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MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO MARANHAO
Procuradoria Geral de Justica

ATOS REGULAMENTARES
ATOREG - 282020
Cddigo de validagdo: 14EB4D9DEB

Regulamenta o Programa de Gestdo de Documentos do Ministério Publico do Estado do Maranhdo, aprovado pela Ordem de
Servico n° 014/2005, e aprova as Tabelas de Temporalidade de Documentos - Area Meio e Area Fim.

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA, no uso de suas atribui¢ces legais e regulamentares,

CONSIDERANDO que a Constituigdo Federal de 1988 dispde em seu art. 216, § 2°, que cabe & administracéo publica a gestdo da
documentacgdo governamental, assim como as providéncias para franquear a sua consulta a quantos dela necessitem;
CONSIDERANDO que a Lei Federal n° 8.159/1991 e a Lei Estadual n° 10.487/2016 que dispdem, respectivamente, sobre as
politicas nacional e estadual dos arquivos publicos;

CONSIDERANDO a Resolugéo n° 158/2017 do Conselho Nacional do Ministério Publico, que institui o Plano Nacional de Gestéo
de Documentos e Memoéria do Ministério Publico - PLANAME e seus instrumentos;

CONSIDERANDO que, pela Ordem de Servico n° 014/2005-GPGJ, datada de 29 de agosto de 2005, foi instituido o Programa de
Gestdo de Documentos do Ministério Publico Estadual;

CONSIDERANDO que a Portaria n® 1529/ 2006-GPGJ, datada de 12 de junho de 2006, estabeleceu o vinculo do Programa de
Gestdo de Documentos com a Politica de Conservagdo e Preservacdo da Documentagdo Institucional, integrante do Programa
Memodria Institucional do Ministério Publico Estadual, criado pela Resolugdo n® 04/2004-CPMP, datada de 8 de junho de 2004,
aprovada pelo Colégio de Procuradores de Justica;

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar os procedimentos de gestdo documental no dmbito do Ministério Publico do
Estado do Maranhdo (MPMA), tendo em vista a utilizagdo de sistemas eletronicos, além do controle e fluxo de processos,
procedimentos ou documentos sigilosos;

CONSIDERANDO a necessidade de uniformizar os procedimentos de gestdo documental, controlar a producdo e guarda de
documentos da Instituicdo, garantindo a integridade do fluxo de sua tramitagdo, transferéncia, eliminagcdo ou recolhimento
permanente & Se¢do de Arquivo da Procuradoria Geral de Justica do Estado do Maranhdo;

CONSIDERANDO a necessidade de reduzir a massa documental acumulada e desprovida de valor probatdrio e histérico nos
arquivos do Ministério Publico, otimizando e reduzindo custos com a guarda dos documentos e a racionalizagdo do uso de seu
espago fisico;

CONSIDERANDO a expedicdo do Oficio n® 224/2015 e o Oficio n° 033/2015 do Ministério Publico do Estado do Rio Grande do
Norte, que autorizou e disponibilizou a utilizacdo de atos normativos referentes a gestdo de documentos, incluindo seus anexos,
como base para a elaboracdo deste ato regulamentar, constantes do Processo DIGIDOC 9759/2019.
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RESOLVE:

Art. 1° - O Programa de Gestdo de Documentos do Ministério Publico do Estado do Maranhdo passa a ter o regulamento constante
deste Ato.

Art. 2° - O Programa de Gestdo de Documentos consiste no conjunto de medidas, rotinas e operacgdes técnicas, objetivando a
racionalizacdo da producéo, garantindo uma maior eficiéncia na criacdo, tramitacdo, uso, classificagdo, avaliagcdo e arquivamento
dos documentos na fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagéo ou recolhimento para guarda permanente.

§ 1° - Para efeitos deste Ato, consideram-se documentos de arquivo aqueles produzidos, recebidos e acumulados no ambito do
Ministério Pdblico em decorréncia da execucdo das atividades da area meio e area fim, cujo objetivo consiste em servir de
referéncia, prova, informag&o ou fonte de pesquisa.

§ 2° - Os documentos de arquivo séo classificados em correntes, intermediarios e permanentes.

I- Documentos correntes ou de primeira idade sdo aqueles que estdo em curso ou que, mesmo sem movimentacao, sdo utilizados e
consultados com grande frequéncia, exigindo sua permanéncia fisica junto as unidades organizacionais.

11— Documentos intermediarios ou de segunda idade sdo aqueles que, mesmo ndo sendo de uso corrente nas areas emitentes, podem
eventualmente vir a ser consultados, e que por razdes de interesse administrativo, esperam sua eliminagdo ou recolhimento para a
guarda permanente.

11l- Documentos permanentes ou de terceira idade sdo aqueles que perderam sua utilidade do ponto de vista administrativo e se
conservam em razao do valor histérico, probatorio e informativo, ndo somente para o Estado mas também para o cidadao.

§ 3° - Os documentos de guarda por prazo indeterminado constituem o Fundo Histérico do Ministério Publico do Estado do
Maranhdo e ficam sob a gestédo do Programa Memodria Institucional do Ministério Pdblico.

Art. 3° - A Comisséo Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD) do Programa de Gestdo de Documentos, cuja primeira
composicédo foi estabelecida pela Portaria n° 2.285/2005, datada de 29 de agosto de 2005, editada pelo Procurador-Geral de Justica,
passa a ser composta obrigatoriamente por:

| — dois Procuradores de Justi¢a, sendo um na érea civel e outro na area criminal, designados pelo Procurador-Geral de Justica;

Il — trés Promotores de Justiga da entrancia final, nas areas civel, criminal e especializada, respectivamente um em cada area,
designados pelo Procurador-Geral de Justica;

111 — o0 Coordenador de Documentacéo e Biblioteca;

IV — o Chefe da Se¢éo de Arquivo da PGJ;

V — um Bibliotecério, indicado pela Coordenadoria de Documentagio e Biblioteca;

VI —um Arquivista ou um Especialista em Gestéo de Arquivo, indicado pela Coordenadoria de Documentacéo e Biblioteca;

VIl — um historiador, indicado pela Comissdo Gestora do Programa Memodria Institucional do MPMA.

Parégrafo Unico. Além dos membros efetivos, fica facultado & CPAD solicitar ao Procurador-Geral de Justica o auxilio de outros
profissionais, que atuardo perante a Comisséo conforme a necessidade.

Art. 4°- A Comiss&o compete:

a) Propor a Politica de Gestdo de Documentos no d&mbito do Ministério Pablico, por meio da participacdo em todas as decisdes
afetas a manutencéo do acervo, modernizagéo e automatizacdo do Arquivo.

b) Propor alteragdes no Cadigo de Classificacdo e nas Tabelas de Temporalidade;

c) Propor sigilo de documentos destinados ao Arquivo, quando for o caso, bem como seu grau de sigilo e seu tempo de duracéo e,
ainda, quais os cargos, fungdes ou &reas cujos titulares terdo permissdo de acesso a tais documentos;

d) Providenciar, juntamente com a Se¢do de Arquivo, o descarte de documentos com base na Tabela de Temporalidade, por
iniciativa propria ou por sugestdo das unidades administrativas;

e) Elaborar, com o auxilio da Se¢éo de Arquivo, a Lista de Eliminacdo de documentos, em conformidade com a regulamentacéo em
vigor;

f) Acompanhar os procedimentos necessarios para a efetiva eliminacéo dos documentos contemplados nos Termos de Eliminacéo;
g) Propor critérios para selecdo de amostragem dos documentos em fase de eliminacéo;

h) Auxiliar os servidores no uso dos instrumentos de Gestdo de Documentos criados pela Ordem de Servigo n® 014/2005,
expedindo as orientacdes que se fizerem necessarias;

i) Implementar os instrumentos de gestdo documental, padronizar e orientar a organizagdo dos Arquivos, bem como a Avaliagdo de
documentos, possibilitando a répida localizacdo de informagdes fundamentais para melhoria do atendimento do publico interno e
externo, controlando a proliferacdo de papéis nas Unidades e na Se¢éo de Arquivo.

j) Elaborar a politica de preservacéo digital de documentos com a finalidade de definir as normas, padrdes, ambientes, grupos,
responsabilidades e procedimentos.

Art. 5° - S8o condiges essenciais para a Gestdo de Documentos do MinistérioPublico:

| — Padronizagéo das espécies documentais adotadas na comunicagdoadministrativa;

Il — Utilizacdo dos Codigos de Classificacdo e das Tabelas de Temporalidade (4reas meio e fim) e do indice Remissivo, sob as
seguintes diretrizes:

a) Os Cadigos de Classificacdo e as Tabelas de Temporalidade do Ministério Pablico sdo instrumentos que visam organizar e
classificar os documentos produzidos pela Instituigdo, no exercicio de suas fungdes e atividades institucionais e administrativas;

b) O Codigo de Classificacdo é um instrumento de trabalho utilizado para agrupar os documentos sob um mesmo assunto, com o
objetivo de facilitar a localizacéo e a recuperagédo nos arquivos Correntes e na Se¢do de Arquivo da Institui¢ao;
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c) A Tabela de Temporalidade estabelece prazos de retengdo para os documentos nas unidades, regulamenta a transferéncia destes
para a Secdo de Arquivo, determinando e orientando o prazo previsto para sua guarda proviséria, determinando-o como prazo
indeterminado, para fins historicos, quando for o caso;

d) O Indice Remissivo facilita a localizacio dos documentos no Cédigo de Classificagio.

111 -Gerenciamento eletronico da documentacéo que contemple o cadastramento e a movimentagdo dos documentos, bem como seu
arquivamento;

IV - Avaliagdo documental orientada a preservagdo das informacdes indispensaveis a Administragdo da Instituicdo e essenciais a
cidadania e & memoria estadual e nacional;

V- Racionaliza¢8o na produgdo de documentos;

VI- Adocdo de cronograma de transferéncia e de recolhimento de documentos para a Sec¢do de Arquivo;

VII- Treinamento dos Servidores;

VIII — Utilizagdo do Manual de Procedimentos da Se¢do de Arquivo da Procuradoria Geral de Justica, na forma do Anexo I, deste
ato regulamentar.

IX— Utilizagdo do Manual de Gestdo de Documentos do Ministério Publico do Estado do Maranhdo, na forma do Anexo Il, deste
ato regulamentar

Art. 6° - O gerenciamento eletrdnico dos documentos produzidos pelos Orgéos e Unidades do Ministério Piblico do Maranh&o no
ambiente do Sistema de tramitacdo virtual de documentos, requisi¢des e processos administrativos (DigiDoc) e do Sistema
Integrado do Ministério Pdblico de gerenciamento eletrdnico de fluxo, movimentages e arquivamentos de processos judiciais e
extrajudiciais (SIMP) devem observar os prazos de guarda e arquivamento dispostos respectivamente nas Tabelas de
Temporalidade de Documentos da Area Meio e da Area Fim do Ministério Publico do Estado do Maranh&o, bem como outros
sistemas existentes no &mbito do MPMA.

Art. 7° - O acesso, o controle e o fluxo dos processos, procedimentos ou documentos sigilosos no &mbito do Ministério Pablico do
Estado do Maranhdo sdo regidos pelo Ato Regulamentar n® 06/2017-GPGJ, pela Lei Federal n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que
dispOe sobre a politica nacional de arquivos plblicos e privados e pela Lei Federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, que
regula o acesso a informagdes previsto no inciso XXXIII do art. 5° no inciso Il do § 3° do art. 37 e no § 2° do art. 216 da
Constituicdo Federal e da outras providéncias.

Paragrafo Unico. Sera adotado o Plano de Seguranga do Ministério Publico do Estado do Maranhdo e, no que couber, aplicar-se-a
subsidiariamente, o Decreto Federal n° 7.845, de 14 de novembro de 2012, que regulamenta procedimentos para credenciamento de
seguranga e tratamento de informagdo classificada em qualquer grau de sigilo, e dispde sobre o Nucleo de Seguranga e
Credenciamento.

Art. 8° - A Se¢do de Arquivo funcionarad como o Arquivo da Procuradoria Geral de Justica, cabendo as Promotorias de Justica do
Interior e da Capital manterem seus arquivos especificos, que ficam responsaveis pela guarda dos documentos e processos
administrativos recebidos e produzidos no funcionamento de cada Promotoria, competindo ao Unico Promotor da Comarca ou,
onde houver, ao Diretor das Promotorias, tal atribui¢do na forma do artigo 23, § 4°, alinea “g” da Lei Complementar n® 013/91.

§ 1° - Os documentos e processos enviados a Secdo de Arquivo da Procuradoria Geral de Justica (PGJ), e aos Arquivos das
Promotorias do Interior e da Capital, necessariamente devem seguir as normas estabelecidas neste Ato.

§ 2° - Os documentos de guarda Permanente, considerados de valor historico das Promotorias de Justica da Capital e do Interior,
deverdo permanecer sob a custddia de seus respectivos arquivos.

§ 3% - A Secédo de Arquivo da PGJ fica terminantemente proibida de receber quaisquer documentos que ndo sigam as normas
estabelecidas neste Ato regulamentar, no Manual de Procedimentos da Secéo de Arquivo da Procuradoria Geral de Justiga (Anexo I)
e no Manual de Gestdo de Documentos do Ministério Publico do Estado do Maranh&o (Anexo I1).

Art. 9° - A classificagdo dos documentos seréd processada nos arquivos correntes pelos seus produtores (emissores).

Art. 10 - Para o fim do disposto no artigo 5°, 11, c, deste Ato, observar-se-a o

seguinte:

| - As tabelas de Temporalidade de Documentos serdo apresentadas, pela Comisséo

Permanente de Avaliacdo de Documentos, a Comissdo Gestora do Programa Meméria Institucional do Ministério Publico em até
cinco dias apds sua confecgdo, para a devida analise, no prazo maximo de trinta dias;

Il - Analisadas as Tabelas e obtido o consenso entre as duas comissdes acerca da definicdo dos documentos permanentes, sera
submetida & homologac&o do Procurador-Geral de Justiga;

Il — Homologadas as Tabelas, os documentos permanentes serdo, no prazo de trinta dias, encaminhados, pelas unidades
administrativas que os geraram ou que deles tenham a guarda, a Secdo de Arquivo da Procuradoria Geral de Justi¢ca, sob
permanente acompanhamento da Comissdo Gestora do Programa Memoria, que dispord sobre esse acervo no tocante & conservagao,
movimentacao e consulta.

Art. 11 - As Tabelas de Temporalidade de Documentos - Area Meio e Area Fim do MPMA vigentes serdo objeto de reavaliagio no
tocante aos documentos permanentes, em conjunto com a Comissdo Gestora do Programa Meméria, observando o disposto no
artigo precedente.

Art. 12 - Ficam aprovadas as Tabelas de Temporalidade de Documentos — Area Meio e Area Fim do Ministério Pblico do Estado
do Maranhao.

Art. 13 - Revogam-se as disposi¢des em contrario, especialmente o Ato Regulamentar n® 09/2006-GPGJ e o Ato n° 200/2006-GPGJ.
Art. 14 - Este Ato entra em vigor na data de sua publicacéo.
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ANEXO |

MANUAL DE PROCEDIMENTOS DA SECAO DE ARQUIVO DA PROCURADORIA GERAL DE JUSTICA DO ESTADO DO
MARANHAO

1 INTRODUCAO

Um arquivo é constituido por um conjunto de informagéo, produzidos ou recebidos por uma organizagdo no decurso das suas
atividades, seja qual for a sua data, forma ou suporte (papel ou outros), os quais devem ser tratados e conservados por motivos de
gestédo e prova do exercicio das suas funcdes, podendo vir a ser usados como elementos de investigagdo e meméria da instituigao.
A missdo da Secédo de Arquivo da Procuradoria Geral de Justica do Estado do Maranhdo é garantir a guarda da documentagédo nas
melhores condigdes, bem como a recuperagdo da informagdo em tempo e hora (til, nos locais onde é necessaria, de modo que
venha possibilitar tomadas de decisdes corretas contribuindo assim para o funcionamento da Instituico.

Para tal, a Se¢do de Arquivo da PGJ deve apoiar e proceder ao tratamento e a conservacdo, nas melhores condi¢des dos
documentos de arquivo com carater intermediario e permanente. Deve, em consequéncia, garantir a fidedignidade, relevancia,
autenticidade e a recuperacéo de informagéo.

A Secdo de Arquivo da PGJ deve também dar apoio aos diversos setores do MPMA, atendendo as necessidades e garantindo um
melhor aconselhamento sobre as préaticas de organizagao e conservacdo na area de Gestdo Documental.

Assim, considera-se que um Arquivo eficiente é fundamental ao bom funcionamento da Organizacédo e, como tal, ndo deve ser
relegado para uma fungdo menor, pois as suas valéncias sdo infraestruturantes, abrangendo de forma transversal todos os servicos
sem excecao.

2 AMBITO DE APLICACAO

O presente manual do Arquivo vem estabelecer principios de normalizagéo da gestdo documental produzida pela Se¢éo de Arquivo
da Procuradoria Geral de Justiga do Estado do Maranh&o.

Pretende-se definir regras, rotinas e praticas uniformizadas de funcionamento desse servigo que visem uma gestdo documental mais
eficiente, eficaz e de qualidade.

A aplicacdo sera por parte de todos os colaboradores, das préticas descritas neste manual, ao fornecer orientagdes aos servigos
quanto a melhor forma de organizar e acondicionar os seus documentos, evitando a acumulagdo excessiva dos mesmos, diminuir a
massa documental acumulada e liberar espago fisico tantos nos setores como nos arquivos intermedidrios e na Se¢éo de Arquivo da
PGJ.

O manual inclui orienta¢Bes e procedimentos a seguir para os pedidos de empréstimos, desarquivamento, destinacdo, eliminagéo,
guarda e transferéncia de documentos, sendo relevante e fundamental que os envolvidos, sejam: Membros, Servidores, Estagiérios
e Terceirizados, tomem conhecimento deste manual.

3 COMPETENCIAS E ATRIBUICOES DA SECAO DE ARQUIVO

Conforme o Ato Regulamentar n® 020/2008-GPGJ, que dispde sobre o Regimento Interno da Procuradoria Geral de Justica, as
competéncias e atribui¢des da Se¢do de Arquivo da Procuradoria Geral de Justica do Estado do Maranhdo séo:

Art. 80 Compete a Secéo de Arquivo:

| - receber, conferir, classificar e arquivar documentos encaminhados ao arquivo;

Il - proceder levantamento de registros de controle de documentos arquivados;

Il - propor ao chefe imediato o descarte de processos e documentos inserviveis ou cujo prazo de utilizacdo e validade hajam
vencido;

IV - manter o arquivo em ordem, de forma a ser utilizado por qualquer servidor, proporcionando o seu facil manuseio;

V - selecionar, classificar e descrever a documentacdo proveniente dos diversos 6rgdos da Administragdo Estadual e Federal de
interesse do Ministério Publico;

VI - providenciar a restauragao de processos e documentos em precario estado de conservagéo;

VII - zelar pela guarda e conservacgéo dos documentos existentes no arquivo;

VI1II - exercer outras atribuigdes compativeis com a natureza da Secdo.

4 ATIVIDADES GERAIS DO ARQUIVO

4.1 Classificacdo de Documentos
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O Caddigo de Classificagdo de Documentos permite classificar todo e qualquer documento produzido, recebido ou acumulado pelo
MPMA, no exercicio de suas atividades e funcdes.

A classificagdo é uma das atividades do processo de gestdo de documentos arquivisticos, o qual inclui procedimentos e rotinas
especificas que possibilitam maior eficiéncia e agilidade no gerenciamento e controle das informagdes.

Todo documento dever4 ser classificado e arquivado de acordo com os Codigos de Classificacdo de Documentos da Area Meio e da
Area Fim do MPMA.

A classificagdo deve ser realizada por servidor treinado, de acordo com as seguintes operagdes:

a) ESTUDO: consiste na leitura de cada documento, a fim de verificar sob que assunto devera ser classificado e quais as
referéncias cruzadas que Ihe corresponderdo. A referéncia cruzada é mecanismo adotado quando o contelddo do documento se
refere a dois ou mais assuntos. Neste caso, 0 documento é arquivado na pasta relativa ao assunto principal, registrando-se os dados
do documento em folha de referéncia a ser arquivada(s) na(s) pasta(s) correspondente(s) ao(s) assunto(s) secundario(s);

b) CODIFICACAO: consiste na verificacdo do codigo numérico atribuido ao assunto de que trata o documento e na oposicéo do
referido codigo no canto superior direito da primeira folha do documento. Quando necessario, devera ser utilizado o indice (contém
0s conjuntos documentais ordenados alfabeticamente), para agilizar a localizagdo do codigo correspondente ao assunto tratado.
4.1.1 Operag0des de Classificagdo

a) ler o documento, identificando o assunto principal e o (s) secundario (s) de acordo com seu contelido;

b) localizar o (s) assunto (s) no Cédigo de Classificagdo, quando necessario;

c) anotar o codigo na primeira folha do documento.

4.2 Arquivamento de Documentos

Os documentos da fase corrente, inclusive processos, sdo arquivados nos respectivos arquivos dos Orgdos e das Unidades
Administrativas da Procuradoria Geral de Justica por tempo determinado pela Tabela de Temporalidade. Apés o vencimento do
prazo de guarda nas unidades, tais documentos deverdo ser transferidos para a Secéo de Arquivo da PGJ.

Uma vez classificado e tramitado nos referidos Orgdos ou unidades competentes, o documento devera ser encaminhado ao seu
destino para arquivamento, apds receber despacho final.

O arquivamento (assunto concluido) é a guarda dos documentos no local estabelecido na Tabela de Temporalidade de Documentos.
Nesta etapa toda a atencdo é necessaria, pois um documento arquivado erroneamente podera ficar perdido quando solicitado
posteriormente.

4.2.1 OperagBes para arquivamento

a) ler o motivo do arquivamento, ndo contentar-se com o “arquive-se”;

b) se o documento ndo estiver classificado, atribuir um cédigo conforme o assunto;

¢) se arquivar o documento na pasta (arquivo setorial), verificar a existéncia de antecedentes na mesma pasta e agrupar aqueles que
tratam do mesmo assunto, por consequéncia, 0 mesmo codigo.

d) arquivar as pastas suspensas na sequéncia dos codigos atribuidos — usar uma pasta para cada codigo, evitando a classificacdo
“diversos”.

e) ordenar os documentos que ndo possuem antecedentes de acordo com a ordem estabelecida - cronoldgica, alfabética, geogréfica,
verificando a existéncia de cdpias e eliminando-as. Caso ndo exista o original manter uma Unica copia.

A classificacdo e o arquivamento de documentos baseados no assunto/conteddo facilita a recupera¢do do contexto original da
informacéo e agiliza a etapa de avaliagao para eliminacéo, transferéncia (& Secéo de Arquivo da PGJ) ou recolhimento.

4.2.2 Prazos de Arquivamentos

Os prazos de arquivamentos serdo determinados pelas Tabelas de Temporalidade de Documentos do Ministério Publico do Estado
do Maranh&o (Area Meio e Area Fim).

5 EMPRESTIMO DE DOCUMENTOS

Esta operacdo ocorre quando processos, dossiés ou outros documentos séo retirados do arquivo para:

a) empréstimo aos Usuarios;

b) prestar informagdes; ou

c) efetuar uma juntada.

O controle de empréstimo de documentos serd realizado por sistema informatizado e Livro de Protocolo.

O controle de empréstimo tem como finalidade controlar o prazo para devolu¢do do documento e servir como indicador de sua
frequéncia de uso, fator determinante para o estabelecimento dos prazos para sua transferéncia e recolhimento.Por meio desse
controle € possivel informar com preciséo e seguranca a localizagdo do(s) documento(s) retirado(s).

O prazo de devolucdo do documento sera limitado em 7 (sete) dias Uteis, podendo ser prorrogado, conforme solicitacdo do usuario,
por igual periodo.

5.1 Pedido de Consulta a Secéo de Arquivo da PGJ

O pedido de consulta sera feito mediante Requerimento no Digidoc.

Quando se tratar de usudrio externo, o solicitante devera enviar oficio direcionado ao Diretor- Geral de Justi¢a que ir4 encaminha-
lo & Secdo de Arquivo da PGJ.

6 DESTINAQAO DE DOCUMENTOS

A destinagdo estabelecida aos documentos poderd ser a eliminagdo, quando o documento ndo apresenta valor secundario
(probatdrio ou informativo), ou a guarda permanente, quando as informagdes contidas no documento sdo consideradas importantes
para fins de prova, informagao ou pesquisa.
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A Secéo de Arquivo da PGJ seré responséavel por articular e orientar os Orgéos e as Unidades Administrativas para execugdo dos
procedimentos de destinacdo de documentos, observando o contido neste Ato Regulamentar e nas Resolugdes do Conarg.

6.1 Eliminacéo de Documentos

A eliminacdo de documentos somente podera ocorrer apos a aplicagdo da Tabela de Temporalidade de Documentos e aprovacéo da
lista de eliminacdo pela Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD).

6.2 Guarda Permanente de Documentos

Serdo recolhidos a Se¢do de Arquivo da PGJ, de acordo com os prazos previstos na Tabela de Temporalidade, os documentos de
Guarda Permanente, considerados de valor historico da PGJ, ou seja, aqueles cuja preservacdo devera ser em carater definitivo em
funcéo de seu valor. Os documentos recolhidos passardo a custodia e responsabilidade do Arquivo.

6.3 Rotinas para Destinacao nos Arquivos Setoriais

a) \Verificar se os documentos a serem destinados estdo organizados de acordo com os conjuntos documentais definidos na Tabela
de Temporalidade, procedendo a organizacao, se for o caso;

b) Observar se 0 documento se refere a dois ou mais assuntos pois, neste caso, ele devera ser arquivado no conjunto documental
que possui maior prazo de guarda ou que tenha sido destinado a guarda permanente, registrando-se a alteracéo nos instrumentos de
controle;

¢) Separar os documentos a serem destinados, verificando se cumpriram o prazo de guarda estabelecido para esta fase;

d) Eliminar as copias e vias cujo original ou um exemplar encontrem-se no mesmo conjunto ou dossié;

e) Preencher o Formulario de Eliminagdo de Documentos (Ver Modelo D do Manual de Gestédo de Documentos);

f) Encaminhar a Formulario de Eliminacdo de Documentos & Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos;

g) Proceder a eliminacéo;

h) Preencher o Formulario de Transferéncia dos Documentos (Ver Modelo B do Manual de Gestdo de Documentos) para a Segao
de Arquivo da PGJ;

i) Transferir os documentos da fase intermediaria para cumprirem os prazos na Se¢ao de Arquivo da PGJ.

6.4 Transferéncias de Documentos

Os documentos destinados a cumprirem prazos na fase intermediaria (setorial) serdo transferidos para a Secéo de Arquivo da PGJ
de acordo com os seguintes critérios:

a) Serdo transferidos a Se¢do de Arquivo da PGJ apenas os documentos de Arquivo, definidos como sendo aqueles recebidos ou
produzidos pela Institui¢do, em decorréncia do exercicio de suas atividades especificas, de acordo com os prazos estabelecidos pela
Tabela de Temporalidade;

b) A transferéncia serd somente de documentos originais, excetuando-se 0s casos cujos originais tiverem desaparecido, e 0s
expedidos, dos quais s6 existem copias;

¢) Os documentos serdo transferidos segundo a ordem e a organizagdo mantidas nos arquivos setoriais;

d) Somente serdo aceitas as transferéncias que estiverem de acordo com as exigéncias fixadas no presente Manual, devendo a
Sec¢do de Arquivo da PGJ devolver a documentacdo incorreta ao arquivo setorial de origem para correcdo de eventuais falhas
verificadas.

e) Preencher 02 (duas) vias do formulario de transferéncia de documentos

f) Atransferéncia de documentos para a Secdo de Arquivo da PGJ deverd ser precedida de orientagOes e autoriza¢do do Servidor ou
Membro responséavel por agquela reparticdo ou Orgdo de Execugéo.

6.5 Rotinas para Recebimento pela Se¢éo de Arquivo da PGJ dos documentos transferidos dos Arquivos Setoriais

a) conferir os documentos recebidos, verificando possiveis irregularidades;

b) numerar as caixas recebidas, dentro do subgrupo a que pertencer;

c) acondicionar em caixas-arquivo, pastas ou outra embalagem mais adequada, devidamente identificada com a Etiqueta de
Identificacdo Documental (Mer Modelo A do Manual de Gestdo de Documentos ), respeitando a ordem sequencial crescente e o
subgrupo a que pertencer.

7 -PRESERVACAO E CONSERVACAO DA DOCUMENTACAO

7.1 De forma a preservar ao maximo a documentacdo produzida e recebida pelos servigos no decorrer das suas atividades, devem
ser adotadas algumas regras simples para a boa conservacdo e preservacdo dos documentos, que importa aqui salientar. Quer
quando os arquivos se encontram em fase corrente, isto €, junto dos respectivos servigos produtores, quer na preparagdo de
remessas para incorporag¢do em arquivo intermédio ou definitivo, recomenda-se:

a) Assegurar a limpeza e higienizacéo regular dos documentos;

b) Evitar 0 uso em excesso de elésticos, fita adesiva, clipes, grampos ou outros materiais oxidantes, retirando-os na medida do
possivel no momento da preparacéo das remessas documentais;

c) Evitar sujar, dobrar ou perfurar desnecessariamente o papel;

d) Nao expor os documentos a luz solar direta;

e) Evitar comer e beber perto dos documentos;

f) Ter cuidado no transporte de documentos, evitando pressdes ou quedas acidentais;

g) Evitar o uso de saliva para folhear os processos, por questdes de higiene e conservacio do papel;

h) Evitar colocar suportes informaticos ou audiovisuais junto de campos magnéticos, pois danificara estes registros.

7.2 A Secdo de Arquivo da PGJ deve equacionar permanentemente quais 0s principais problemas e fatores de risco em que a
documentacgdo a sua guarda nos depdsitos documentais poderd incorrer. Riscos como os de incéndio, inundagdes, excesso de
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umidade, falta de seguranca das instalagdes e outros, devendo ser antecipados e minimizados com ac¢@es preventivas. Assim, devem
ser asseguradas:

a) As boas condigBes fisicas de manutencdo dos depositos documentais — segurancga das portas e janelas, vigilancia regular dos
depositos, sistema de circulagdo de ar para controle de umidade e temperatura, equipamentos para prevencdo e combate a incéndios;
b) As boas condicdes de limpeza e higiene - p6 e particulas acumuladas, e acumulagéo de espécies prejudiciais a conservacéo dos
documentos (fungos, bactérias, insetos bibliéfagos, ratos e baratas);

¢) As condicdes para a prevencdo e minimizagdo de inundagdes — inspecdes regulares, analise de situacfes de risco como dep6sitos
em caves ou perto de canalizacbes de agua, existéncia de equipamento para minimizagédo dos danos causados por inundagoes.

7.3 Todos os colaboradores da Secdo de Arquivo da PGJ, devem estar sensibilizados para a ocorréncia de situagdes de risco e
preparados para agir nestas ocasides

ANEXO I

MANUAL DE GESTAO DE DOCUMENTOS DO MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO MARANHAO

CAPITULO |

CONCEITOS BASICOS

1 -Para fins deste manual, considera-se:

1.1 Documento: a unidade de registro de informagdes produzidas e recebidas, em qualquer suporte, em decorréncia do exercicio de
atividades administrativas, que produza efeitos na comprovagdo de um fato ou a que se possa atribuir conteido informacional;

1.2 Espécie documental: a configuragdo que assume um documento de acordo com a disposi¢éo e natureza das informacdes nele
contidas. Exemplos: Memorando, Oficio, Parecer, Processo, Relatorio, Guia, Requisicéo, etc;

1.3 Suporte: 0 material sobre o qual séo registradas as informagdes, tais como: papel, filme, meio magnético, compact disc (CD) e
digital video disc (DVD);

1.4 Gestor documental: 0 membro ou servidor ocupante de cargo de chefia ou com competéncia para expedir, receber, movimentar
ou determinar o arquivamento de documentos;

1.5 Arquivo: o conjunto de informagdes, qualquer que seja o seu suporte, produzidos ou recebidos pelo Ministério Publico e que
reflitam suas ac0es, atividades ou histdria, podendo ser do tipo corrente, intermediario ou permanente;

1.6 Arquivamento: a guarda de documento em local previamente estabelecido e em suporte préprio, objetivando facilitar sua
recuperacéo e preservagao;

1.7 Avaliacdo documental: o processo de andlise que consiste em estabelecer os prazos de guarda e destinacdo dos documentos
produzidos ou recebidos pelo Ministério Publico;

1.8 Documentos sigilosos: os documentos que exigem medidas especiais de seguranca e permisséo de acesso;

1.9 Movimentagéo: o deslocamento de documentos entre os tipos de arquivo;

1.10 Eliminagdo de documentos: o descarte de documentos considerados destituidos de valor para guarda permanente;

1.11 Ordenacéo: o método como estdo dispostos fisicamente os documentos de acordo com um elemento comum convencionado
para sua recuperagao;

1.12 Higienizacéo: a limpeza dos documentos visando sua preservacéo, conservacao e descontaminagéo.

CAPITULO Il

DA RESPONSABILIDADE

2 -Compete & Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD), planejar, orientar e controlar a gestdo documental no
Ministério Publico do Estado do Maranhdo, segundo as orientagGes deste Ato Regulamentar, das normas do Conselho Nacional de
Arquivos (Conarg), do Conselho Nacional do Ministério Publico e da legislacdo arquivistica federal e estadual.

2.1 Cabe aos gestores de documentos do Ministério Plblico do Estado do Maranhao:

| - gerenciar os documentos e arquivos sob sua responsabilidade em conformidade com este Ato Regulamentar, com a Lei n® 8.159,
de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos puablicos e privados, e, no que couber, com a Lei Estadual
n® 10.487, de 14 de julho de 2016, que dispde sobre a politica de arquivos puablicos e privados do Estado do Maranhdo, e demais
legislacdes pertinentes;

Il - promover a gestéo, a preservagao e o acesso as informacdes na sua esfera de competéncia;

Il - implementar a racionalizacdo das atividades arquivisticas de forma a garantir a integridade do fluxo de tramitacdo 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 de valor permanente, armazenados nos arquivos sob sua responsabilidade.

2.2 Compete ao responsavel pelos arquivos fisicos:

I - manter os arquivos fisicos e eletronicos sob sua responsabilidade, organizados conforme estabelecido neste Ato Regulamentar;

Il - verificar se o documento a ser arquivado consta na Tabela de Temporalidade, caso contrério, adotar providéncia para sua
inclusdo;

Il - ordenar os documentos e arquivar em pastas suspensas ou caixas devidamente identificadas, de acordo com a ordem
estabelecida pela gestdo documental (cronoldgica, alfabética, geografica ou outra), eliminando as copias desnecessarias;

IV - controlar as consultas e zelar pelas condigdes de conservacéo e seguranca do acervo documental armazenado nos arquivos;

V - proceder as movimentagdes do acervo documental segundo as normas estabelecidas neste Ato Regulamentar.

CAPITULO I

DA CONSERVAQ/N-\O PREVENTIVA
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3 -A conservacdo de documentos no Ministério PUblico do Estado do Maranh&o obedecera as recomendacdes constantes neste Ato
Regulamentar, nas normas do Conselho Nacional de Arquivos (Conarq) e na legislacdo arquivistica brasileira.
3.1 Para conservagdo dos documentos fisicos, recomenda-se:
I - Quanto ao ambiente:
a) Manter sempre limpo e arejado;
b) Utilizar aspirador de p6 e pano levemente imido para ndo dispersar o p6 existente no chdo, estantes e armarios;
¢) Néao consumir alimentos e bebidas nos locais do acervo, pois atraem insetos e roedores que atacam os documentos;
d) Nao fumar nos locais de acervo, pois residuos quimicos da fumaca 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 proliferagdo de microrganismos e deterioragdo dos suportes dos
documentos.
Il - Quanto ao manuseio:
a) A mesa de trabalho deve estar sempre limpa;
b) Manusear os documentos com luvas e méscaras;
c) N&o manusear os documentos com maos Umidas, sujas de alimentos, cremes ou outras substancias;
d) Evitar 0 manuseio desnecessario;
e) Evitar fazer copia reprografica, pois a luz ultravioleta em grande intensidade danifica o papel e a tinta do original;
f) Nao dobrar os documentos, pois as fibras sdo rompidas e o papel se rasga facilmente;
g) Nao grampear os documentos (especialmente os de guarda permanente), pois os grampos de metal enferrujam rapidamente, além
de produzir perfuragdes no papel;
h) Evitar o uso de clipes de metal em contato direto com o papel;
i) Néo usar fitas adesivas diretamente sobre os documentos, pois a cola se fixa no papel e resulta em mancha escura de dificil
remoc&o;
j) Nunca usar saliva para folhear livros e documentos, pois além de danificar o documento, formando no local um depésito de
acidez e bactérias, podendo também haver contaminagdo com microrganismos existentes no papel ou até com residuos de venenos,
naqueles locais em que se costumam fazer desinsetizagdes.
111 - Quanto ao acondicionamento:
a) Ndo usar barbantes ou elasticos, eles podem cortar e danificar os documentos;
b) N&o 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 o dobrar ou amassa-Io;
d) Néo acondicionar documentos em quantidade superior a capacidade da pasta ou caixa;
e) Manter os documentos protegidos da luz solar intensa, da luz artificial e evitar o contato com &gua.
3.2 Conservagcdo de fotografias:
a) N&o tocar na parte da imagem das fotografias, pois a gordura natural que existe nas maos pode deixar manchas de dificil
remoc&o;
b) Fazer anotages no verso da foto utilizando lapis macio, tipo 2B;
¢) N&o 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.
3.3 Conservacdo de documentos eletronicos e magnéticos:
a) Produzir copias de seguranga (backup) dos documentos que devem ser armazenados;
b) Néo armazenar cd, dvd, pen drive sobre aquecedores, televisores, equipamentos eletronicos e maquinas em geral;
¢) Né&o tocar no meio magnético;
d) Acondicionar discos, cd e dvd em posicao vertical ou em mdveis adequados;
e) Evitar choques e quedas.
CAPITULO IV
DAALTERAQAO DE SUPORTE
4 A alteragdo do suporte material dos documentos devera observar obrigatoriamente o seguinte:
I- As garantias juridicas, a normalizacdo dos procedimentos, as especificacOes e os padrdes de qualidade estabelecidos pela
legislacdo brasileira e por organismos internacionais;
11- A obediéncia de critérios e padroes estabelecidos em lei, visando & preservacédo da validade em juizo;
I11- A ndo permissdo de se eliminar documentos publicos ou oficiais destinados a guarda permanente, mesmo ap6s a alteracdo do
seu suporte material;
IV- Garantias e validades juridicas de documentos em forma eletronica;
V- A possibilidade de recuperagdo das informaces 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 priorizacdo das grandes classes de documentos e ndo de pecas isoladas, observado o estado de conservacdo adequado a
operacao;
VIII- A garantia da qualidade da reproducdo, durabilidade e preservacéo do novo suporte e a facilidade de acesso a informagéo.
CAPITULO V
10
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DA ORGANIZACAO

5 Os documentos originais expedidos ou recebidos pelos Orgéos e Unidades Administrativas do Ministério Pablico do Estado do
Maranh@o, ap6s sua utilizacdo, serdo armazenados inicialmente no arquivo de fase corrente.

5.1 Na fase corrente os documentos em papel serdo, preferencialmente, acondicionados em pastas ou caixas-arquivo, devidamente
identificadas e armazenadas em estantes de aco ou armarios, para facilitar sua localizagdo e prote¢do, ha de se observar os seguintes
procedimentos:

I — Os documentos, preferencialmente, ndo devem ser perfurados, possuir grampos ou clipes;

Il — Os documentos devem ser classificados de acordo com a Tabela de Temporalidade do Ministério Publico do Estado do
Maranhao e organizados por tipo ou espécie; nimero e ano, separando-se o0s expedidos dos recebidos;

Il — A identificacdo do contetido de cada caixa arquivo deve ser feita no espelho informando, no minimo, o ano, o nome do érgédo
ou unidade administrativa, o tipo ou espécie documental, a classificacdo e datas-limites;

IV — As gavetas do arquivo também devem ser identificadas, no minimo, com o ano, o nome do 6rgéo ou unidade administrativa e
0 tipo ou espécie documental a que se referem;

V — Os processos, procedimentos, dossiés e outros documentos volumosos devem ser acondicionados em caixas-arquivo em
polionda, as quais serdo armazenadas em armarios tipo estante ou arquivo deslizante;

5.2 Os documentos em papel em fase intermediaria serdo preferencialmente acondicionados em caixas-arquivo em polionda, que
serdo armazenadas em armarios tipo estante, devendo ser obedecidas as seguintes regras:

I — As caixas arquivo devem ser identificadas no seu espelho com, no minimo, o nome do 6rgdo ou unidade administrativa, o tipo
ou espécie documental, a classificagdo e datas-limites;

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 separados, no interior da caixa, por tantas guias divisorias quanto forem necessarias e possiveis,
considerando a classificacéo.

5.3 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 Manual de
Procedimentos da Se¢do de Arquivo da Procuradoria Geral de Justica do Estado do Maranhdo.

5.4 Os documentos elaborados em suporte diverso ao papel deverdo ser acondicionados e armazenados seguindo normas técnicas
especificas e proprias, levando em conta sempre a facilidade de acesso, seguranga e preservagdo da informacéo contida.
CAPITULO VI

DOS PRAZOS DE ARQUIVAMENTO

6 Os prazos de permanéncia dos documentos em cada fase de arquivamento estdo estabelecidos nas Tabelas de Temporalidade de
Documentos - Area Meio e Area Fim do Ministério Piblico do Estado do Maranho.

6.1 A contagem do prazo de permanéncia tem inicio no primeiro dia util do ano seguinte ao da data de arquivamento do documento.
6.2 A contagem do prazo de permanéncia dos documentos que originaram despesas inicia na data da aprovacdo das contas pelo
Tribunal de Contas do Estado do Maranhéo (TCE-MA).

6.3 Os documentos relativos aos processos judiciais ou extrajudiciais terdo a contagem do prazo de permanéncia suspenso até o
transito em julgado da decisdo judicial ou a homologagdo do arquivamento pelo Conselho Superior do Ministério Publico do
Estado Maranhao, conforme o caso.

6.4 Quando o documento se referir a dois ou mais assuntos devera ser agrupado no conjunto documental que possuir maior prazo
de permanéncia.

CAPITULO VII

DA MOVIMENTACAO

Secéo |

Da Preparagdo

7 Os Orgdos e Unidades Administrativas do Ministério Pablico do Estado do Maranhdo devem adotar os seguintes procedimentos
antes de transferir ou recolher documentos:

| — Retirar grampos e clipes de metal;

11 — Reunir os documentos de uma mesma classificagdo por uma cinta de eléstico, papel ou pléstico;

Il — Movimentar em sua forma original os dossiés, inquéritos, pecas de informacgdo, procedimentos preparat6rios, outros
procedimentos extrajudiciais, sindicancias e processos.

IV — Movimentar de forma ordenada pela data de arquivamento os inquéritos, pecas de informacéo, procedimentos preparatorios,
pecas de investigagdo criminal, sindicancias, processos e outros procedimentos extrajudiciais.

Secéo Il

Da Transferéncia

7.1 Para a movimentagdo de documentos do arquivo corrente para o arquivo intermediario — Transferéncia, o Orgdo ou Unidade
Administrativa deve obedecer aos seguintes procedimentos:

| — Verificar se os documentos a serem transferidos constam nas Tabelas de Temporalidade de Documentos do Ministério Publico
do Estado do Maranhdo, pois apenas estes podem ser transferidos;

11 — Verificar se os documentos cumpriram o prazo de permanéncia no arquivo corrente;

11
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Il — Separar os documentos a serem transferidos, de acordo com a classificacdo definida nas Tabelas de Temporalidade de
Documentos do Ministério Publico do Estado do Maranhéo;

IV — Acondicionar os documentos em pastas, em caixas arquivo ou outra embalagem mais adequada, devidamente identificada com
a Etiqueta de Identificacdo Documental correspondente (Modelo A);

V — Preencher 02 (duas) vias do Formulario de Transferéncia de Documentos (Modelo B);

VI — Armazenar os documentos no arquivo intermediario.

7.2 A transferéncia de documentos sera realizada, preferencialmente, uma vez por més.

7.3 Atransferéncia de documentos para a Secdo de Arquivo da PGJ devera ser precedida de orientacdes e autorizagdo do servidor
ou membro responsével por aquela unidade administrativa ou Orgéo.

7.4 Atransferéncia de documentos para a Secdo de Arquivo da PGJ e os Arquivos das Promotorias do Interior e da Capital deverdo
obedecer o cronograma elaborado por seus setores.

7.5 Os documentos encaminhados a Secdo de Arquivo da PGJ e aos Arquivos das Promotorias do Interior e da Capital que ndo
obedecerem as exigéncias minimas de organizacdo citadas nas orientaces deste Manual, retornardo ao setor responsavel para
serem organizados.

Secdo Il

Do Recolhimento

7.6 Para a movimentacdo de documentos do arquivo intermediario para o arquivo permanente - Recolhimento, o Orgéo ou unidade
administrativa devera obedecer aos seguintes procedimentos:

I — Verificar se os documentos cumpriram o prazo de permanéncia no arquivo intermediario;

Il — Separar os documentos a serem recolhidos, de acordo com a classificacdo definida nas Tabelas de Temporalidade de
Documentos do Ministério Publico do Estado do Maranhdo;

Il — Acondicionar os documentos em pastas, em caixas arquivo ou outra embalagem mais adequada, devidamente identificada com
a Etiqueta de Identificagdo Documental (Modelo A);

IV — Preencher e assinar o Formulario de Recolhimento de Documentos (Modelo C);

V — Encaminhar o formulario de recolhimento para a Se¢do de Arquivo da PGJ, arquivos das Promotorias do Interior e da Capital e
aguardar autorizacdo do servidor ou membro responsavel para remessa dos documentos.

7.7 Somente documentos constantes nas Tabelas de Temporalidade de Documentos do Ministério Publico do Estado do Maranhéo
podem ser recolhidos.

7.8 A Secdo de Arquivo da PGJ e os Arquivos das Promotorias do Interior e da Capital, realizardo o recolhimento dos documentos
em fase intermediéria que ja estiverem sob sua guarda.

7.9 O recolhimento de documentos serd, preferencialmente, realizado uma vez por semestre.

CAPITULO VIII

DA ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

8- A eliminagdo de documentos originais no Ministério Publico serd realizada pela Comissdo Permanente de Avaliagcdo de
Documentos (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, na Lei Estadual n® 10.487, de 14 de julho de 2016, que dispde sobre a Politica
de Arquivos Publicos e Privados do Estado do Maranh&o, e nas normas do Conarg.

8.1 A eliminacdo s6 poderé ser realizada ap6s a conclusdo do processo de avaliagdo documental realizado pela CPAD e da
avaliacdo historica executada pela Comissdo Gestora do Programa Memoria Institucional do Ministério Pablico do Estado do
Maranhéo.

8.2 Recomenda-se serem eliminados pela unidade gestora os documentos com previsdo de vida apenas corrente e aqueles cuja
Tabela de Temporalidade expressamente autoriza a sua eliminacédo pela unidade geradora.

8.3 Os documentos a serem eliminados serdo registrados no Formulério de Eliminacdo de Documentos (Modelo D); Termo de
Eliminacéo de Documentos (Modelo E ) e Edital de Ciéncia de Eliminagéo (Modelo F).

8.4 Os documentos serdo eliminados por fragmentagdo mecénica e os residuos destinados a reciclagem.

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

CAPITULO IX

DA SEQAO DE ARQUIVO DA PGJ

9 O cronograma de recebimento de documentos sera elaborado pela Se¢do de Arquivo da PGJ e publicado no sitio eletrdnico do
Ministério Publico do Estado do Maranhdo, observando os prazos estabelecidos pelas Tabelas de Temporalidade, a disponibilidade
de espago fisico e os procedimentos estipulados no Manual de Procedimentos da Secdo de Arquivo da Procuradoria Geral de
Justica do Estado do Maranhé&o.

9.1 Os documentos enviados a Se¢do de Arquivo da PGJ deverdo estar organizados por lotes e relacionados em 02 (duas) vias do
Formulério de Transferéncia de Documentos (Modelo B), contendo dados que facilitem a sua identificacdo e conferéncia.

9.2 A segunda via da listagem dos documentos encaminhados sera devolvida a unidade de origem no prazo de sessenta (60) dias,
como comprovagcao de recebimento, devendo nela ser elaboradas anotagdes quanto as discrepancias detectadas.

9.3 Os documentos enviados sem observancia das condigdes acima estabelecidas serdo devolvidos a unidade de origem.

9.4 A Secdo de Arquivo da PGJ providenciard a juntada de expedientes que devam ser incorporados a documentos que se
encontram sob sua guarda.
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9.5 Os documentos desarquivados por solicitagdo poderdo ser devolvidos a Secdo de Arquivo da PGJ sem a observancia da escala.
9.6 O pedido de desarquivamento, certiddo ou desentranhamento de documento, por parte dos interessados, devera ser dirigido a
unidade originaria, que o requisitara da Secéo de Arquivo da PGJ.

9.7 Arequisicdo devera ser atendida em até (05) cinco dias Uteis.

9.8 Havendo urgéncia, a requisico sera justificada pelo dirigente do respectivo Orgdo ou Unidade Administrativa requisitante.

9.9 As consultas serdo realizadas diretamente na Secéo de Arquivo da PGJ.

9.10 E vedado a Secdo de Arquivo da PGJ o envio de documentos para unidade diversa daquela de origem, salvo quando se tratar
de solicitagdo do Procurador-Geral de Justica, Colégio de Procuradores, Conselho Superior do Ministério Pablico, Corregedoria
Geral do Ministério Publico e Diretoria Geral da PGJ.

9.11 Os documentos serdo eliminados pela Secdo de Arquivo da PGJ na forma estabelecida no Capitulo VIII neste Ato
Regulamentar.

9.12 No descarte dos documentos sera obrigatoria a sua inclusdo em Termo de Eliminagio de Documentos (Modelo E).
CAPITULO X

DISPOSICOES FINAIS

10 A Escola Superior do Ministério Piblico (ESMP) promovera cursos e treinamentos para gestores documentais e responsaveis
por arquivos visando habilita-los ao cumprimento integral das normas estabelecidas neste Ato Regulamentar.

11 A Secretaria para Assuntos Institucionais, a Coordenadoria de Modernizacdo e Tecnologia da Informagdo (CMTI) e a
Coordenadoria de Gestdo de Pessoas (CGP) prestardo assessoramento a Comissdo Permanente de Avaliagcdo de Documentos
(CPAD) e a Coordenadoria de Documentagdo e Biblioteca (CDB) relativamente:

I — Ao Gerenciamento eletrénico de documentos produzidos e recebidos no ambiente do Sistema DigiDoc (Sistema de tramitagdo
virtual de documentos, requisi¢des e processos administrativos) e SIMP (Sistema Integrado de Informagdes), contemplando o
cadastramento e a movimentacéo dos documentos, bem como o seu arquivamento;

11 — Ao auxilio no treinamento dos servidores envolvidos na execucdo do Programa de Gestdo de Documentos.

12 O Gabinete de Seguranga Institucional prestara auxilio a Secéo de Arquivo da PGJ no que atine as medidas preventivas e ativas
de seguranca quanto ao acesso as informagoes e aos documentos classificados como sigilosos ou reservados, devendo adotar o que
dispde o Ato Regulamentar n°® 09/2009-GPGJ, que dispGe sobre a criagdo do Plano de Seguranca Institucional do Ministério
Publico do Estado do Maranh&o e da outras providéncias.

MODELOS

Modelo A — Etiqueta de Identificacdo Documental
(Procuradoria Geral de Justica e Promotorias de Justica do Interior e da Capital)

MINISTERIO PUBLICO/MA
PROCURADORIA GERAL DE JUSTICA

Arquivado em:
2019

COORDENADORIA DE ADMINISTRACAO

Compra
033.11
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N° do Processo
N° do Processo
N° do Processo
N° do Processo
N° do Processo
N° do Processo
N° do Processo
N° do Processo
N° do Processo
N° do Processo

Arquivar até: 20

MINISTERIO PUBLICO/MA
PROMOTORIA DE JUSTICA DE SAO LUIS

Arquivado em:
2019

82 PROMOTORIA DE JUSTICA ESPECIALIZADA
(Defesa da Saude)

N° 008/2015 - (N° do Processo)
N° 010/2015 - (N° do Processo)
N° 014/2015 - (N° do Processo)
N° 015/2015 - (N° do Processo)
N° 016/2015 - (N° do Processo)
N° 018/2016 - (N° do Processo)
N° 019/2016 - (N° do Processo)
N° 001/2017 - (N° do Processo)
N° 004/2017 - (N° do Processo)
N° 005/2017 - (N° do Processo)

Arquivar até: 20

MINISTERIO PUBLICO/MA
PROMOTORIA DE JUSTICA

Arquivado em:
2019
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Inquérito Civil
210.1.2.2.2

PROMOTORIA DE JUSTICA

N° 008/2015 - (N° do Processo)
N° 010/2015 - (N° do Processo)
N° 014/2015 - (N° do Processo)
N° 015/2015 - (N° do Processo)
N° 016/2015 - (N° do Processo)
N° 018/2016 - (N° do Processo)
N° 019/2016 - (N° do Processo)
N° 001/2017 - (N° do Processo)
N° 004/2017 - (N° do Processo)
N° 005/2017 - (N° do Processo)

Modelo B - FORMULARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

DESCRIGAO DO DOCUMENTO

TIPO

) Administrativo
) outros:

()Juridico (') Extra-judicial

) Administrativo
) outros:

()Juridico (') Extra-judicial

) Administrativo
) outros:

()Juridico (') Extra-judicial

) Administrativo
) outros:

()Juridico (') Extra-judicial

) Administrativo
) outros:

()Juridico (') Extra-judicial

) Administrativo
) outros:

()Juridico (') Extra-judicial

) Administrativo
) outros:

()Juridico (') Extra-judicial

) Administrativo
) outros:

()Juridico (') Extra-judicial

RESERVADO
( )SIM
( )YNAO
( )SIM
( )YNAO
( )SIM
( )YNAO
( )SIM
( )YNAO
( )SIM
( )NAO
( )SIM
( )NAO
( )SIM
( )NAO
( )SIM
( )NAO
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() Administrativo (')Juridico () Extra-judicial ( )SIM
( ) outros: ( )NAO
() Administrativo (')Juridico () Extra-judicial ( )SIM
( ) outros: ( )NAO
() Administrativo  ()Juridico () Extra-judicial ( )SIM
( ) outros: ( )NAO

UNIDADE DE
ORIGEM:

ASSINATURA DO RESPONSAVEL

DATA: | /20

UNIDADE DE DESTINO: SEGAO DE ARQUIVO/
ARQUIVO INTERMEDIARIO

ASSINATURA DO RESPONSAVEL

DATA: /| /20

Modelo C - FORMULARIO DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

RELAGAO DE DOCUMENTOS RECOLHIDOS A SEGAO DE ARQUIVO

ORGAO/UNIDADE ADMINISTRATIVA:

. PARA USO DO
ASSUNTO UNIDADE ARQUIVISTICA ARQUIVO
DATAS-LIMITES NATUREZA
CODIGO TITULO DOS QUANT ~
DOCUMENTOS OBSERVAGOES
024.2 Férias 2005-2012 Originais e copias 5cx
029.11 Controle de frequéncia 2012-2017 Originais 10 cx
16
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MINISTERIO PUBLICO

ESTADO DO MARANHAO Frocurodona Geral de Jusnsa

Assinatura e matricula do emitente: Destino:

Recebido em: / /

Data: / /

Assinatura e matricula do responsavel:

Modelo D - FORMULARIO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

FORMULARIO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

ORGAO/UNIDADE ADMINISTRATIVA:

ASSUNTO NATUREZA
| B DATAS-LIMITES DOS QUANT
024.2 Férias 2005-2012 Originais e copias 5cx
029.11 Controle de frequéncia 2012-2017 Originais 10 cx
17
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Assinatura e matricula do emitente: Destino:
Recebido em: / /
Data: / / Assinatura e matricula do responsavel:

Modelo E - TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS (Comissio de Avaliagio Documental — CPAD)

&

MINISTERIO PUBLICO
PROCURADORIA GERAL DE JUSTICA
COMISSAO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS - CPAD

TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOSN® __ /

Aos dias do més de do ano de , (nome do Orgdo), em
conformidade com os prazos definidos na Tabela de Temporalidade de Documentos do Ministério Pablico
do Estado do Maranh&o: Area Meio e Area Fim, aprovada pelo Procurador-Geral de Justica, por intermédio
do (indicar o documento que autorizou a eliminagao) e respectivo Edital de Ciéncia de Eliminagdon®__
(indicar o n°/ano do Edital e sua publicagdo no Diario Eletrénico do Ministério Pblico do MPMA (DEMP),
com respectivos n° e data), procedeu a eliminagéo dos documentos abaixo relacionados:

ORGAO/UNIDADE ADMINISTRATIVA:
ASSUNTO DATAS- NATUREZA
. _ LIMITES DOS QUANT
CODIGO TITULO DOCUMENTOS
024.2 Férias 2005-2012 Originais e copias 5cx
029.11 Controle de frequéncia 2012-2017 Originais 10 cx
S&o Luis, de de

Responsavel designado para supervisionar e acompanhar a eliminacéo
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Representante da CPAD que presenciou a eliminacdo dos documentos

Modelo F - EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGAO

e

MINISTERIO PUBLICO
PROCURADORIA GERAL DE JUSTICA
COMISSAO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS - CPAD

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS N° __/

O(A) Presidente da Comissdo de Avaliagcdo de Documentos, instituida pela Portaria n° , de

de de , em conformidade com os prazos na Tabela de Temporalidade de
Documentos do Ministério Publico do Estado do Maranh#o: Area e Meio e Area Fim, faz saber a quem
possa interessar que, a partir do 30° (trigésimo) dia subsequente a data de publicacdo deste Edital, no
Diério Eletrénico do MPMA (DEMP), eliminara os documentos abaixo relacionados:

ORGAO/UNIDADE ADMINISTRATIVA:

ASSUNTO DATAS- NATUREZA
A i LIMITES DOS QUANT
CODIGO TITULO DOCUMENTOS
024.2 Férias 2005-2012 | Originais e copias 5¢x
029.11 Controle de frequéncia 2012-2017 Originais 10 cx

Os interessados poderdo requerer as suas expensas, no prazo citado, o desentranhamento de documentos
ou copias de pecas do processo, mediante peticdo, desde que tenha respectiva qualificacdo e

demonstracdo de legitimidade do pedido, dirigida & Comissdo de Avaliacdo de Documentos do
Muinistério Publico do Estado do Maranh&o.

Séo Luis, de de

Presidente da Comissdo de Avaliacdo de Documentos

ATOREG - 292020 ( relativo ao Processo 77422020 )
Cadigo de validacdo: A1I6ES8CCABF
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