFICIOS REC./PORTARIAS GABINETE DO PGJ 1989 010X 21.07.2015
OFICIOS REC. TJAM GAB'NEEEMEO PG 2005 01CX 21.07.2015
GABINETE DO PGJ 2001 01 CX 21.07.2015
RELATORIOS DE XEROX/CONTROLE DE
S GABINETE DO PGJ 1999 01CX 21.07.2015
OFICIOS REC. PROCURADORES GAB'NEEE,\A[F’,O PGJ- 2004 01 X 21.07.2015
COPIAS DE PORTARIAS GAB'NEEEMEO PG 2004 01X 21.07.2015
OFICIOS REC. PROM. E PROCURADORES GABINETE DO PGJ 2000 01 CX 21072015
OFICIOS DIVERSOS - FUNDAGOES GABINETE DO PGJ 1993 010X 21.07.2015
OFICIOS REC. DIVERSOS GABINETE DO PGJ 1999 010X 21.07.2015
TELEGRAMAS GABINETE DO PGJ 2006 010X 21.07.2015
OFICIOS REC.JORDENS
BANCARA S ORI e ap) GABINETE DO PGJ 1991/92/94 01CX 21.07.2015
DOCS.REC. TCM GABINETE DO PGJ 1993 01 CX 21.07.2015
CONVITES E FAX GABINETE DO PGJ 2001 010X 21.07.2015
TOTAL DE CAIXAS 140X
AVALIAGAO DO DIA 25 DE JULHO DE 2015
; DATA DA
DESCRIGAO PROCEDENCIA ANO UND AVALIAGAO
OF REC.DIV/EXPEDIDOS/ATOS DIVERSOS GABINETE DO PGJ 1994 01 CX 25072015
OF.REC.PROC. GABINETE DO PGJ 1992 01X 25.07.2015
SOBRESTADOS 07.
TELEGRAMAS/FAX GABINETE DO PGJ 2002 020X 25072015
GABINETE DO
Ay 2002 02.CX 25.07.2015
FAXTTELEGRAMAS
DISPENGAS DE LICITAGAO GABINETE DO PGJ 1998/1999 010X 25.07.2015
OFICIOS DIVERSOS CAIXA N.° 187 GABINETE DO PGJ 1998 01 CX 25.07.2015
OFICIOS DIV. CAIXA N.* 84 GABINETE DO PGJ 1999 010X 25.07.2015
CONTROLE DE XEROX GABINETE DO PGJ 1993 010X 25.07.2015
OFICIOS RECEBIDOS GABINETE DO PGJ 1980 01 X 25.07.2015
GABINETE DO PGJ 2001 010X 25.07.2015
GABINETE DO PGJ 2003 010X 25.07.2015
GABINETE DO PGJ 2004 010X 25.07.2015
GABINETE DO PGJ 2005 010X 25.07.2015
DOCS. DIVERSOS CX. N 189 E 186 GABINETE DO PGJ 1989 010X 25.07.2015
GABINETE DO PGJ 1991 010X 25.07.2015
OFICIOS EXPEDIDOS GABINETE DO PGJ 1996 010X 25.07.2015
TOTAL DE CAIXAS 18CX
AVALIAGAO DO DIA 26 DE JULHO DE 2015
» DATA DA
DESCRICAO PROCEDENCIA ANO UND AVALIAGAO
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OF REC/MEROTECA GABINETE DO PGJ 1992 01 CX 26.07.2015
OF .REC.JEXPEDIDOS GABINETE DO PGJ 1992 010X 26.07.2015
FAX EXPEDIDOS SGMP GABINETE DO PGJ 2005 010X 26.07.2015
OFICIOS RECEBIDOS GABINETE DO PGJ 2003 010X 26.07.2015
DOCS. DIV. CAIXA N.0 201 GABINETE DO PGJ 1993 010X 26.07.2015
OFICIOS RECEBIDOS
RN PROCURADORES GABINETE DO PGJ 1997 01CX 26.07.2015
GAB'NEEEMEO PGJ- 2004 02 CX 26.07.2015
COPIAS DE PORTARIAS GABINETE DO PGJ 1992 01 CX 26.07.2015
GABINETE DO PGJ 2002 010X 26.07.2015
EXPEDIENTES RECEBIDOS CX N.° 190 GABINETE DO PGJ 1989 010X 26.07.2015
DOCUMENTOS DIV. CAIXA N 160 GABINETE DO PGJ 1993/94/95 010X 26.07.2015
DOCS. REC. DIVERSOS GABINETE DO PGJ 2002 010X 26.07.2015
TOTAL DE CAIXAS 13CX
AVALIAGAO DO DIA 28 DE JULHO DE 2015
. DATA DA
DESCRIGAO PROCEDENCIA ANO UND AVALIAGAO
OF REC/CIRCULARES/
NIl GABINETE DO PGJ 1992 a 1997 01CX 28.07.2015
DOCUMENTOS EXPEDIDOS GABINETE DO PGJ 1993 01 CX 28.07.2015
DOCS/EXPEDIDOS/
R o GABINETE DO PGJ 1996 01CX 28.07.2015
OFICIOS RECEBIDOS/EXPEDIDOS GABINETE DO PGJ 1999 020X 28.07.2015
DOCUMENTOS DIVERSOS CX. N.2 191 GABINETE DO PGJ 1990 010X 28.07.2015
FAX EXPEDIDOS GABINETE DO PGJ 2002 010X 28.07.2015
GABINETE DO PGJ 2004 010X 28.07.2015
LISTAS DIVERSAS GABINETE DO PGJ 2003 010X 28.07.2015
COPIAS DE PORTARIAS GABINETE DO PGJ 1991 010X 28.07.2015
GABINETE DO PGJ 1995/1996 010X 28.07.2015
GABINETE DO PGJ 2002 010X 28.07.2015
OF EXPEDIDOS/EDITAIS/OUTROS CXN° 178 | GABINETE DO PGJ 1974 010X 28.07.2015
DOCUMENTOS DIVERSOS CX N.° 197 GABINETE DO PGJ 1994 010X 28.07.2015
DOCS.DIV/PROM E PROCURADORES GABINETE DO PGJ 2001 010X 28.07.2015
COPIAS DE INQUERITOS GABINETE DO PGJ 1994 01 CX 28.07.2015
OFICIOS EXPEDIDOS PROM E
R onte GABINETE DO PGJ 2003 010X 28.07.2015
PROCESSOS ARQUIVADOS GABINETE DO PGJ 1999 01 CX 28.07.2015
TOTAL DAS CAIXAS SUBTOTAL 18CX
AVALIAGAO DO DIA 02 DE AGOSTO DE 2015
. DATA DA
DESCRICAO PROCEDENCIA ANO UND AVALIAGAO
MEMOS/OFICIOS/ REGISTROS DE
TRANITAGA Ox 106 GABINETE DO PGJ 1994 01 CX 02.08.2015
TELEGRAMAS GABINETE DO PGJ 1998 01 CX 02.08.2015
GABINETE DO PGJ 2003 01CX 02.08.2015
GABINETE DO PGJ 2004 01 X 02.08.2015
OFICIOS REC. TJAMICONTROLE CX 193 GABINETE DO PGJ 199211993 010X 02.08.2015
D°CUME'::TX°2517D'VERS°S GABINETE DO PGJ 2000 01.CX 02.08.2015
LVROS DE TRAM'TQ)%‘:‘&’ DOCS. DIVERSOS | 5 rgNETE DO PG 1993/1994 01CX 02.08.2015
OFICIOS RECEBIDOS PROMOTORES E
B o, GABINETE DO PGJ 1998 01CX 02.08.2015
COPIAS DE PORTARIAS CX 262 GABINETE DO PGJ 2003 01 CX 02.08.2015
DOCUMENTOS DIVERSOS CX 92 GABINETE DO PGJ 1993 010X 02.08.2015
OFICIOS RECEBIDOS CX 091 GABINETE DO PGJ 2000 01 CX 02.08.2015
COPIAS DE PORTARIAS/FAX DIVERSOS GABINETE DO PGJ 1999 010X 02.08.2015
DOCUMENJ)?fsg'VERSOS GABINETE DO PGJ 1990 01X 02.08.2015
SUBTOTAL 130X
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AVALIAGAO DO DIA 03 DE AGOSTO DE 2015

» DATA DA

DESCRICAO PROCEDENCIA ANO UND AVALIAGRO
OFICIOS EXP. / DOCS. DIVERSOS CX 243 DIRETORIA GERAL 90/93/95 07 CX 03.08.2015
OFICIOS EXPEDIDOS CX 240 DIRETORIA GERAL 91/%;/98/ 01X 03.08.2015
COPIAS DE Q)T(%ngPED'DOS DIRETORIA GERAL 93/94/95 01CX 03.08.2015
MEMORANDOS EXPEDIDOS DIRETORIA GERAL 2000001 01 CX 03.08.2015
OFICIOS REC. TER/AM DIRETORIA GERAL 2000001 010X 03.08.2015
DOCUMENTOS DIV. CX 239 DIRETORIA GERAL %a//%%’/%y 01CX 03.08.2015

LIVROS DE PROTOCOLOS / TERMOS DE
Ay, DIRETORIA GERAL 1990 01CX 03.08.2015
OFICIOS REC. CX 218 DIRETORIA GERAL 2002 01CX 03.08.2015
DOCS. DIVERSOS CX 256 DIRETORIA GERAL 2001 01 CX 03.08.2015
PROCESS%SX']';:;TATOR'OS DIRETORIA GERAL 1993 01CX 03.08.2015
CERTIDOES CX 246 DIRETORIA GERAL 1991/99 01 CX 03.08.2015
CERTIDOES CX 220 DIRETORIA GERAL 2002 010X 03.08.2015
INFORMAGOES DIRETORIA GERAL 2000 010X 03.08.2015
INFORMAGOES CX 198 DIRETORIA GERAL 2001 010X 03.08.2015
DECLARAGOES DIRETORIA GERAL 2002 010X 03.08.2015
COPIAS DE PORTARIAS DIRETORIA GERAL 1998 010X 03.08.2015
MEMORANDOS EXPEDIDOS DIRETORIA GERAL 1996/99 010X 03.08.2015
MEMORAN&??OEXPED'DOS DIRETORIA GERAL 2001/02 01¢X 03.08.2015
DOCUMENTOS DIVERSOS CX 36 DIRETORIA GERAL 1980 01 CX 03.08.2015
OFICIOS RECEBIDOS DIRETORIA GERAL 2001 010X 03.08.2015
SUBTOTAL 20CX
AVALIAGAO DO DIA 08 DE AGOSTO DE 2015

N DATA DA

DESCRICAO PROCEDENCIA ANO UND AVALIAGRO
OFICIOS REC. CX 178 DIRETORIA GERAL 1999 01 CX 08.08.2015
DOCUME'::TXO&GD'VERSOS SETOR DE PESSOAL 1990 01CX 08.08.2015

CONTROLE DE ENTRADA E SAIDA DE

P i DIRETORIA GERAL 2000 010X 08.08.2015
INFORMAGOES CX 195 DIRETORIA GERAL 2001 01 CX 08.08.2015
DOCS. DIVERSOS CX 201 DIRETORIA GERAL 2001/02 010X 08.08.2015
TELEGRAMAS CX 199 DIRETORIA GERAL 2001 010X 08.08.2015
CANHOTO DE CONTRA-CHEQUES CX 052 | SETOR DE PESSOAL 1992 01 CX 08.08.2015
CANHOTO DE CONTRA-CHEQUES CX 067 | SETOR DE PESSOAL 1996 01 CX 08.08.2015
CANHOTO DE CONTRA-CHEQUES CX 069 | SETOR DE PESSOAL 1999 01 CX 08.08.2015
CANHOTO DE CONTRA-CHEQUES CX 071 | SETOR DE PESSOAL 2000 01 CX 08.08.2015
CANHOTO DE CONTRA-CHEQUES SETOR DE PESSOAL e 01 CX 08.08.2015
CANHOTO DE CONTRA-CHEQUES SETOR DE PESSOAL 1988 01 CX 08.08.2015
INFORMAGOES CX 219 DIRETORIA GERAL 2002 01 CX 08.08.2015
INFORMAGOES DIRETORIA GERAL 1995/07 01 CX 08.08.2015
DIRETORIA GERAL 2002 01CX 03.08.2015

CEDULAS “C” CX 108 DIRETORIA GERAL 1998 01 CX 03.08.2015
CEDULAS “C” CX 101 DIRETORIA GERAL 1996 010X 03.08.2015
CEDULAS “C” CX 253 SETOR DE PESSOAL 1997 010X 03.08.2015
CEDULAS “C” SETOR DE PESSOAL 1988/89 010X 03.08.2015
DOCUME'::TXO&E'VERSOS SETOR DE PESSOAL 1982 01¢X 03.08.2015
DOCUME'::TXOﬁSD'VERSOS DIRETORIA GERAL 2000 01 CX 03.08.2015
DOCUME'::TXO%SD'VERSOS SETOR DE PESSOAL 1987 01X 03.08.2015
DOCS .DIVERSOS CX 03,04 SETOR DE PESSOAL 1994 020X 03.08.2015
DOCUMENTOS DIVERSOS SETOR DE PESSOAL 1987 010X 03.08.2015
SETOR DE PESSOAL 80/99/00 010X 03.08.2015
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CONTROLE DE VISITANTES / LIVRO DE

T ey SETOR DE PESSOAL 1998 01CX 03.08.2015

LIVROS DE PONTO SETOR DE PESSOAL 880/8%38/ 01CX 03.08.2015
COPIAS DE RESOLUGOES CX 255 SETOR DE PESSOAL 1986/90 01 CX 03.08.2015
RELAGAO DE CREDITOS
B e S NISTAS SETOR DE PESSOAL 1994 01CX 03.08.2015
FOLHAS DE PAGAMENTOS SETOR DE PESSOAL 1980789 01 CX 03.08.2015
RECIBO DE PAGAMENTO DE
el SETOR DE PESSOAL 1987 01CX 03.08.2015
SUBTOTAL 330X
AVALIAGAO DO DIA 09 DE AGOSTO DE 2015
. DATA DA
DESCRICAO PROCEDENCIA ANO UND AVALIAGAO
CANHOTO DE CONTRA-CHEQUES/COPIAS
e SETOR DE PESSOAL 1983/94 01CX 09.08.2015
CANHOTO DE CONTRA-CHEQUES/ CX 10 SETOR DE PESSOAL 1996 01 CX 09.08.2015
CANHOTO DE °°Ng)'§’:'2°“E°UES’JET°NS SETOR DE PESSOAL 1991 01CX 09.08.2015
LIVRO DE PONTO DOS ESTAGIARIOS CX 007 | SETOR DE PESSOAL 2000 01CX 09.08.2015
OFICIOS EXPEDIDOS CX 57 SETOR DE PESSOAL 1093 010X 09.08.2015
DOCUMENTOS DIVERSOS CX 18 SETOR DE PESSOAL 889/;3/%/3 ! 01CX 09.08.2015
DOCUMENTOS DIVERSOS CX 34 SETOR DE PESSOAL 77/85/88 01 CX 09.08.2015
D°CUMENJ)?1S1'1J'VERSOS SETOR DE PESSOAL 90191/92 01CX 09.08.2015
DOCUMENTOS DIVERSOS CX 23 SETOR DE PESSOAL 1997 01 CX 09.08.2015
REQU'S'QoECSXDﬁ MATERIAIS SECAO DE PATRIMONIO 1997 01CX 09.08.2015
REQU'S'QO'?XD‘; MATERIAIS SECAO DE PATRIMONIO 1999 01CX 09.08.2015
REQU'S'QOE)SZ 0"15 MATERIAIS SECAO DE PATRIMONIO 1988/89 01CX 09.08.2015
REQUISICOES DE MATERIAIS p -

315070 SEGAO DE PATRIMONIO 2003 03 CX 09.08.2015
REQU'S'QO'%SXai MATERIAIS SEGAO DE PATRIMONIO 1998 010X 09.08.2015
REQU'S'QO'%SX%EZ MATERIAIS SECAO DE PATRIMONIO 2000 01CX 09.08.2015

OFICIOS RECEBIDOS / DIVERSOS CX 12 SECAO DE PATRIMONIO 1998 01 CX 09.08.2015
SUBTOTAL 18CX
AVALIAGAO DO DIA 10 DE AGOSTO DE 2015
. DATA DA
DESCRIGAO PROCEDENCIA ANO UND AVALIAGRO
OFICIOS RECEBIDOS CX 30 SECAO DE PATRIMONIO 2001 01 CX 1008.2015
BOLETINS IBCCRIM CXS 73,80,16 SECAO DE PATRIMONIO 1998 02 CX 10.08.2015
] SECAO DE PATRIMONIO 1996 01 CX 1008.2015
REQU'S'QOECSX'E MATERIAIS SECAO DE PATRIMONIO 2002 01CX 10.08.2015
DOCUMENTOS DIVERSOS CX 06 DOF 1996 01 CX 10082015
DOCUMENJ)?%';'VERSOS DOF 1997 01CX 10082015
DOCUMENTOS DIVERSOS CX 68 DOF 1989 01 CX 10082015
DOCUMENTOS DIVERSOS CX 69 DOF 1992 010X 1008.2015
SUBTOTAL 09 CX
AVALIAGAO DO DIA 16 DE AGOSTO DE 2015
" DATA DA
DESCRIGAO PROCEDENCIA ANO UND AVALIAGAO
, 1987-1993, 1994-1995, 1996,
OFICIOS RECEBIDOS GAJ 1997, 1998, 1999, 2000, 2001, 120X 16.08.2015

2002, 2003, 2004
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OFICIOS CIRCULAR GAJ 2003 01CX
OFICIOS EXPEDIDOS GAJ 1988 a 1995, 1999, 2000, 2001 04 CX 16.08.2015
LISTA TELEFONICA GAJ 1996, 1997 01CX 16.08.2015
DOCUMENTOS DIVERSOS Pendente 06 CX
SUBTOTAL 24CX

AVALIAGAO DO DIA 29 DE AGOSTO DE 2015

- DATA DA
DESCRIGAO PROCEDENCIA ANO UND AVALIAGRO
BOLETINS DO COMANDO GERAL GAB'ﬁgE DO | 2001, 2002, 2003, 2005 ¢ 2006 | 06CX 29.08.2015
SUBTOTAL 06 CX

TOTAL FINAL DE CAIXAS AVALIADAS : 230 CAIXAS

A CPAD realizou de 15 de julho até 29 de agosto, no horario de 08:30 as 10:30h, a tarefa de triagem dos
documentos arquivados em 230 (duzentas e trinta) caixas-box, disponibilizadas pelo servico de arquivo da Instituigdo para
eliminagdo dos documento através do Processo de Avaliagdo Documental. Nas listagens recebidas constavam os
documentos e a procedéncia dos mesmos, conforme abaixo:

Quadro 1 - Identificagdo dos documentos para eliminagdo relacionados pelo Arquivo Central do MP/AM

IDENTIFICAGAO DA CAIXA-BOX | ORIGEM | ORIGEM | ORIGEM | ORIGEM ORIGEM LOCALIZARDS

01 | OFICIOS PGJ DG R H SPMAT DOF Encontrado

02 | CONTROLE DE REPROGRAFIA PGJ Encontrado

03 FAX PGJ Encontrado

04 CARTAO DE NATAL PGJ N&o encontrado
05 CONVITES PGJ Encontrado

06 TELEGRAMA PGJ Encontrado

07 | MEMORANDO PGJ DG R H* SPMAT* | DOF* Encontrado

08 DECLARAGAO DG R H* Encontrado

09 | PORTARIAS DG R H SPMAT* | DOF* Encontrado

10 | INFORMAGAQ PGJ SPMAT* Encontrado

11 CONTROLE DE COPIAS SPMAT* N&o encontrado
12 | PUBLICAGOES DIVERSAS PGJ Nao Conforme
13 MANUAL DOF Nao encontrado
14 | REAL SEGUROS DOF Nao encontrado
15 | REQUISICAO DE MATERIAIS DOF Encontrado

* Documento ndo encontrado no setor

A CPAD ao executar o servico de triagem e avaliagdo dos documentos para eliminagdo, verificou que as
informagdes sobre os tipos documentais, a procedéncia, a quantidade de caixas e a descri¢do de identificagdo n&o
estavam compativeis com as informagdes da Listagem de Eliminagdo de Documentos. Para que n&o houvesse
interrupgao dos trabalhos da Comisséo decidiu-se por continuar o servico e fazer a triagem de todos os documentos
disponibilizados, por dois motivos: 1 — Identificar os problemas existentes entre a identificagdo e o controle das caixas-box
e 0s tipos documentais arquivados; 2 - Validar as informagdes das Listagem de Eliminagdo de Documentos recebidas do
servigo de arquivo.

Concluida a triagem e avaliagdo dos documentos pela CPAD, resultou em: 230 caixas avaliadas das quais 63
(sessenta e trés) ficaram pendentes, totalizando 167 caixas-box com documentos procedentes do: Gabinete do
Procurador-Geral de Justica, Gabinete de Assuntos Juridicos — GAJ, Diretoria Geral - DG, Diviséo de Recursos Humanos
—DRH e Setor de Patrimonio e Material - SPMAT. Conforme copias das novas Listagens de Eliminagéo de Documentos —
Anexo 1.

Dos documentos ndo constantes nas Listagens de Elimina¢&o de Documentos inicialmente recebidas, foram
reavaliados pela CPAD e aqueles que poderiam ser eliminados foram inclusos nas Listagens de Eliminacéo de
Documentos. Desta segunda avaliag&o resultaram ainda 63 (sessenta e trés) caixas-box pendentes, divididas em dois
grupos: 1 - Devolver Arquivo (Sdo documentos com prazo de eliminagdo néo atingido), e 2 — Reavaliar (Sdo diversos
tipos de documentos que devem ser separados por tipo documental para serem eliminados). Conforme o quadro abaixo.
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Quadro 2 - Identificagdo dos documentos classificados como pendentes na triagem/avaliagdo da CPAD:

N° IDENTIFICAGAO DA CAIXA-BOX ORIGEM ANO CPAD

01 | COPIAS DE RESOLUGOES GABINETE DO PGJ 1988/1989 Eliminar / Cépia

02 | BOLETINS DO COMANDO GERAL -PM GABINETE DO PGJ 1994, 2001-03, 2005-06 | Eliminar

03 | RELATORIOS DE XEROX/CONTROLE DE VISITANTES | GABINETE DO PGJ 1999 Eliminar

04 | OFICIOS REC./ORDENS BANCARIAS/REL. FUCAPI GABINETE DO PGJ 1991/92/94 Devolver Arquivo

05 | DOCS.REC.TCM GABINETE DO PGJ 1993 Reavaliar

06 | OF.REC./PROC. SOBRESTADOS GABINETE DO PGJ 1992 Devolver Arquivo

07 | FAX/TELEGRAMAS/DISPENSAS DE LICITACAO GABINETE DO PGJ 1998/1999 Devolver Arquivo

08 | COPIAS DE PORTARIAS GABINETE DO PGJ 1992 Eliminar / Copia

09 | OF.REC/CIRCULARES/EDITORIAIS GABINETE DO PGJ 1992 a 1997 Reavaliar

10 | DOCUMENTOS EXPEDIDOS GABINETE DO PGJ 1993 Reavaliar

11 | DOCUMENTOS DIVERSOS CX.N.° 191 GABINETE DO PGJ 1990 Reavaliar

12 | LISTAS DIVERSAS GABINETE DO PGJ 2003 Reavaliar

13 | OF.EXP.[EDITAIS/OUTROS CXN.° 178 GABINETE DO PGJ 1974 Reavaliar

14 | DOCS.DIV/IPROM E PROCURADORES GABINETE DO PGJ 2001 Reavaliar

15 | COPIAS DE INQUERITOS GABINETE DO PGJ 1994 Reavaliar

16 | PROCESSOS ARQUIVADOS GABINETE DO PGJ 1999 Devolver Arquivo

17 | MEMOS/OFICIOS/ REGISTROS DE TRAMITAGCAO GABINETE DO PGJ 1994 Eliminar

18 | LIVROS DE TRAMITACAO / DOCS. DIVERSOS CX 104 GABINETE DO PGJ 1993/1994 Reavaliar

19 | OFICIOS EXP./DOCS. DIVERSOS CX 243 DIRETORIA GERAL 90/93/95 Reavaliar

20 | COPIAS DE ATOS EXPEDIDOS CX 238 DIRETORIA GERAL 93/94/95 Devolver Arquivo

21 | LIVROS DE PROTOCOLOS / TERMOS DE Reavaliar
RESPONSABILIDADE DIRETORIA GERAL 1990

22 | PROCESSOS LICITATORIOS CX 156 DIRETORIA GERAL 1993 Devolver Arquivo

23 | CERTIDOES CX 246 DIRETORIA GERAL 1991/99 Eliminar

24 | CONTROLE - ENTRADA E SAIDA DE VEICULOS CX 194 | DIRETORIA GERAL 2000 Eliminar

25 | CANHOTO DE CONTRA-CHEQUES CX 052 SETOR DE PESSOAL 1992 Eliminar / Cépia

26 | CEDULAS “C” SETOR DE PESSOAL 1988/89 Eliminar/ 7 a

27 | CONTROLE DE VISITANTES / LIVRO DE PONTO CX 70 | SETOR DE PESSOAL 1998 Devolver Arquivo

28 | LIVROS DE PONTO SETOR DE PESSOAL 88/94/98/00/02 Devolver Arquivo

29 | RELAGAO DE CREDITOS BANCARIOS/PENSIONISTAS | SETOR DE PESSOAL 1994 Devolver Arquivo

30 | FOLHAS DE PAGAMENTOS SETOR DE PESSOAL 1980/89 Devolver Arquivo

31 | RECIBO PAGAMENTO - PROCURADORES SETOR DE PESSOAL 1987 Devolver Arquivo

32 | LIVRO DE PONTO - ESTAGIARIOS CX 007 SETOR DE PESSOAL 2000 Devolver Arquivo

33 SECAO DE Eliminar / Desc
BOLETINS IBCCRIM CXS 73,80,16 P ATE{IMONIO 1998

34 | LISTATELEFONICA GAJ 1996, 1997 Eliminar / Desc

2 - ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS DA CPAD

2.1 - Recebimento dos seguintes documentos administrativos:
1. Memorando N°012/2015 - Recebido - encaminhando a Listagem de Eliminagéo de Documentos.

2. Memorando N° 013/2015 — Recebido - justificando sobre o ndo envio dos documentos da
Corregedoria para o Processo de Eliminagdo de Documentos.

3. Memorando N° 014/2015 — Recebido da Segéo de Transporte

4. Oficio 085.2015 — Recebido, justificativa o atraso e informando o preenchimento do formulario
eletrnico;

2.2 - Expedicao dos seguintes documentos administrativos:
1. Memorando N° 003/2015-CPAD, encaminhando o formulario plano para preenchimento;

2. Memorando N° 014/2015 — Encaminhado ao Chefe da Sec&o de Transporte para distribui¢do do
Memo. Circular N° 03/2015-CPAD;
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3. Memorando N° 015/2015- Encaminhado ao Chefe do Setor de Protocolo para distribuicdo do Memo.
Circular N° 03/2015-CPAD;

4.  Oficio N° 016.2015.CPAD indicando servidor para compor a CPAD;

5. Oficio N° 017.2015.CPAD encaminhando as Listagens de Eliminag&o de Documentos para Assinatura
e solicitando a publicagdo no DOE do Edital de Ciéncia de eliminagdo de Documentos;

A Comissao Permanente de Avaliagdo Documental alterou o cronograma de trabalho estabelecido em virtude

da prorrogagdo do prazo, com previsdo para 0 més de julho e a divulgagdo dos resultados para agosto. Quanto as
demais atividades est@o obedecendo rigorosamente os prazos estabelecidos.

3 - ATIVIDADES RELACIONADAS A DIVULGACAO E SENSIBILIZACAO

3.1 - A CPAD promoveu a publicagdo de dois informativos sobre os trabalhos desenvolvidos pela Comisséo, sendo a
primeira publicagdo veiculada no dia 20 de junho e a segunda no dia 06 de julho.

4 - ELABORACAO DO RELATORIO

4.1 - O Relatorio foi elaborado pela CPAD conforme o prazo estabelecido no cronograma de atividades, segue como
anexo 3.
4.2 - A partir das propostas apresentadas pela CPAD serdo desdobradas as seguintes atividades:

1. Plano de Treinamento para os servidores;

2. Projeto/Plano de Agéo para implantagao da Gestdo Documental — Setorial, por unidade administrativa
e 0rgdos ministeriais;

3. Elaboragao das rotinas e procedimentos operacionais relativas ao descarte dos documentos a eliminar;

4. Reavaliagdo do Ato 126/2010 e da Tabela de Classificagdo e Temporalidade de Documentos do
Ministério PUblico — TCTD/MP-AM,;

5. Processo de Avaliagdo Documental do MP/AM, visando o descarte e eliminagao de documentos,
conforme a legislagdo vigente.

E o relatorio.

Manaus, 15 de setembro de 2015.

Presidente da CPAD
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ANEXO XXI11
LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

ANEXO I-_LISTAGEM DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS
IDENTIFICACAO

umicace oe1TAo pocusentac MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO AMAZONAS - DIRETORIA GERAL AND 201
FOLMA Ny
REGISTROS DA ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS
Lo TWPOLOGA PROCEDENCIA OATASUMITE | UNIDADE DE ARGUNVANENTO | DADOY COMPLEMENTARE §
OFICIO GABINETE DO PGJ 1688 a 2004 21 Caxars
* e - L 4
INFORMAGAO GABINETE DO PG o cqrporkiy 02 Cauxas
PORTARIA GABINETE DO PGJ 1868 01 Caixas
+ +
PUBLICACOES DIVERSAS | GABINETE DO PGY 01 Caxas
GABINETE DO PGJ
+ 4+
GABINETE DO PGJ
GABINETE DO PG)
GABINETE DO PG)
AUTORIZAGCAO PARA ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
0% documentos acema relacnados serdo elimmados conforme determma 8 Tabela Classificacdo e Temporaldade de Documentos, em
vigor,_2 o Edital de Cencas de Eiminacio de Documentos publicado no DOE em I
u?- e dvel pale Orgd s Unise ou ‘ F:--“ e Comissas : ‘“‘_‘ﬁ“. Pare 4 whnunaghn
) — ) g 1 [owex ™
Munaa Assinimie AMsnanira
Bty om 2 uss) ven 1% v - UnaaaePgdo Bmpedoar 29VIA - Ao Cantre

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS N. 001/2015 - AREA: ADMINISTRATIVA

A Presidente da Comiss&o Permanente de Avaliagdo Documental, designada pela Portaria N. 0501, de
06 de abril de 2011, vem TORNAR PUBLICO, a quem possa interessar, que a partir do 45° (quadragésimo quinto)
dia subsequente a data de publicagdo deste Edital no Diario Oficial do Estado, se ndo houver oposi¢do, a
Procuradoria Geral de Justica, procedera a eliminagdo de documentos administrativos com temporalidade cumprida,
em conformidade com o prazo estabelecido na Tabela de Classificagdo e Temporalidade de Documentos, aprovada
pelo Ato PGJ N° 126, de 05 de agosto de 2010.

Os documentos indicados para eliminagdo estdo relacionados na Listagem de Eliminacéo de
Documentos - Area Administrativa N° 002/2015, aprovada pela Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental,
conforme extrato abaixo:

CcoD. TIPOLOGIA PROCEDENCIA|  DATAS-LIMITE | UNIDADE
. PGJ, GAJ, DG,
122 | OFiCIOS D apuan | 1972,1980, 1987 a 2005, 78 cx
205 | CONTROLE DE REPROGRAFIA PGJ 1993, 1999 03 cx
070 | FAX PGJ 1999, 2001 2005 07 ox
047 | CONVITES PGJ 1988, 1989, 2001 a 2004 04 ox
000 | TELEGRAMA PGJ,DG | 1998, 2001, 2002 a 2006 " cx
105 | MEMORANDO PGJ,DG | 1994, 1998 a 2002 0 ox
084 | INFORMAGAO PGJ,DG | 1995 a 1997, 200022002 | 07 cx
BOLETINS - COMANDO GERAL 1994, 2003, 2001, 2002,
000 | oy PGJ 2005 & 2006 07 o
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RESOLUCAO
28 | (copas) PGJ, DRH 1986 a 1990 02 cx
, 1983 a 1996, 1998, 1999,
140 | PORTARIA (COPIAS) DG, DRH 2002 2 2004 10 ox
000 | REGISTROS DE TRAMITAGAO PGJ 1993, 1994. 01 ox
098 | CONTROLE DE VISITANTES PGJ 1999 01 ox
028 | CERTIDAO DG 1991 a 1999. 2002 02 ox
053 | DECLARACAO DG 2002 01 ox
CONTROLE DE ENTRADA E SAIDA
073 | VEicuLos DG 2000 01 ox
033 | CEDULAC’ DRH 1988, 1989, 1996 a 1998 04 cx
1983 21996, 1998 a 1999,
038 | CANHOTOS DE CONTRA-CHEQUE DRH 2003 22005 08 cx
. 1988, 1989, 1997 a 1999,
207 | REQUISICAO DE MATERIAIS SPMAT 2000, 2002, 2003 09 cx
000 | BOLETINS - IBCCRIM SPMAT 1996, 1998 03 cx
000 | LISTATELEFONICA GAJ 1996, 1997 01 cx

Os interessados, que tiverem alguma oposicdo, deverdo apresentd-la por escrito, devidamente
fundamentada, ou ainda, solicitar a guarda de seus préprios documentos, no prazo maximo de 45 (quarenta e cinco)
dias da data de publicagdo deste Edital, por meio de requerimento, no prazo citado, ou ainda requerer, as suas
expensas, 0 desentranhamento de documentos ou copia das pegas do processo, mediante peti¢do, desde que tenha
respectiva qualificagdo e demonstracdo de legitimidade do pedido, dirigido @ Comissdo Permanente de Avaliagao
Documental.

Os documentos solicitados ficardo a disposicéo para retirada a partir do 46° (quadragésimo sexto) dia e
caso ndo sejam retirados em até 10 dias Uteis, seréo eliminados conforme o presente Edital.

Manaus, 13 de setembro de 2015.

Presidente da Comissao Permanente de Avaliagdo Documental
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ANEXO XXIV
TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
Edital de Ciéncia de Eliminacido de Documentos N° 001/2015

Aos 15 dias do més de outubro do ano de 2015, a Diretoria
Geral, de acordo com o que consta da Listagem de Eliminacfo de
Documentos e respectivos Editais de Ciéncia de Eliminacio de Documentos
N° 001/2015 - Area Corregedoria-Geral; N° 002/2015 - Area Secretaria-
Geral; e N° 003/2015 - Area Colégio de Procuradores de Justica - CPJ,
aprovados peloProcurador Geral de Justica, por intermedio da Comisséo
Permanente de Avaliagdo Documental e publicacdo no Diario Oficial do
EstadoN°33.096, de 04/08/2015, procedeu a eliminacédo de 4,67 (quatro
metros e sessenta e sefe centimetros) de metros lineares de documentos,
referentes a Agendade Endereco, Alvarade Soltura, Artigos de Jornais, Atos
PGI, Avaliacdo de Registro de Nascimento, Avisos, Comunicacgio Recebida,
Diarios Oficiais, Edital do CSMP, Informacéo, Inscricdo Concurso para
Estagiarios, Legislacdo, Memorandos, Oficios, Pauta de Audiéncia,
Portarias, Processos Eleitorais, Relacdo de Condenados, Relagdo de
Processos, Relatorios Mensais, Requisicio de Abasfecimento de
Combustivel, Resolucdes, Voto CPJ e CSMP, integrantes do acervo da
Corregedoria Geral, Colégio de Procuradores de Justica, Secretaria-Geral e

Secdo de Transporte, comprendendo o periodo de 1982 a 2011.
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