ATO N° 144/2023/PGJ
Com as alteragées do ATO PGJ n°296/2024, de 02 de agosto de 2024

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

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO DO AMAZONAS, por substitui¢ao
legal, no uso das atribui¢des legais que lhe confere o artigo 53, incisos I, da Lei
Complementar n.° 011, de 17 de dezembro de 1993.

CONSIDERANDO que a Constitui¢do Federal dispde em seu artigo 23, caput, ¢ inciso
III, que ¢ de competéncia comum da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios “proteger os documentos, as obras e outros bens de valor histérico, artistico
e cultural, os monumentos, as paisagens naturais notaveis e os sitios arqueolégicos™;

CONSIDERANDO que a Constituicdo Federal estabelece em seu artigo 216, §2.°, que
atribui & Administragdo Publica a gestdo documental e disposi¢cdo prévia para consulta
aos interessados, em conformidade com a Lei n.° 12.527, de 18 de novembro de
2011;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer uma politica adequada de Gestao
Documental, visando a organizagdo e manuten¢do do acervo arquivistico e
recuperagdo de informag¢des fundamentais no processo de decisdo e melhoria da
qualidade de servigos prestados pelo MinistérioPublico do Estado do Amazonas;

CONSIDERANDO a necessidade premente de uniformizar procedimentos e reduzir a
massa documental acumulada e desprovida de wvalor nos arquivos do Ministério
Publico do Estado do Amazonas, de racionalizar o uso de seu espacgo fisico e de
preservar os documentos em condigdes adequadas para o pleno exercicio das fungdes
institucionais, tomada de decisdes, preservacdo da memoria institucional e prestagdo de
servigos publicos de qualidade, com fulcro na Lei n.° 8.159, de 08 de janeiro de
1991;

CONSIDERANDO a previsao no artigo 18, do Decreto n.° 4.073, de 03 de janeiro de
2002, sobre a constituicdo da Comissdao Permanente de Avaliacdo de Documentos em
cada orgao e entidade da Administracao Publica Federal;

CONSIDERANDO o disposto na Resolugao n.° 158, de 31 de janeiro de 2017, do
Conselho Nacional do Ministério Publico que institui o Plano Nacional de Gestao de
Documentos €e Memoria do Ministério Publico —- PLANAME e seus instrumentos;

CONSIDERANDO o disposto na Resolugcdao n.° 225, de 24 de margo de 2021, do
Conselho Nacional do Ministério Publico, que Instituiu o Plano de Classificagao de
Documentos do Ministério Publico ¢ a Tabela de Temporalidade ¢ Destinagcdo de
Documentos do Ministério Publico, e dispds em seu artigo 6.° que “os ramos € as
unidades do Ministério Publico deverao adequar seus sistemas de informagdo ao PCD e
aTTD em até 1 (um) ano, contado da entrada em vigor deste Ato”;

CONSIDERANDO anecessidade de implementa¢do de repositorio arquivistico
digital confidvel para transferéncia e recolhimento de documentos arquivisticos,
em conformidade com a Lei n.° 12.682, de 09 de julho de 2012, o Decreto n.® 10.278, de
18 de marco de 2020, bem como as Resolu¢cdes n.° 39 ¢ 43 do Conselho Nacional de
Arquivos - CONARQ, datadas em 29 de abril de 2014 e 04 de setembro de
2015, respectivamente;



CONSIDERANDO a implementacao de diretrizes para gestao arquivistica do correio
eletrénico corporativo, seguindo as recomendagdes da Resolucdo n.° 36 do Conselho
Nacional de Arquivos - CONARQ, de 19 de dezembro de 2012;

CONSIDERANDO a existéncia de procedimentos especificos que
disciplinam a gestdao de acervo impresso, digital ou quaisquer outros suportes,
adequando-se a modernizagdo dos meios de armazenamento regulamentados pelas
Leis n.° 12.682, de 09 de julho de 2012, e n.° 14.129, de 29 de margo de 2021, que
orientam a desburocratizagdo da transformacado digital para garantia de
acesso ao cidadio; e

CONSIDERANDO a necessidade de atualizagdo da gestdo documental do Ministério
Publico do Estado do Amazonas, instituida pelo Ato/PGJ n.° 126/2010;

RESOLVE:

TiTULo 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPITULO 1
LEGISLACAO

Art. 1° - Fica instituida a Politica de Gestdo Documental e a Comissdo Permanente
de Avaliacdo de Documentos do Ministério Publico do Estado do Amazonas,
responsavel pela salvaguarda dos documentos de arquivo, como instrumentos de
apoio a atuacao e a preservacao da memoria institucional.

Art. 2° - A Politica de Gestao Documental do Ministério Publico do Estado do
Amazonas sera implementada com a finalidade de orientar a produgdo, tramitagdo,
classificagdo, uso, avaliagdo e arquivamento de documentos em fase corrente e
intermediaria, visando a sua eliminagdao ou recolhimentopara guarda permanente.

Art. 3° - Deverao ser adotados, na preservacdo de documentos em suporte fisico ou
digital, critérios que assegurem a autenticidade, a integridade, a seguranga e o
acesso de longo prazo aos documentos, em face das ameacgas de degradacio
fisica e da rapida obsolescéncia tecnologica de hardware, software e de outros
formatos.

Art. 4° - E dever de todos os gestores documentais do Ministério Publico do Estado do
Amazonas o cumprimento da legislacdo arquivistica brasileira naquilo que for de
sua competéncia.

CAPITULO Il
CONCEITOS BASICOS

Art. 5° - Para fins deste Ato, considera-se:

I- ARQUIVO: Conjunto de documentos produzidos ¢ acumulados por uma entidade
coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades,
independentemente de seu suporte fisico ou digital, podendo ser do tipo corrente,
intermediario ou permanente;



II- ARQUIVO CORRENTE: Conjunto de documentos, em tramitagdo ou nao, que,
pelo seu valor primario, € objeto de consultas frequentes pela entidade que o
produziu, a quem compete a sua administragao;

lll- ARQUIVO INTERMEDIARIO: Conjunto de documentos originarios de arquivos
correntes com uso pouco frequente, que aguarda destinacgao;

IV- ARQUIVO PERMANENTE: Conjunto de documentos que deixam de ter valor
previsivel para seus produtores por questdes administrativas, legais e financeiras, e
que sdo conservados permanentemente por possuirem valor historico de testemunho;

V- ATIVIDADE-FIM: Atividade desenvolvida em decorréncia da finalidade de
uma instituicdo. Também chamada atividade finalistica;

Vi- ATIVIDADE-MEIO: Atividade que da apoio a consecucdo das atividades fim
de uma instituicdo, também chamada atividade mantenedora;

VII- AVALIACAO: Processo de analise de documentos de arquivo que
estabelece os prazos de guarda ¢ a destinagcdo, de acordo com os valores que lhes sdao
atribuidos;

VIIl- CLASSIFICACAO: Organizac¢do dos documentos de um arquivo ou colec¢io,
de acordo com um plano de classificagdo, codigo de classificagcio ou quadro de
arranjo. Analise e identificacdo do conteudo de documentos, selegdo da categoria de
assunto sob a qual sejam recuperados, podendo-se lhes atribuir cédigos;

IX- COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS:
Grupo multidisciplinar encarregado da avaliagdo de documentos de um arquivo e
responsavel pela elaboracdo da tabela de temporalidade;

X-COPIA SIMPLES: Reproduc¢io de um documento por critérios do produtor,

obtida simultaneamente ou a partir do documento original, sem a necessidade
de guarda para fins arquivisticos, por ndo possuir valor juridico, independentemente
de seu suporte fisico ou digital;

XI-DESCARTE: Exclusiao de documentos de um arquivo apoés avaliagao;

XIll- DESTINACAO: Decisio, com base na avaliacdo, quanto ao
encaminhamento de documentos para guarda permanente, descarte oueliminagao;

XIll- DOCUMENTO: Unidade de registro de informac¢ao, independentemente de seu
suporte fisico ou digital.

XIV- DOCUMENTO COM VALOR HISTORICO: Sio documentos e processos que
representem um fato ou situacao relevante para histéria do Ministério Publico, para a
sociedade ou com repercussdao nos meios de comunicagao;

XV- DOCUMENTO DE ARQUIVO: Documento produzido e/ou recebido por uma
pessoa fisica ou juridica, no decorrer das suas atividades,
independentemente de seu suporte fisico ou digital, e dotado de
organicidade;

XVI- DOCUMENTO ANALOGICO (nio digital): Componente analdgico, ou grupo de
componentes, que ¢ fixado em um suporte analdégico, nao sendo constituido por digitos
binarios;



XVIl- DOCUMENTO DIGITAL: Informagao registrada, codificada em digitos
binarios, acessivel e interpretavel por meio de sistema computacional;

XVIll- DOCUMENTO DIGITALIZADO: E a representacio digital de um
documento produzido em outro formato e que por meio da digitalizagdo foi convertido
para o formato digital. Geralmente, esse representante digital visa a facilitar a
disseminacdo e o acesso, além de evitar o manuseio do original, contribuindo para
a sua preservacio;

XIX-DOCUMENTO NATO-DIGITAL: Documento criado originariamente em meio
eletrénico;

XX- DOCUMENTO SIGILOSO: Documento que exige medidas especiais de
seguranga e permissdo de acesso;

XXI- EDITAL DE CIENCIA E ELIMINACAO DE DOCUMENTOS: Ato publicado em
periddicos oficiais que tem por objetivo anunciar e tornar publica a eliminagao;

XXII- ELIMINACAO: Destruigio de documentos que, na avaliagdo, foram
considerados sem valor permanente, também chamada de “expurgo de documentos”;

XXIlI- ESCANEAR: Conversdo do que esta no papel numa versao digital, como se
fosse uma foto. Este documento pode ficar armazenado num computador, pen drive
ou mesmo online, mas nao passa de uma simples copia de algo que ja existe;

XXIV-GESTAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO: Conjunto de procedimentos e
operacoes técnicas referentes a producao, tramitagdo, uso, avaliacdo e arquivamento
de documentos em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagdao ou
recolhimento. Também chamado de “administracdo de documentos”;

XXV- GESTAO DOCUMENTAL: Planejamento, orientagdio e controle das
atividades relacionadas a produ¢ao, movimenta¢ado, seguranga, uso, avaliagao,
seleg¢do e organizacdo dos documentos no ambito do Ministério Publico;

XXVI- GESTOR DOCUMENTAL: Membro ou servidor ocupante de cargo de chefia
ou com competéncia para expedir, receber, movimentar ou determinar o
arquivamento de documentos;

XXVII- INSTRUMENTOS ARQUIVISTICOS: Instrumentos fundamentais
utilizados na pratica arquivistica;

XXVIll- LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS: Relacdo de
documentos cuja eliminagdo tenha sido autorizada por autoridade
competente. Também chamada de “lista de eliminac¢ao”;

XXIX-MOVIMENTACAO: Deslocamento de acervo arquivistico entre os tipos de
arquivo;

XXX-PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS: Esquema de distribui¢io de
documentos em classes, de acordo com métodos de arquivamento especificos,
elaborado a partir do estudo das estruturas e fungdes de uma instituicdo e da analise
do arquivo por ela produzido. Expressao geralmente adotada em arquivos correntes;

XXXI1- PRAZO DE GUARDA: Prazo definido na tabela de temporalidade e
baseado em estimativas de uso, em que documentos deverdo ser mantidos no
arquivo corrente ou no arquivo intermediario, ao fim do qual a destinagdo ¢é
efetivada. Também chamado de “periodo de retengao” ou “prazo de retengao”;



XXX11- PRAZO PRECAUCIONAL: Intervalo de tempo durante o qual se guardao
documento por precaugdo, antes de elimina-lo ou encaminha-lo para guarda
permanente;

XXXII- PRAZO PRESCRICIONAL: Extingdo de prazos para a aquisi¢do ou perda
de direitos contidos nos documentos;

XXXI1V- TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS: Instrumento de
destinagao, aprovado por autoridade competente, que determina prazos e condig¢des
de guarda tendo em vista a transferéncia, recolhimento, descarte ou eliminagdo de
documentos;

XXXV- TERMO DE ELIMINACAO: Instrumento que consta o registro de
informacdes sobre documentos eliminados apos terem cumprido o prazo de guarda;

XXXVI- TRANSFERENCIA: Passagem de documentos do arquivo corrente para
o arquivo intermediario, para aguardar a destinag¢do final;

XXXVIl- RECOLHIMENTO: Passagem de documentos do arquivo intermediario
para o arquivo permanente;

XXXVII-SUPORTE: Material sobre o qual sdo registradas as informagdes
documentais, tais como: papel, filme, meio magnético etc.;

XXXIX - UNIDADES DE ARQUIVO: Unidades responsaveis pelas atividades de
arquivo intermediario, sujeitas a orientagdo da Comissdo Permanente de Avaliagao
Documental.

TITULO 11
DA RESPONSABILIDADE

Art. 6° - A Comissdo Permanente de Avaliagio Documental - CPAD compete planejar,
orientar e controlar a gestdo documental no Ministério Publico do Estado do Amazonas,
segundo as orientagdes deste Ato, bem como das normas do Conselho Nacional do
Ministério Publico - CNMP, do Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ e demais
legislacdes arquivisticas brasileira, cabendo:

I- Implementar as diretrizes do Plano Nacional de Gestao de Documentos e Memoria
do Ministério Publico — PLANAME, no ambito do Ministério Pablico do Estado do
Amazonas, contemplando a gestdo, a preservagcdo e ao acesso aos documentos de
arquivo;

II- Definir os procedimentos referentes a produgao, uso, armazenamento € acesso de
documentos produzidos, recebidos e acumulados em seu ambito de atuacgao,
avaliacdo e destinacao final;

IlI- Validar a elaboracdo e aplicagdo do Plano de Classificagdo ¢ da Tabela de
Temporalidade de Documentos, além de outros instrumentos de controle como os
Termos de Eliminacdo, de Transferéncia e de Recolhimento;

IV-REVOGADO';

V- Realizar o processo de avaliacdo dos documentos, observando os prazos de
guarda estabelecidos na Tabela de Temporalidade?;
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V- Elaborar as Listagens de Eliminacdo de Documentos e o Edital de Ciéncia de Eliminacdo de
Documentos, publicando-o, previamente a eliminagdo, no Diario Oficial Eletrénico do Ministério Pablico
do Amazonas — DOMPE/AM3:

VII- Elaborar as Listagens de Eliminacao de Documentos e o Edital de Ciéncia de
Eliminag¢do de Documentos e publicar, previamente a elimina¢do, no Diario Oficial
Eletronico do Ministério Pablicodo Amazonas — DOMPE/AM;

VIll-Promover a realizacdo de estudos técnicos sobre a situacdo dos acervos
arquivisticos localizados nas unidades do Ministério Publico do Estado do
Amazonas;

IX- Manter intercambio com outras comissdes, grupos de trabalho ou instituigdes,
cujas finalidades sejam relacionadas a gestdo documental, para o compartilhamento
de informagdes;

X- Elaborar e/ou atualizar o seu Regimento Interno.

Art. 7° - Compete aos gestores de documentos das unidades do Ministério Publico
do Estado do Amazonas:

I- Gerenciar os documentos e arquivos sob sua responsabilidade;
II- Promover a organizagdo e manuten¢do do acervo arquivistico e
recuperacao de informac¢des fundamentais no processo de decisdo e melhoria da

qualidade na prestacdo de servigos;

I1I- Implementar a racionalizacao das atividades arquivisticas de forma a garantir
a integridade do fluxo de tramitacdo de documentos;

IV- Promover a integracdo e a modernizagao dos arquivos em sua esfera de atuacio;

V- Garantir a guarda e o acesso aos documentos armazenados nos arquivos sob sua
responsabilidade.

Art. 8° - Compete as unidades pertencentes aos Orgdos da Administracdo Superior, de
Administragcdo, de Execugdo e Auxiliares:*

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

I1-  Verificar se os tipos documentais a serem arquivados constam nas Tabelas de Tipos Documentais
(Anexo IV) e de classificacio e temporalidade (anexos I e II), caso contrario, solicitar a Comisséo
Permanente de Avaliagdo Documental - CPAD sua inclusio;’

IlI- Controlar as consultas e zelar pelas condi¢des de conservagao e seguranga
do acervo documental armazenado nos arquivos de suas unidades;*
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IV- Proceder as movimentagdes do acervo documental dos arquivos setoriais para o
Arquivo Central, segundo as orientacdes contidas neste Ato e informagdes
disponibilizadas pela CPAD em ambiente publico do portal institucional.’

TITULO III
DOS DOCUMENTOS

CAPITULO 1
DA CLASSIFICACAO E TEMPORALIDADE

Art. 9° - A classificagcdo e temporalidade documental serdo realizadas com base nas
Tabelas de Tipos documentais, Classificagcao e Temporalidade de Documentos do
Ministério Publico do Estado do Amazonas, disponiveis no sitio eletrénico do
Ministério Puablico, na area de Gestao Documental, anexos I e II.

Paragrafo unico. As alteracdes necessarias nas Tabelas de Classificacdo e
Temporalidade de Documentos do Ministério Publico serdao realizadas pela
Comissao Permanente de Avaliacao Documental -CPAD.

CAPITULO 11
DO SIGILO E DO ACESSO

Art. 10 - E vedada aos membros, servidores e colaboradores do Ministério Publico
do Estado do Amazonas, sob pena de responsabilidade, a divulga¢dao de qualquer ato,
fato ou circunstiancia relacionados ao acervo arquivistico de que tenham acesso em
razao das atribui¢des de cargo ou funcao.

Art. 11 - Os documentos armazenados no arquivo central do Ministério Publico do
Estado do Amazonas serdo objeto de solicitagdo de desarquivamento,
consulta, empréstimo ou digitalizagdo por parte das unidades, via Sistema
Eletronico de Informacao - SEIL

Art. 12 - A solicitagdo de desarquivamento, consulta, empréstimo ou digitalizagdao
realizada por terceiros devera ser direcionada ao gestor da unidade produtora do
documento, observando-se as restrigdes legais.

§1.°. As solicitagdes de desarquivamento, consulta, empréstimo ou
digitalizacao serao analisadas pelas unidades produtora no prazo de até 10 (dez) dias
uteis, a partir da data do pedido.

§2.°. Os servicos de digitalizagao para acesso serdao realizados pelas unidades
produtoras, ressalvados os que possuam inviabilidade técnica.

CAPITULO 111
DA CONSERVACAO

Art. 13 - A conservagiao de documentos no Ministério Publico do Estado do Amazonas
obedecera as recomendagdes constantes nas normas do Conselho Nacional de Arquivos
— CONARQ.
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CAPITULO IV 3
DA DIGITALIZACAO

Art. 14 - A digitalizacdao dos documentos fisicos deverd atender as
disposi¢cdes/recomendacdes previstas na Lei n.° 12.682, de 09 de julho de 2012,
no Decreto n.° 10.278, de 18 de marco de 2020, bem como nas Resolug¢des n.° 39 ¢
43 do Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ, datadas em 29 de abril de
2014 ¢ 04 de setembro de 2015, respectivamente.

Art. 15 - A transformac¢do dos documentos fisicos em digital sera
regulamentada em ato proprio, proposto pelo Presidente da Comissao Permanente de
Avaliacdo Documental, a ser aprovado pelo Procurador- Geral de Justica ou pelo
Colégio de Procuradores.

CAPITULO v
DA AVALIACAO

Art. 16 - A avaliagdo documental no Ministério Publico do Estado do Amazonas
sera executada pela Comissdo Permanente de Avaliacdo Documental — CPAD,
obedecendo os preceitos estabelecidos na legislacdo arquivistica brasileira e nas normas
do Conselho Nacional de Arquivo - CONARQ e do Conselho Nacional do Ministério
Publico — CNMP.

Art. 17 - A Comissao Permanente de Avaliacao de Documentos - CPAD tera como
finalidade orientar ¢ deliberar sobre processo de avaliacdo e selegao da
documentagdo produzida e acumulada, em conformidade com os instrumentos
arquivisticos de gestdo documental do Ministério Publico do Estado do Amazonas.

§1° - A Comissdo sera constituida por Portaria do Procurador-Geral de Justica, com
a seguinte composic¢ao:

I - Subprocurador-Geral de Justica para Assuntos Administrativos, que a presidira;

II - 05 (cinco) servidores, dentre os quais um coordenador ¢ um secretario.”

§2° - Os membros serdao escolhidos, preferencialmente, entre os bacharéis em
arquivologia, biblioteconomia, histéria, direito, administracdo e da area de

tecnologia da informacgéo.

Art. 18 - A atuagdo e produtividade dos integrantes da Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos — CPAD serdo regulamentadas em Regimento Interno, a ser proposto pelo
Presidente e aprovado pelo Procurador-Geral de Justica.!?

TITULO IV
DOS ARQUIVOS

CAPITULO 1 _
DA CLASSIFICACAO

Art. 19 - O arquivo no Ministério Pablico do Estado do Amazonas ¢ classificado
em:
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I- Corrente: constituido de documentos originais em andamento ou que sejam
consultados com frequéncia, mantidos sob a guarda de o6rgdos/unidades
administrativas que os produziram ou receberam, pelo prazo estabelecido na
legislacao.

Il- Intermediario: constituido de documentos originais que deixaram de ser
frequentemente consultados, mas que podem ainda ser necessarios aos
orgaos/unidades administrativas que os produziram ou receberam, devendo ser
mantidos sob a guarda do 6rgao/unidades administrativas ou do arquivo central do
Ministério Publico, pelo prazo estabelecido na legislagao.

I1I- Permanente: constituido de documentos que perderam seu valor de natureza
administrativa, mas que devem ser conservados ¢ mantidos permanentemente sob a
guarda do arquivo central do Ministério Publico do Estado do Amazonas, em razao
do seu valor histoérico.

CAPITULO II
DA ORGANIZACAO

Art. 20 - Os documentos originais fisicos expedidos ou recebidos pelo Ministério
Publico do Estado do Amazonas, armazenados inicialmente no arquivo setorial de
cada unidade, ap6s sua utilizagdo, serdo organizados pelas respectivas equipes,
conforme orientagcdes contidas neste Ato e informag¢des disponibilizadas pela CPAD
em ambiente publico do portal institucional.!!

Art. 21 - REVOGADO.'?

Art. 22 - No arquivo permanente, os documentos impressos deverdao ser mantidos
em condi¢des ambientais adequadas para sua preservagio.'?

CAPITULO 111
DOS PRAZOS DE ARQUIVAMENTO

Art. 23 - Os prazos de permanéncia dos documentos no arquivo central do Ministério
Publico do Estado do Amazonas estdo descritos nas Tabelas de Classificacao ¢
Temporalidade de Documentos (anexos I e II), conforme determina¢do do Conselho
Nacional do Ministério Publico — CNMP.

Paragrafo Unico: Os prazos das tabelas deverdo ser aplicados apenas aos
documentos originais, ndo se aplicando, portanto, as codpias simples avulsas que
podem ser eliminadas sem necessidade de serem transferidas para o arquivo.

CAPITULO 1V i
DA MOVIMENTACAO!"

Art. 24 - A movimentagado consiste em remover o acervo arquivistico dos arquivos
setoriais para o Arquivo Central, atividade a ser realizada pelas equipes de cada
unidade, conforme orientagdes contidas neste Ato e informag¢des disponibilizadas
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pela CPAD em ambiente publico do portal institucional, obedecendo-se, no minimo,
aos seguintes procedimentos:!®

I - Verificar se os documentos a serem removidos constam nas Tabelas de Tipos
Documentais, Tabelas de Classificagdo e Temporalidade de Documentos do
Ministério Publico (anexo I, II e IV);

IT - Organizar os documentos, identificar pastas e caixa arquivo, em conformidade
com os anexos: Anexo III - Tabela de Unidades por Localidade e Grupo; Anexo IV -
Tabela de Tipos documentais; Anexo V - Etiqueta de Identificacdo da Caixa Arquivo;
Anexo VI - Carimbo para identificar volumes (pastas, dossi€s, entre outros) contidas
no interior de cada caixa; Anexo VII - Etiqueta de identificacdo da pasta AZ
conforme as orientagcdOes contidas neste ato;

III - Verificar se o documento esta integro, ou seja, com todos os seus volumes,
anexos € apensos.

IV - Identificar a existéncia de mofo ou pragas e informar a Comissao Permanente
de Avaliacdo Documental para tomar as devidas providéncias para preservacgao
destes e dos demais documentos.

V - Descrever o conteado de cada caixa, em formulario padrao utilizado para listar
procedimentos, processos, agdes, inquéritos e dossi€s (anexo VIII); e Tabela para
relacionar caixas de tipos documentais avulsos (anexo 1X);

VI — Enviar oficio para CPAD, via sistema proprio, para ciéncia e verificacdo de
disponibilidade de espaco, informando a quantidade e contetido de cada caixa, em
listagem criada em editor de planilha e salva em formato.html;

VII — Aguardar a autorizagdo da Comissdao Permanente de Avaliagcao de Documentos
— CPAD para remocgdo do acervo ao Arquivo Central, mediante agendamento e
contato com as areas envolvidas.

CAPITULO V!¢
REVOGADO

Art. 25 - REVOGADO"

Art. 26 - O servidor responsavel pelo arquivo central emitird uma declaracio,
atestando o recebimento do total de caixas recebidas, devidamente
identificadas e lacradas;

CAljiTULo A%
DA ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Art. 27 - A eliminacdo de documentos originais no Ministério Publico do Estado do
Amazonas sera executada pela Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental -
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,
das normas do Conselho Nacional do Ministério Publico - CNMP, do Conselho Nacional
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de Arquivos - CONARQ ¢ demais legislagdes arquivisticas brasileira, ap6s a conclusao do
processo de avaliacdo documental.

§1° - Os documentos a serem eliminados serdo registrados no Formulario de Listagem
de Eliminag¢do de Documentos (anexo XI).

§2° - A listagem de eliminacdo de documentos serd encaminhada pela Comissdo Permanente de Avaliagdo
Documental — CPAD ao Responsavel da unidade/drgdo produtora do documento para ciéncia e manifestagdo
no prazo de até 10 (dez) dias, contados do envio da comunicacido, apds o qual, ndo havendo manifestacdo,
sera dada continuidade aos procedimentos de eliminagéo. '8

§3° - A Listagem de Eliminag&o de Documentos sera assinada pelo Presidente da CPAD, pelo Diretor-Geral e
pelo Procurador-Geral de Justiga.

§4° - O Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos estipulard prazo de 30 (trinta) dias da data de
publicacdo no Diario Oficial Eletronico do Ministério Piblico do Estado do Amazonas — DOMPE/AM, para
que os interessados nos documentos a serem eliminados manifestem sua discordancia e requeiram as pegas
de seu interesse.?’

§5° - Apos efetivacdo da eliminacado devera ser elaborado o Termo de Eliminacado de
Documentos (anexo XIII), que tem por objetivo registrar as informagdes relativas ao
ato de eliminac¢do, ndo sendo obrigatéria sua publicacgio.

§6° - Os documentos serdo eliminados por fragmentagdo mecénica e os residuos
destinados a reciclagem, na presenca de membros da Comissao Permanente de
Avaliagao Documental — CPAD, designados pelo Presidente, observando as normas
legais em vigor em relagdo a preservacao do meio ambiente e da sustentabilidade.

§7° - As copias e vias de documentos somente serdo eliminadas quando houver
original ou outro exemplar no mesmo conjunto documental.

8§8° - Os documentos originais em papel, avaliados e com destino para eliminagao,
ndo poderdo ser eliminados antes de cumprirem o prazo de guarda estabelecido nas
tabelas, possibilitando sua digitalizacdo, em conformidade com os artigos 12 e 13
deste Ato.

TITULO V
DISPOSICOES FINAIS

Art. 28 - A violacdo das normas descritas neste Ato sera apurada pela Comissao
Permanente de Avaliagdo Documental — CPAD, que encaminhard a Subprocuradoria-
Geral para Assuntos Administrativos, a fim de que sejam adotadas as providéncias
necessarias.

Art. 29 - Os procedimentos dispostos neste Ato deverao ser formalizados por meio do
Sistema Eletronico de Informac¢ao — SEI.

Art. 30 - Este Ato entra em vigor na data de sua publicagao.

GABINETE DO PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO DO
AMAZONAS, em Manaus/AM, 10 de maio de 2023.
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NICOLAU LIBORIO DOS SANTOS FILHO
Procurador-Geral de Justiga, por substituicao legal

ANEXOS: (disponiveis no sitio eletronico do Ministério Publico do Estado do Amazonas,
na area de Gestao Documental)

Anexo I - Tabela de Classificacao e Temporalidade de Documentos — Atividade-
Meio — com Justificativa;

Anexo II - Tabela de Classificagdo e Temporalidade de Documentos —
Atividade-Fim — com Justificativa;

Anexo III - Tabela de Unidades por Localidade e Grupo; Anexo IV - Lista de Tipos
Documentais;

Anexo IV - Tabela de Tipos documentais;

Anexo V - Etiqueta de Identificacdo da Caixa Arquivo;

Anexo VI - Carimbo para identificar volumes (pastas, dossiés, entre outros) contidas
no interior de cada caixa;

Anexo VII - Etiqueta de identificagdo da pasta AZ;

Anexo VIII - Formulario para listar procedimentos, processos, agdes, inquéritos
e dossiés;

Anexo IX - Tabela para relacionar caixas de tipos documentais;

Anexo X - REVOGADO;?!

Anexo XI - Listagem de Elimina¢dao de Documentos;

Anexo XII - Edital de Ciéncia de Elimina¢cdo de Documentos;

Anexo XIII - Termo de Elimina¢dao de Documentos.
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