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MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE ALAGOAS
PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA

ATO PGJ N°. 3/2018

Institui e regulamenta a Politica de Gestdo de Documentos
Arquivisticos do Ministério Pablico do Estado de Alagoas.

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO DE ALAGOAS, no uso
das atribui¢des conferidas pela Lei Complementar n® 15, de 22 de novembro de 1996,

CONSIDERANDO que a Constitui¢do Federal estabelece em seu art. 23, inciso I,
que ¢ competéncia comum da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios proteger 0s
documentos. as obras e outros bens de valor historico, artistico e cultural, os monumentos, as
paisagens naturais notaveis e os sitios arqueologicos:

CONSIDERANDO que a Constitui¢do Federal estabelece em seu art. 216. § 2° que
cabe 4 Administragdo Publica a gestdo da documentagdo governamental e as providéncias para
franquear sua consulta a quantos dela necessitem:

CONSIDERANDO que ¢ dever do Poder Publico a gestdo documental ¢ a protegao
especial a documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administragdo. a cultura, ao
desenvolvimento cientifico e como elementos de prova ¢ informagdo, conforme preve a Lei Federal
n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991:

CONSIDERANDO que a gestdo de documentos abrange o conjunto de
procedimentos e operagdes técnicas referentes 4 sua produgdo, tramitagdo, uso, avaliagdo ¢
arquivamento em fase corrente ¢ intermediaria. visando a sua eliminagdo ou recolhimento para
guarda permanente, conforme prevé a Lei Federal n° 8.159. de 8 de janeiro de 1991;

CONSIDERANDO a necessidade de selecionar e avaliar os documentos de arquivo
do Ministério Publico do Estado de Alagoas. bem como de se instituir e regulamentar o processo de
eliminagdo dos documentos destituidos de valor historico e probatorio:

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar as atividades de transferéncia e
recolhimento de documentos de arquivo:

CONSIDERANDO. ainda. a Resolugio N° 158, de 31 de janeiro de 2017 do
Conselho Nacional do Ministério Piblico. que instituiu o Plano Nacional de Gestao de Documentos
e Memoéria do Ministério Publico — PLANAME e seus instrumentos:

RESOLVE:
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CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
Art. 1° Estabelecer a Politica de Gestio de Documentos Arquivisticos do Ministério
Publico do Estado de Alagoas.
Art. 2° Sdo instrumentos arquivisticos de gestdo documental:
[. Plano de Classificagdo de Documentos:

[1. Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos.

CAPITULO 11

DOS CONCEITOS

Art. 3° Considera-se, para fins deste Ato Normativo:

. arquivo corrente: conjunto de documentos, em tramitacdo ou ndo, que € objeto de
consultas frequentes da unidade que o produziu, a quem compete sua gestdo;

[I. arquivo intermedidrio: conjunto de documentos originario de arquivos correntes.
que sdo objeto de pouca ou nenhuma consulta ¢ aguardam destinagdo final — eliminag@o ou
recolhimento:

[1I. arquivo permanente: conjunto de documentos preservados em carater definitivo
em fung¢do do seu valor:

[V. instrumentos arquivisticos: sdo instrumentos usados na gestao documental.
fundamentais para a prética arquivistica. como, por exemplo, Plano de Classificacdo e Tabela de
Temporalidade:

V. plano de classificagdo de documentos: esquema de distribuigdo de documentos em
classes. elaborado a partir do estudo das estruturas e fungdes de uma institui¢do e da analise do
arquivo por ela produzido;

V1. tabela de temporalidade e destinagdo de documentos: instrumento de destinagao,
aprovado por autoridade competente, que determina prazos e condigdes de guarda tendo em vista a
transferéncia, o recolhimento. o descarte ou a eliminagio de documentos:

VII. transferéncia; passagem de documentos do arquivo corrente para o arquivo
intermediario, onde aguardam a destinagéo final — eliminagéo ou recolhimento;
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VIIL recolhimento: ¢ a a¢do de enviar documentos ao arquivo permanente, de acordo
com seu valor historico ou de prova;

IX. eliminagdo de documentos: destrui¢do de documentos sem valor permanente
previamente autorizada pela Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos:

X. descarte: destruicdo de copias e minutas, ndo havendo necessidade de autorizagio
prévia da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos;

X1. documentos especiais: documentos em linguagem nao-textual, em suporte nao
convencional. ou. no caso de papel. em formato e dimensdes excepcionais, que exige
procedimentos especificos para seu processamento téenico, guarda e preservagdo, € cujo acesso
depende. na maioria das vezes, de intermediag&o tecnologica.

CAPITULO 11
DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS

Art. 4° Fica instituida a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos —
CPAD, a qual tera como finalidade orientar ¢ deliberar sobre o processo de avalia¢do e selecdo da
documentagdo produzida e acumulada, em conformidade com os instrumentos arquivisticos de
gestdo documental do MPAL.

Art. 5° A CPAD terd a seguinte composi¢o:

[. Membro representante do MPAL no Comité Gestor do Plano Nacional de Gestao
de Documentos e Memoria do Ministério Pablico — COPLANAME;

[I. 1 (um) representante da Diretoria-Geral;
[11. 1 (um) representante do Memorial Desembargador Hélio Cabral:
[V. Chefe da Seg¢do de Gestdo da Informagao;

V. 4 (quatro) servidores, preferencialmente entre os bacharéis em arquivologia,
biblioteconomia. historia. direito. administra¢do e da area de tecnologia da informagao.

Paragrafo Unico. O Procurador-Geral de Justiga designard os respectivos titulares e
a presidéncia da CPAD.

Art. 6° A Comissio Permanente de Avaliagdo de Documentos — CPAD compete:

I. implementar as diretrizes do Plano Nacional de Gestdo de Documentos ¢ Memoria
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do Ministério Publico (PLANAME). no dmbito do MPAL, visando a gestéo, a preservagdo e ao
acesso aos documentos de arquivo;

11. estabelecer rotinas e procedimentos referentes ao controle da produgdo, avaliagdo,
destinagio, armazenamento e acesso de documentos produzidos e acumulados no ambito do MPAL,
baseados nas diretrizes do PLANAME:

[II. propor ao Comité Gestor do Plano Nacional de Gestdo de Documentos e
Meméria do Ministério Publico — COPLANAME alteragdes nos instrumentos arquivisticos de
gestdo documental;

[V. promover e estimular a realizagdo de estudos técnicos sobre a situagdo dos
acervos arquivisticos do MPAL e sobre a estrutura organizacional existente, no tocante a
racionalizacdo das atividades arquivisticas;

V. incentivar a capacita¢do técnica, aperfeigoamento e atualizagdio dos profissionais
que desenvolvam atividades de gestao documental no MPAL:

V1. fomentar a integragdo, a padroniza¢io de procedimentos e a modernizagdo das
atividades desenvolvidas nos arquivos institucionais:

VIL manter intercimbio com outras comissoes, grupos de trabalho ou instituigdes,
cujas a finalidades sejam relacionadas a gestdo de documentos, para o compartilhamento de agdes:

VIII. zelar pelo cumprimento da Politica de Gestdo de Documentos do Ministério
Publico e pelos dispositivos constitucionais e legais que norteiam as politicas arquivisticas publicas
brasileiras:

IX. convidar representantes de outras unidades e/ou institui¢des para participarem.
como colaboradores, das reunides da Comissio;

X. propor ao Procurador-Geral de Justica a criagdo de grupos de trabalho para
realizar estudos técnicos. a fim de assessorar a decisdo da Comissdo.

Art. 7° E vedada a eliminagdo de documentos que integrem 0 acervo documental do
MPAL, sem prévia consulta a Comissdo Permanente de Avaliagio de Documentos — CPAD.

Art. 8° A Comissio Permanente de Avaliagio de Documentos — CPAD devera reunir-
se. ordinariamente, uma vez a cada dois meses. a fim de tratar de suas deliberacdes e,
extraordinariamente, por convocagdo do seu Presidente, sempre que necessario.

§ 1° As reunides da CPAD poderéo ser presenciais ou ndo presenciais.

§ 2° As reunides ndo presenciais sdo aquelas nas quais as deliberagdes serdo
efetuadas por meio eletrénico.
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Art. 9° Compete ao Procurador-Geral de Justica aprovar os instrumentos
arquivisticos de gestdo documental, bem como autorizar a eliminagdo de documentos de acordo
com os prazos estabelecidos nas Tabelas de Temporalidade e Destinacao de Documentos.

CAPITULO 1V
DA ELIMINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

Sec¢io |
Dos procedimentos

Art. 10. A eliminacdo de documentos no &mbito do MPAL ocorrerd depois de
concluido o processo de avaliagdo e selegdo conduzido pela Comissdao Permanente de Avaliagdo de
Documentos — CPAD. e serd efetivada apds a publicagdo do edital de ciéncia de eliminag@o de
documentos e a elaboragdo da listagem e do termo de eliminagdo de documentos, observada a
legislagdo vigente.

§ 1° Os documentos que forem copias ou vias, cujo original ou um exemplar
encontrem-se no mesmo conjunto ou dossié, poderdo ser descartados na propria unidade sem a
necessidade de serem submetidos ao processo de avaliagdo e sele¢do conduzido pela CPAD.

§ 2° Nos casos de sinistros envolvendo documentos, resultantes de casos fortuitos ou
de forga maior, quando ndo for possivel recuperar as informagdes, o Procurador-Geral de Justica
podera autorizar o descarte em carater excepcional.

Art. 11. O registro dos documentos a serem eliminados deverd ser efetuado por meio
de Listagem de Eliminagio de Documentos (LED) — Anexo n® 1 — ¢ Termo de Eliminagdo de

Documentos (TED) — Anexo n° 3.

Art. 12. A LED tem por objetivo registrar informagdes pertinentes aos documentos a
serem eliminados e contera basicamente as seguintes informagoes:

[. Cabecalho contendo a identificagdo do orgdo, da unidade/setor responsével pela
selegfio, numeragdo da listagem ¢ o numero de folhas:

I1. Quadro contendo os seguintes campos:

a) codigo (referente a classificagdo):

b) assunto (descritor do codigo):

c) datas-limite de cada conjunto documental citado na alinea anterior;

d) quantificagdo e especificagdo das unidades de arquivamento a serem eliminadas
em cada conjunto documental;
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e) observacdes e/ou justificativas Uteis ao esclarecimento das informagdes contidas
nos demais campos;

f) mensuragdo total ¢ datas-limite gerais;

g) informagdes da comprovagdo de aprovacio das contas pelo Tribunal de Contas do
[istado — TCE, quando necessario;

h) nome e assinatura do chefe da unidade responsavel pela selegéo;

i) nome e assinatura do presidente da Comissdo Permanente de Avaliagdo de
Documentos — CPAD:;

i) nome e assinatura do Procurador-Geral de Justica.

Art. 13. O TED tem por objetivo registrar as informagdes relativas ao ato de
eliminacdo, devendo conter essencialmente:

1. data da eliminagéo;
[1. nome da unidade orginica responsavel pela eliminagéo;

111. indicagdo da LED e do Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos (ECED)
_ Anexo n° 2. bem como da informagio relativa & publica¢do em periddico oficial:

[V. referéncia ao endereco eletrdnico em que esta disponivel a LED, com a
especificagio dos conjuntos documentais eliminados:

V. mensurag¢io dos documentos eliminados:

VI. indicagdo das referéncias gerais dos descritores dos codigos de classificacido dos
documentos a serem eliminados;

V1I. datas-limite dos documentos eliminados;
VIIL nome do 6rgéo produtor/acumulador dos documentos eliminados:

IX. nome, assinatura e cargo do responsdvel designado para supervisionar e
acompanhar a eliminagdo:

X. nome e assinatura do presidente da Comissdio Permanente de Avaliagdo de
Documentos — CPAD.

Art. 14. O ECED tem por objetivo dar publicidade, em periddicos oficiais, ao ato de
eliminacdo dos acervos arquivisticos. devendo conter necessariamente as seguintes informagdes:
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[. titulo. nimero e ano do edital;
II. identificagdo da autoridade signataria do Edital;

[II. nimero ¢ data dos atos legais e/ou documento Oficial que legitimam a
eliminagao:

IV. prazo para efetivagdo da eliminagdo. que devera ser de 45 (quarenta e cinco) dias
subsequentes a publicagdo do edital:

V. indicagdo da unidade organica responsavel pela eliminagdo:
VI. indicagdo do enderego eletronico em que estd disponivel a LED:
VI local e data do Edital;

VIII. indicagdo das referéncias gerais dos descritores dos codigos de classificagdo
dos documentos a serem eliminados:

[X. indicacdo das datas-limite gerais; e

X. nome e assinatura do presidente da Comissdo Permanente de Avaliagdo de
Documentos — CPAD.

Art. 15. A eliminacdo dos documentos sera efetuada por meio da fragmentagdo
manual ou mecdnica, pulverizagio. desmagnetizagdo ou reformatagdo — com garantia de que a
descaracterizagdo dos documentos ndo possa ser revertida — com a supervis@o de servidor designado
para acompanhar o procedimento.

§ 1° A escolha do procedimento a ser adotado para a descaracterizagdo dos
documentos devera observar as normas legais em vigor em relagfo a preservagéio do meio ambiente

e da sustentabilidade.

§ 2° Os residuos reciclaveis serdo entregues a cooperativa conveniada, responsavel
pela coleta e destinagdo adequada dos residuos reciclaveis do MPAL.

Art. 16. Sera autuado procedimento de gestdo administrativa (anualmente). para
registro € acompanhamento das eliminag¢des.

Sec¢ao 11
Das competéncias

Art. 17. Compete as unidades administrativas:

I. elaborar a LED ¢ encaminha-la a CPAD;
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[I. manter a documentagdo na unidade e aguardar a publicagdo do ECED no Diario
Oficial do Estado;

[11. providenciar a destrui¢do dos documentos, mediante comunicado da CPAD.

Paragrafo unico. A Se¢fio de Gestdo da Informagdo podera solicitar a unidade que
encaminhe os documentos relacionados na LED, para fins de conferéncia e andlise pela CPAD.

Art. 18. Compete a Comissdo Permanente de Avalia¢do de Documentos — CPAD:
I. analisar a LED;

II. elaborar e publicar o ECED:

[11. elaborar o TED;

[V. dar ciéncia as unidades administrativas ¢ a Secdo de Gestdo da Informagdo.
conforme o caso, sobre a autorizag¢do para eliminar os documentos.

CAPITULOV

DA GUARDA, CONSERVACAO E ACESSO AO ACERVO

Art. 19. Os documentos custodiados pelo Arquivo do MPAL poderdo ser objeto de
desarquivamento, empréstimo. consulta ou extra¢do de copia.

§ 1° A solicitagio de desarquivamento, de empréstimo, de consulta ou de extracdo de
copia deverd partir da unidade que efetuou o encaminhamento do acervo a unidade de arquivo.

§ 2° Os servigos de consulta ¢ extragdo de copia serdo realizados, exclusivamente,
nas dependéncias da unidade de arquivo.

§ 3° As solicitagdes de desarquivamento, de empréstimo, de fornecimento de copias e
realizacdo de pesquisas serdo respondidas pela unidade de arquivo no prazo de até 2 (dois) dias
Gteis, a partir da data do pedido.

§ 4° As solicitagdes ao Arquivo do MPAL deverdo ser encaminhadas por meio de
registro em sistema disponivel na Intranet.

Art. 20. E vedada aos servidores vinculados a unidade de arquivo. sob pena de
responsabilidade, a divulgacdo de qualquer ato, fato ou circunstancia relacionados ao acervo, dos
quais tenha conhecimento, em razdo das atribuigdes do cargo e que deva permanecer. por imposi¢do
legal. em segredo de justiga.

Art. 21. Os documentos deverdo ser transferidos a unidade de arquivo, devidamente
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organizados. identificados, classificados (de acordo com o Plano de Classifica¢do de Documentos
do MPAL) e acondicionados (em caixa-arquivo), com vistas a aguardarem os prazos de guarda ¢ a
destinagdo final.

§ 1° A transferéncia dos documentos devera ser formalizada por meio da Guia de
Transferéncia de Documentos (GTD) — Anexo n® 4.

§ 2° A transferéncia de documentos especiais, no que diz respeito ao
acondicionamento, devera ser realizada observando-se as especificidades dos documentos e em

conformidade com as orientagdes divulgadas pelas unidades de arquivo.

Art. 22. Os documentos deverdio ser recolhidos & unidade de arquivo, devidamente
organizados, identificados, classificados (de acordo com o Plano de Classifica¢do de Documentos
do MPAL) e acondicionados (em caixa-arquivo), com vistas a preservacao.

Paragrafo Unico. O recolhimento dos documentos devera ser formalizado por meio
da Guia de Recolhimento de Documentos (GRD) — Anexo n® 5 e dltimo.

Art. 23. O acesso ao acervo permanente serd permitido a qualquer cidadao, para fins
de pesquisa, estudo e visita in loco.

Art. 24. O acervo permanente sera consultado, exclusivamente, nas dependéncias da
unidade de arquivo.

Art. 25. Ndo serd permitido retirar do acervo permanente qualquer documento.
sendo, porém, franqueadas a consulta mediante solicitagio e obten¢dio de copia reprografica,
ressarcidas as despesas recorrentes pelo interessado.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 26. Este ato entra em vigor na data de sua publicagdo.
Art. 27. O disposto neste ato aplica-se aos documentos de arquivo em suporte fisico

¢ eletronico.

Maceio, 22 de marco de 2018
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ALFREDO GASPARWE MENDONCA NETO
Procurador-Geral de Justiga
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ANEXO N° 1 — LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS (LED)

(LED) N°...... /ano.
UNIDADE: ....cocnrennmssenssisissmesbns diadabiaaisaiivesvias

FOLHA n° 1 de ......
UNIDADE DE ARQUIVAMENTO | OBSERVACOES

= T - 1M E.'JOU
QUAN'I'IE[CACAO '_EfiECI}'-'I_CAC!_\_O_LUST“:ICATWAS

metro linear

fPuhIicacﬁu no Didrio
Oficial (data, segiio,

lB:igina} -

Maceio-AL-DF, _/ [

PRESIDENTE DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE
~ bOCUM ENTOS

Maceio-AL, _ /[

PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA
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ANEXO N°2 - EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS (ECED)

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Nf.‘.l ll.l"

O(A) Presidente da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos/CPAD.
designado(a) pela Portaria n° ;ide . de acordo com a Listagem de Eliminagdo de
Documentos/LED n° / ., faz saber a quem possa interessar que a partir do 45°
(quadragésimo quinto) dia subsequente a data de publicagdo deste Edital no Diario Oficial do
Estado (DOE), se ndo houver oposigio, a Comissdo Permanente de Avaliagio de

Documentos/CPAD eliminara  metros lineares de documentos relativos a (indicar as
referéncias gerais dos descritores dos codigos de classificagdo dos documentos a serem eliminados),
do periodo de  a _ . integrantes do acervo do Ministério Plblico do Estado de
Alagoas/MPAL.

Referida LED esta disponivel no seguinte enderego eletronico www.mpal.mp.br.

Os interessados, no prazo citado, poderdo requerer as suas expensas ¢ mediante
peti¢do dirigida a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos/CPAD do MPAL, a retirada
ou copias de documentos, avulsos ou processos, bem como o desentranhamento ou copias de folhas
de um processo.

Maceié — AL, de de 20XX.

Presidente da Comissdo Permanente de Avalia¢io de Documentos
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ANEXO N° 3 - TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS (TED)

TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Aos dias do més de ~_do ano de . a Comiss@o Permanente
de Avaliagdo de Documentos/CPAD. de acordo com o que consta da Listagem de Eliminagéo de
Documentos/LED n° / e o Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos n°
/. publicado no Diario Oficial do Estado, de ___ de de . procedeu a
eliminagdo de _ metros lineares de documentos relativos a (indicar as referéncias gerais dos
descritores dos codigos de classificagio dos documentos a serem eliminados), do periodo de
a . integrantes do acervo do Ministério Piblico do Estado de Alagoas/MPAL.

Referida LED  encontra-se  disponivel no seguinte enderego eletrdnico
www.mpal.mp.br.

Presidente da Comissio Permanente de Avalia¢io de Documentos

Servidor responsivel designado para supervisionar e acompanhar a eliminagio




ANEXO N° 4 — GUIA DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS (GTD)

Remetente:

Destinatario:

AT Cédigo/Descritor/Especificagao
i do documento/Interessados

Periodo Qutros Dados

[
| Recebimento:

Patac |l /|| /200 . Data: A 20

Assinatura Assinatura




ANEXO N° 5 — GUIA DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS (GRD)

Unidade:

Documentos recolhidos

" GUIADE RE_C()LHI\&ENTO DE DOCUMENTOS (GRD)

| () textuais

( ) sonoros

() cartograficos

() iconograficos
escrigdo do conteddo das ‘ -
EE e e CR8 Datas-limite

unidades de acondicionamento |

0s

Géneros Documentais

() filmograficos
( ) micrograficos

()
informatic

Observagoes

Data; /200

Assinatura

Assinatura Unidade destinataria



