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Resumo

Este trabalho teve como objetivo geral analisar o processo de eliminagdo de documentos realizado na
Procuradoria da Republica do Estado do Para, aplicando a gestdo de documentos, proporcionando um
estudo sobre a realizag&o do processo de eliminac¢do de documentos obtendo como resultado a realizacdo
da primeira eliminacdo de documentos da Procuradoria da Republica do Estado do Pard, utilizando o
processo de gestdo de documentos seguindo todos os tramites e procedimentos arquivisticos, incluindo
levantamento do quantitativo estimado do volume documental do arquivo da PR-PA e a descricdo dos
procedimentos empregados durante a execugdo do processo no arquivo da PR-PA, assim como 0s
resultados deste Projeto mensurado em nimeros quantitativos do acervo documental, o total existente

atualmente e resultado do trabalho realizado pelos estagiarios em arquivologia.

Palavras-chave: Eliminagéo. Gestdo. Documentos



Abstract

The objective of this work was to analyze the document elimination process carried out at the Office of
the Attorney General of the State of Pard, applying document management, providing a study on the
accomplishment of the document elimination process, resulting in the first elimination of Documents of
the Office of the Attorney General of the State of Pard, using the document management process
following all the procedures and archival procedures, including the estimated quantification of the
documentary volume of the PR-PA archive and the description of the procedures used during the
execution of the process In the archive of the PR-PA, as well as the results of this Project measured in
guantitative numbers of the documentary collection, the present total and result of the work done by the

trainees in archivology.

Keywords: Elimination. Management. Documents.
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1 INTRODUCAO

1 INTRODUCAO

Este trabalho originou-se a partir da a experiéncia adquirida através do Projeto de Gestéo
documental no arquivo da PR-PA, onde foi desenvolvido o trabalho na documentagéo, por
estagiarios em arquivologia com o apoio de arquivistas da PGR (Procuradoria Geral da
Republica), por meio da pratica e vivéncia no trato documental embasado pelo projeto.

Com o objetivo de resolver um dos problemas em relagéo a guarda de documentos na
PR-PA (Procuradoria da Republica do Estado do Pard) € a falta de espaco para armazenamento,
para solucionar tal problema usa-se recursos da gestdo documental, iniciado pelo levantamento
da tipologia dos documentos encontrados, analisados um a um pelos estagiarios em
arquivologia, é também avaliaram a estrutura do local onde estavam armazenados esses
documentos e as condicdes fisicas da documentacdo do arquivo. A partir disto, elabora-se um
plano de acdo com auxilio dos servidores de cada setor, referentes a tipologia de documentos
produzidos, com o objetivo de serem definidos os prazos de guarda de documentos e sua
destinacdo final, eliminacdo ou guarda permanente, por meio do processo de avaliagdo de
documentos usando a tabela de temporalidade e destinacdo de documentos. Também conseguir
a primeira eliminacdo de documentos da PR-PA usando todos os tramites arquivisticos, definir
0 quantitativo da documentacdo atual do arquivo e a quantidade de documento tratada de forma
arquivistica e os procedimentos realizados pela equipe de estagiarios.

A gestdo de documentos ira proporcionar melhor eficiéncia do arquivo, sem documentos
desnecessarios, otimizando o espaco, além de quantificar para o controle interno da instituicéo,
sobre a quantidade de documentos que foram descartados e a totalidade de sua massa
documental, por meio do levantamento do quantitativo em banco de dados apos o tratamento
arquivistico.

Apesar do processo de gestdo documental da PR-PA, ter sido implementado desde 1993,
somente em 2014 pode contar com o auxilio e colaboracgdo dos estagiarios de arquivologia e 0
apoio de arquivistas da PGR em Brasilia, onde realizou-se tal estudo sobre a importancia deste
processo, e como éxito no resultado deste projeto de conseguir a primeira eliminacdo de
documentos, seguindo todo o processo arquivistico na PR-PA, o que proporciona um
enriquecimento no aprendizado dos académicos do curso de arquivologia — estagiarios da

instituicdo — contribuindo aprimoramento de técnicas da gestéo arquivistica para a preservacao



da informac&o em todas as &reas do conhecimento, que servira de fonte de pesquisa para outros
trabalhos, o que gera beneficios tanto para a comunidade cientifica, quanto para a sociedade,
pois a sociedade se beneficia pela existéncia de politicas publicas que garantem a guarda e
preservacdo dos documentos em instituicdes publicas, onde os documentos sdo acessiveis e a
comunidade tem acesso a seus processos que foram arquivados.

O processo metodoldgico apresentado nesta pesquisa, foi um estudo de caso que Para
Gil 2008 (consiste no estudo aprofundado de um ou mais objetos, de maneira que permita seu
amplo e detalhado conhecimento. E exploratdria, Para Gil 2008 (Pesquisa Exploratoria:
proporciona maior familiaridade com o problema para explicita-lo. Pode envolver levantamento
bibliogréafico, entrevistas com pessoas experientes no problema pesquisado. Geralmente,
assume a forma de pesquisa bibliografica e estudo de caso). quantitativo, através de
levantamento e analise dos dados coletados, por meio da observacdo participante dos fatos
estudados e processos de gestdo documental adotados no arquivo da PR-PA. Para yin (2010,
pag.138), a técnica de observacdo participante tem sido mais usadas nos estudos antropolégicos
em diferenciados tipos de culturas e sociedades, podendo também a observacao direta ser usada
nos casos mais comuns do dia-a-dia, como em grandes organizagoes, e uma das vantagens desse
método é a capacidade de obter 0 acesso aos eventos e ao objeto de estudado, que foi o0 caso do
arquivo da PR-PA.

Para o desenvolvimento deste estudo, usou-se para fins de embasamento tedrico 0s
seguintes autores: Bellotto,2006, disserta sobre temas essenciais para o conhecimento dos
arquivos, as trés idades dos documentos administrativos (correntes, intermediarios,
permanentes)etc...; Bernardes, 2008, autora “Como Avaliar Documentos de Arquivo”, ¢
doutoranda em Histdria Social na FFLCH/ USP e especialista em organizagdo de arquivos pelo
IEB/USP; Couture, 2005, abrange estudos sobre a intervencdo arquivistica define-se como
sendo a qualidade do documento baseada nas utilizagdes ndo imediatas ou cientificas; Jardim,
1987, conceito e pratica de gestdo de documentos; e Schellenberg, 2006, sobre conceitos e
técnicas arquivisticas, ressaltando a importancia dos arquivos correntes na organizacdo dos

acervos permanentes; entre outros autores.



2 GESTAO DOCUMENTAL EM INSTITUICOES PUBLICAS

A gestdo de documentos abrange toda as fases do ciclo vital dos documentos corrente,
intermediaria e permanente. Este processo tem a funcdo de um melhor controle dos documentos
em todas suas fases, desde a classificacdo até a eliminacdo ou guarda permanente, permitindo
a localizagdo dos documentos com maior eficiéncia, além de o espago ser desocupado para
novos documentos. A gestdo de documentos nas instituicGes publicas proporciona um melhor
controle dos documentos. Para (BERNARDES; HILDA, 1998, pag.6) a unido da tabela de
temporalidade e a avaliacdo nos documentos garantem grande eficiéncia no controle dos
documentos (idade corrente, intermediaria e idade permanente), com a defini¢do de seus prazos
de guarda e de sua destinacao final.

Os documentos podem assumir inumeras formas e conter varios tipos de informacéo,
essas informacdes podem ser a prova de algum fato, acdo ou processo ocorrido em um
determinado momento. Para (BERNARDES; HILDA, 1998, pag.6) as informacdes produzidas,
recebidas e acumuladas pelos 6rgéos e entidades da administracdo publica, no exercicio de suas
funcdes e atividades sdo registradas nos documentos puablicos [...]. Com a acumulacdo dos
documentos, a revisdo do processo de gestdo com énfase para eliminacdo de documentos, tem
a finalidade de implementar melhorias na tramitacdo e guarda para uma melhor gestdo de

documentos. Neste sentido o autor acrescenta:

“Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e operacoes
técnicas referentes a sua producdo, tramitagdo, uso, avalia¢do e arquivamento em fase
corrente e intermedidria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda
permanente” (BRASIL, 1991).

O acesso aos arquivos das instituicdes publicas, através da lei 12.527 de 15 de novembro
de 2011, garante aos cidad&os o acesso a informacgéo. Segundo (BERNARDES; HILDA, 1998,
pag. 8), para ser assegurado o pleno exercicio da cidadania deve-se facilitar o acesso aos
arquivos e as informagfes neles contidas, promovendo a transparéncia das acles
administrativas, certificando a economia, a eficiéncia e eficicia necessarias na administracdo
publica ou privada, assim, agilizam o procedimentos de decisdes para incentivar o trabalho de
varios meios documentais na organizacdo dos arquivos, racionalizacdo da producdo dos
documentos, unificando os procedimentos para avaliagdo, transferéncia, recolhimento, guarda
e eliminacdo de documentos para a preservagdo do patriménio documental de carater historico

e os considerados de guarda permanente.



Com o objetivo de alcancar a integralizacdo entre as instituicoes, sistemas de arquivos
estdo sendo implantados integralizando as instituicdes e entidades administrativas publicas.
Essas ideias funcionam concomitantemente com as comissdes de avaliacdo de cada 6rgao da
administracdo. (BERNARDES; HILDA, 1998, P.8) cita a importancia de nessas estratégias
residir o fato de, a gestdo documental ser um conjunto de atividades, que para o seu
desenvolvimento precisa adotar uma metodologia participativa, pois engloba todos os agentes

publicos envolvidos com a producéo, recebimento, acumulagéo e utilizacdo de documentos:

A gestdo de documentos certifica o cumprimento de todas as fases do documento: corrente,
intermediaria e permanente. Assim, a gestdo documental garante o controle dos documentos
desde sua producdo até sua destinacdo final (eliminacdo ou guarda permanente) e permite a
localizacdo dos documentos, além de acesso rapido as informacdes quando necessitem de sua
recuperacao.

Na gestdo de documentos ha o comprometimento da instituicdo com as informacdes que
tenham sido produzidas e recebidas no ambito de sua responsabilidade que serdo acumuladas
ao longo do tempo, como sua preservacdo e conservacdo que deve ser garantida ao seu produtor,
e entdo cumprira sua funcdo de resguardar e garantir o direito de acesso a essas informacdes. A
garantia deste acesso ganhou forga com a lei de acesso a informacao (LAI) “Esta Lei dispde
[...] pela Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, com o fim de garantir 0 acesso a
informac0des previsto no [...]8 2° do art. 216 da Constituicdo Federal” (BRASIL, 2011).

Com a Lei de Acesso a informacdo ficou mais facil o acesso as informacg6es de carater
publico, pois, na atualidade em que vivemos e com as evolugdes tecnoldgicas 0 acesso também
evoluiu, sendo necessaria a unificacdo nas metodologias para minimizar a auséncia de normas
gue trariam maior homogeneidade nas metodologias aplicadas nas praticas de gestdo, trazendo
beneficios e diminuindo consideravelmente o acimulo e perda de documentos por falta de

gestdo documental e desburocratizacdo dos sistemas. Os arquivos para Bernardes:

Em geral, 0 arquivo é considerado uma unidade administrativa menor, sem atribuicdes
bem definidas a ndo ser “guardar papéis”. O conceito corrente de “arquivo” ¢
sindbnimo de “arquivo morto”, ou seja, um amontoado de papéis velhos sem
“utilidade” nenhuma.(BERNARDES; HILDA, 1998, P.7).

Os documentos dos arquivos publicos séo originados das funcGes desempenhadas por

cada 6rgédo de atividades peculiares a suas funcdes, ha protecao para estes documentos e regras

a que sdo subordinados como nas seguintes leis:

Lei Federal de Arquivos n.° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, art. 1.° “E dever do poder
publico a gestdo documental e a protecdo especial a documentos de arquivo, como



instrumento de apoio a administragéo, a cultura e ao desenvolvimento cientifico e
como elemento de prova e informagao”.

[...]

Arquivos Publicos

Lei federal de Arquivos n.° 8.159, art. 7°, § 1°

”Os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos produzidos e recebidos, no

exercicio de suas atividades, por 6rgdos publicos de ambito federal, estadual, do
Distrito Federal e municipal em decorréncia de suas fungBes administrativas,
legislativas e judiciarias”. “Sdo também publicos os conjuntos de documentos
produzidos e recebidos por instituicGes de carater publico, por entidades privadas

encarregadas da gestdo de servigos publicos no exercicio de suas atividades”. (Grifo

do autor).

Com a criagéo da lei 12.527 de 15 de novembro de 2011, que recebeu o nome de Lei de

Acesso a Informacdo (LAI), foi um marco para a histdria na gestdo de documentos onde o

cidaddo passou a ter acesso as informacdes de carater publico diretamente dos 6rgdos publicos

e sem a necessidade de justificativa, e para atender essa nova demanda de pedidos e nos prazos

previstos pela lei, 0s 6rgdos publicos tem que adequar seus arquivos a esta nova realidade, onde

ndo ha organizacao de arquivos ou 0 minimo de gestdo arquivistica é quase impossivel cumprir

0s prazos para entregar os documentos ou informac6es requeridas pelo publico.

A Constituicdo Federal Brasileira garante o acesso a informacdo pelo seguinte

dispositivo da lei:

Todos tém direito a receber dos 6rgdos publicos informagdes de seu interesse
particular, ou de interesse coletivo ou geral, que serdo prestadas no prazo da lei, sob
pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a
seguranca da sociedade e do Estado (BRASIL, 1988, CF, Art. 50, inciso XXXII)

Para que haja eficacia na gestdo de documentos, a arquivistica dispde dos seguintes
dispositivos sistematicos que sao:

2.1 FUNCOES ARQUIVISTICAS

Funcdes que séo a pratica do processo inicial ao final de Gestéo.

Criacéo / Produgéo

De acordo com (COUTURE, 2005) as funcbes arquivistica “criagao/Producao”

estabelecimento de critérios para criagdo de documentos e as informacoes, esse controle este

controle melhoraria a gestdo documental evitando duplicidades de documentos melhorando a

eficiéncia na administracéo.

Couture considera que a intervencao arquivistica:



[...] Esta intervencdo impede a criacdo ou manutencéo de documentos desnecessarios
e retirando informagdes, podendo fornecer qualquer informacéo que esta 14, e que a
use, sendo Gtil, como as conexao (tradicionais ou eletrénicos), o processo em de
reunides, relatérios, projetos, cartoes

de visita (COUTURE, 2005, p.16). (Traducdo nossa)

O controle de sobre a origem dos documentos e muito importante para gestao
arquivistica, saber como circulam os fluxos documentais até chegar a geréncia, conhecendo
toda a tipologia documental do 6rgdo e os caminhos percorridos pelos documentos dos
arquivos, de acordo com Schellenberg SCHELLENBERG (2006, P.37), a primeira funcao
arquivistica refere-se a razdo pela qual os matérias sdo produzidos e posteriormente
acumulados. Apds este processo para serem considerados arquivos, tem que ser criados por

algum motivo que justifique sua existéncia objetiva ou finalidade.

Classificacéo

Para SCHELLENBERG (2006, p;86), o plano de classificacdo, definira quais serdo os
arquivos serdo descartados, apés a implantacdo de um plano de gestdo, elaborado tera
abrangéncia em cada setor produtor de documentos, com atencao igual a toda a documentacéo
tanto dos documentos que tenham muito valor para a 6rgdo quando os que tenham pouco valor,
0 objetivo de descrever o contetdo e formato desde a criacdo do documento acompanhando
todo seu tramite pelo 6rgdo. No entendimento de Continolo (1975, P.39), afirma que a
identificacdo depende da classificacdo por que:

[...] “O grupamento de ideias semelhantes por caracteristicas comuns sdo as finalidades
mais importantes da classificagdo. Isto pressupde evidentemente, a existéncia de caracteres
distintivos que permitam diferenciar cada um dos elementos” Para PAES (2004, p.18), Os
métodos de classificacdo a serem utilizados pela instituicdo deve ser especifica, levando-se em
conta suas particularidades. Exigindo-se o conhecimento das relagbes entre as unidades,
organizacéo e o funcionamento dos 6rgdos. Para BRASIL (2001, P.14), a classificacdo deve ser
feita por servidores treinados, de acordo com operacdes seguintes: Estudo, onde se definira qual
classificacéo tera os documentos apos serem lidos um a um para evitar erros de classificacao:

Codificacéo, funcdo que atribui um cédigo correspondente ao assunto de que trata o documento.

Avaliacao

Avaliar é uma das tarefas fundamentais quando se objetiva a racionalizacéao eficiéncia

na gestdo de um arquivo, tarefa essa que deveria ser feita no ato da criacdo do documento.



Para Bernardes,(2008), avaliagéo consiste fundamentalmente em identificar valores e
definir prazos de guarda para os documentos de arquivo, independentemente de seu
suporte ser o papel, o filme, a fita magnética, o disquete, o disco 6tico ou qualquer
outro. A avaliacdo devera ser realizada no momento da producéo, paralelamente ao
trabalho de classificagdo, para evitar a acumulagdo desordenada, segundo critérios
tematicos, numéricos ou cronoldgicos. (BERNARDES, 1998, P.7)

A tarefa de analisar documentos para destinacdo e uma tarefa a ser realizada por
arquivistas. Segundo SCHELLENBERG (2006, p.180), avaliar documentos modernos néo é
uma tarefa facil, deve ser executada com o0 maximo de cuidado, com uma analise minuciosa
dos documentos a serem descartados, porém esse processo pode ser dificil até para arquivistas

tal sua complexidade do desafio dependendo da documentacéo a ser analisada.

Descricdo

E o ato de descrever as caracteristicas gerais contidas na documentagdo, devem ser
analisados, para termos uma ideia do todo em relacdo as tipologias de documentos que serdo
encontrados. Nas palavras de SCHELLENBERG (2006, P.289), Descrever documentos e mais
dificil que descrever livros, pois envolvem elementos como autoria que identifica o produtor
do documento, a sua tipologia, contas, tabelas etc. o assunto de que se trata e sua estrutura fisica

como tamanho, forma pastas ou caixas folhas avulso etc. Bellotto caracteriza a descri¢do como:

Descricdo é uma tarefa tipica dos arquivos permanentes. Ela ndo cabe nos correntes,
onde o seu correspondente é o estabelecimento dos codigos do plano de classificagao-
que acabam por servir de referéncias para a recuperacdo da informacéo-assim como
de outras categorias de controle de indexacdo que se usem para 0 mesmo fim.

(BELLOTTO, 2006, P.173).
Fazer a descricdo de documentos pode ser uma atividade realizada por pessoas que nao
sejam arquivistas porém a assertiva de fazer uma boa descricdo é mais dificil como

Schellenberg mesmo disse é uma tarefa destinada a arquivistas.

Aquisicao
Para (COUTURE, 2005, P.17), entende-se como a definicdo de aquisi¢do “toda medida
relacionada ao aumento no numero de fundos documentais de uma institui¢do” pode-se afirmar
que a funcdo aquisicdo faz parte dos tramites documentais nos arquivos correntes,

intermediarios até sua destinag&o final.

A aquisicdo também esté relacionada a entrada de documentos ndo institucionais no
arquivo. Essa entrada pode se dar por meio de doacdo, compra apenas guarda,
empréstimo, troca e reiteracdo. Por essas caracteristicas esta funcdo se relaciona
também com a avaliacdo. Uma vez que esta deve ocorrer antes de toda e qualquer
aquisicdo (COUTURE, 2005, p.18, tradugdo nossa).



Uma eficiéncia no controle de documentos em um érgdo publico se faz necessario para
garantir um correto tramite e obtencdo de respostas e resultados desejados de acordo com
Continolo (1975, P 19) para haver seguridade nos despachos tramitados de documentos de
setores distintos a eficiéncias estd na qualidade da informacdo prestada, da origem da
informacdo, sendo o documento para consulta de um formato padrdo, ndo ocasionando duvidas
quando a informacdo contida e origem certamente tera retorno correto a geréncia e a toda
empresa.

E uma das mais importantes entre as fungdes arquivisticas, nela concentram-se 0s
esforcos para que o trabalho empregado antes ndo seja perdido, para Continolo (1975, P 19),
garantir a perfeita conservagdo dos documentos recolhidos, esta fungéo realiza-se diante de
todos 0s meios aptos para atingir o objetivo, quer seriam: armarios, estantes, classificadores
temperaturas e unidade controladas através de centrais de controle, etc. Em relacdo a este
assunto na Lybrary BRITISH (2003, P.9) a Preservacdo documental deve cuidar de todos 0s
assuntos relacionados a deterioragdo dos documentos, em quanto a conservagdo propde
medidas preventivas antes que a deteriora¢do ocorra por sua vez a restauracao propde medidas

para recuperacdo dos documentos que ja sofreram algum tipo de dano.

2.2 AVALIACAO DOCUMENTAL

Um dos processos mais utilizados no arquivo da PR-PA. Avaliacdo é um processo
necessario para atribuir aos documentos prazos de guarda e destinacdo, onde se define quando
0 documento tem valor: Administrativo; legal; fiscal para a instituicdo. Para Bernardes, (1998)

avaliacdo consiste em:

A avaliacdo consiste fundamentalmente em identificar valores e definir prazos de
guarda para os documentos de arquivo, independentemente de seu suporte ser o papel,
o filme, a fita magnética, o disquete, o disco 6tico ou qualquer outro. A avaliacdo
deverd ser realizada no momento da producgdo, paralelamente ao trabalho de
classificacdo, para evitar a acumulacdo desordenada, segundo critérios tematicos,
numéricos ou cronoldgicos. (BERNARDES; HILDA, 1998, P.7).

Resultando do processo de avaliacdo a tabela de temporalidade e destinacdo de
documentos que definira os prazos de guarda dos documentos. No Dicionario de Terminologia
Arquivistica a tabela e definida da seguinte maneira: “Instrumento de destinagao, destinagdo

aprovado por autoridade competente, que determina prazos e condi¢fes de guarda tendo em



vista a transferéncia, transferéncia recolhimento, recolhimento descarte ou descarte eliminagéo
de eliminag¢do documentos”. (Arquivo Nacional BRASIL, 2005, P158).
No contexto da avaliacdo a importancia que recebem a informacéo é a diferenca de quéo

ela o faz ser diferenciar das demais comum e valioso para Schellenberg:

A fim de ser considerada Unica para fins de avaliagdo, a informagdo ndo precisa ser
completamente diferente de todas as demais, porém deve dizer respeito a assunto
sobre o qual ndo exista outra informacao tdo complexa ou tdo conveniente quanto nos
documentos oficiais (SCHELLENBERG, 2006, P.200).

A avaliagdo é uma importante tarefa da gestao arquivistica o filtro do que fica e do que
seré descartado.

2.2.1TABELA DE TEMPORALIDADE

A Tabela de Temporalidade e destinacdo ¢ uma ferramenta que faz parte do processo
gestdo de documentos resulta do ato de avaliacdo que definird prazos de guarda dos
documentos em razdo de seu valor administrativo, fiscal, juridico-legal, histérico, técnico,
autorizando a sua eliminacéo ou guarda permanente.

Com a documentacdo identificada, seguindo os critérios arquivisticos, o plano de
classificacdo e gestdo de documentos elaborados para atender as necessidades da instituicdo
que produz e custodia os documentos, aplicando os prazos de guarda descritos na tabela em
toda documentacao.

De acordo com Bernardes a tabela de temporalidade se define como:

A Tabela de Temporalidade € o instrumento fundamental da avaliacdo, pois ela
registra o ciclo de vida dos documentos. Nela devem constar os prazos de
arquivamento dos documentos no arquivo corrente, de sua transferéncia ao arquivo
central ou intermediario, e de sua destinagdo final, quando se determina sua
eliminacdo ou recolhimento ao arquivo permanente. Nesse instrumento é importante
registrar também os documentos que deverdo ser reproduzidos em outros suportes
(microfilmagem, digitalizacdo etc.) (BERNARDES, 1998, P.10).

Ap0s recolhidos os documentos que atendem 0s prazos prescricionais e precaucionais
indicados pela tabela de temporalidade, com observacdo do valor historico ou intrinseco dos
documentos para instituicao.

A SUB-GPAD (Subcomissdo Permanente de Avaliacdo dos Documentos) da PR-PA,
sera reunida para tratar dos assuntos referente a gestdo dos documentos, com a finalidade de
eliminacdo. Os documentos serdo listados de acordo com os cddigos de classificacdo da tabela
de temporalidade, a comissdo devera informar os servidores que havera uma eliminacdo de

documentos na instituicdo, divulgando amplamente para que todos tomem ciéncia do processo.



As reunifes das comissdes devem ser lavradas em ata que seré anexada a listagem de
eliminacdo de documentos juntamente com listagem de ciéncia de eliminacdo, serdo enviadas
para a GPAD para que se aprove a eliminagdo ou ndo dos documentos informados na listagem.

Uma vez que o Orgdo superior aprovar a eliminacdo dos documentos listados, a
comissao deve publicar o edital de eliminacdo de documentos no diario oficial e somente apds,
terminado o prazo em dias corridos os documentos listados poderéo ser eliminados, se ndo
houver manifestagdo contraria no prazo decorrido. Quanto a destinacdo de documentos

Schellenberg considera que:

“Os instrumentos de destinagdo podem servir a varios fins. Podem visar 6rgéos do
governo e que precisam ser descartados imediatamente ou dentro de um determinado
prazo. Um documento preparado com esse objetivo chama-se “lista de descarte”
(disposal list). Ou podem ter o complexo objetivo de identificar tipos rotineiros de
documentos cujo o descarte futuro possa ser realizado a intervalos determinados. Um
documento feito com esse objetivo chama-se “tabela de descarte” (disposal schedule).
Podem ter o complexo objetivo de identificar todos os corpos de documentos de um
orgdo e identificar o destino que se deva dar a cada um deles, seja a eliminago, seja
a transferéncia para um arquivo de custodia permanente. Um instrumento que englobe
todos nos planos desta forma chama-se “plano de destinagdo” (disposition plan).”
(SCHELLENBERG, 2006, P.135).

A representacdo dos valores de guarda dos documentos tomou outras proporcoes apds
0 desenvolvimento da teoria de valor dos documentos de Schellenberg:

Os valores inerentes aos registros publicos modernos séo de dois tipos: valor primario
para a gestdo de criagdo e valor secunddrio para outras instancias e utilizadores. Os
documentos publicos sdo gerados para realizar as finalidades para as quais um
organismo foi criado: administrativo, fiscal, legal e operacional. Os documentos
publicos sdo preservados em uma instituicdo arquivistica definida, porque tém um
valor que existird por longo tempo, mesmo depois que cessam de ser do uso corrente
e porque terdo valores importantes para outros usuarios que ndo os atuais.
(SCHELLENBERG, 2006, P.58).

A tabela de temporalidade e destinacdo de documentos esta no (anexo 1V).
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3 GESTAO DE DOCUMENTOS NO MINISTERIO PUBLICO
FEDERAL

O Ministério Publico Federal foi criado na Constituicdo Federal de 1988. E um 6rgéo
que atua como fiscal da lei que tem como missdo: Promover a realizacdo da justica, a bem da
sociedade e do estado democratico de direito.

O Ministério Publico Brasileiro é composto pelos Ministérios Publicos Estaduais e da
Unido que possui quatro subdivisdes que sdo: o Ministério Publico Federal (MPF),

Ministério Pablico do Trabalho (MPT), Ministério Publico Militar (MPM) e o
Ministério Publico do Distrito Federal e Territérios (MPDFT), como mostra o quadro abaixo.

Figura 1 — Organograma MPB

MPU

Ministério Piblico
da Unido

]
MPDFT
Ministbris Poblco
99 Oistrity Federal
« Jarribrios

Fonte Sitio eletronico do Ministério Publico Federal.

A sede administrativa do MPF é a Procuradoria-Geral da Republica. O MPU

(Ministério Pablico da Unido) e MPF ambos sdo chefiados pelo procurador-geral da
Republica. O MPF foi criado como remédio para que a lei funcione entdo, ela funcionara assim
o MPF “assume a condicdo de orgdo essencial do estado porque as tarefas ao seu cargo sdo
daquelas essenciais a propria conceituagao do estado enquanto nagao politicamente organizada”
(RIBEIRO, 2010, P.3).

Como consta na Constituicdo Federal (CF), os deveres do Ministério Publico sdo a
defesa dos direitos sociais e individuais, a defesa da ordem juridica e a defesa do regime
democratico. O Ministério Publico tem autonomia na estrutura do Estado, ndo pode ser extinto
ou ter atribuicdes repassadas a outra instituicdo, os membros (procuradores e promotores)

possuem as chamadas autonomia institucional e independéncia funcional, ou seja, eles tém
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autonomia para decidirem e deliberarem sobre seus atos, desde que ndo entrem em conflito
contra o que esta na base da lei.

S&o varias os campos de atuacdo do MPF, é um 6rgdo que tem um grande fluxo de
documentos, sobre essa atuacdo podemos destacar:

MPF - O Ministério Publico Federal atua na Justica Federal, em causas nas quais a
Constituicdo considera haver interesse federal. A atuacdo pode ser judicial como fiscal da lei,
civel e criminal, mas também pode ser extrajudicial, quando atua por meio de recomendacdes
e promove acordos por meio dos Termos de Ajuste de Conduta (TAC). (BRASIL, 1998a)

Em todas as esferas e poderes publicos faz-se necesséario o controle, O Conselho
Nacional do Ministério Publico (CNMP), é atuante em defesa do cidad&do, sendo responsavel
pela fiscalizacdo administrativa, financeira e disciplinar do Ministério Publico no Brasil e de
seus membros, respeitando-se a autonomia da instituicdo. (BRASIL, 2011a).

Atuando como fiscal, mas sem interferir de maneira agressiva no poder decisério do
MPF, sempre em defesa dos interesses dos cidaddos, fez-se necessario a criagdo desta
ferramenta.

O Ministério Publico é uma instituicdo que tem por natureza ser o representante da
sociedade e da justica, com a sociedade acompanhando o trabalho dos membros, havendo
transparéncia em suas atividades divulgadas pelos meios de comunicagéo.

Segundo Oliveira OLIVEIRA (2006, P.26), Os Juristas e estudiosos do Direito
reconhecem o Ministério publico brasileiro como o maior e mais avancado do mundo do seu
género com as amplitudes que Ihe foram conferidas pela constituicdo de 1988 e a maneira como
foi estruturado.

Responsavel no provimento de justica, empenhado no que rege a Constituicdo Federal,
o0 MPF detém amplos poderes, para que se faga eficiente na execucdo de seus atos.

Conforme dispde o art. 127 da Constitui¢do Federal: “O Ministério Publico € instituicao
permanente, essencial a funcéo jurisdicional do Estado, incumbindo-lhe a defesa da ordem
juridica, do regime democrético e dos interesses sociais e individuais indisponiveis”. (BRASIL,
1998a).

O CNMP tem o apoio da sociedade assim como 0 MPF que através de suas agoes de
em defesa sociedade civil e da justica, garantem sua credibilidade e aceitagéo, para isso conta

com seu excelente historico de bons exemplos na defesa do cidaddo ao Brasil.
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H& integracdo entre as unidades federativas, relevante para uma melhor tomada de
decisbes que ocorrem em parceria entre os poderes para buscar melhores resultados em

determinadas acGes de interesses da Justica. CNMP se faz atuante:

Ao Conselho cabe orientar e fiscalizar todos os ramos do MP brasileiro: 0 Ministério
Publico da Unido (MPU), que é composto pelo Ministério Publico Federal (MPF),
Ministério Publico Militar (MPM), Ministério Pablico do Trabalho (MPT) e do
Distrito Federal e Territérios (MPDFT); e o Ministério Pablico dos Estados (MPE).
(BRASIL, 2011).

Entre as competéncias referentes ao CNMP, est& a autonomia funcional e administrativa
para que o ministério Pablico possa atuar com maior autonomia, assim como também
recomenda providéncias a serem tomadas e também pode expedir atos de regulamentacdo,
“Zelar pela observancia do art. 37 da Constituicdo Federal e apreciar a legalidade dos atos
administrativos praticados por membros ou 6rgdos do Ministério Publico da Unido e dos
Estados.” (BRASIL, 2011a).

Desempenha seu papel atuante na multiplicidade de sua competéncia de maneira
participativa agregando ao MPF o reforgo da credibilidade nos seus servigos prestados que s&o:

o Receber reclamagdes contra membros ou 6rgdos do Ministério Publico da
Unido ou dos Estados, inclusive contra seus servigos auxiliares, sem prejuizo da
competéncia disciplinar e correcional da instituicdo, podendo avocar processos
disciplinares em curso, determinar a remocao, a disponibilidade ou a aposentadoria
com subsidios ou proventos proporcionais ao tempo de servigo e aplicar outras
san¢des administrativas, assegurada ampla defesa;

o Rever os processos disciplinares de membros do Ministério Publico da Unido
ou dos Estados julgados ha menos de um ano;
o Elaborar relatério anual, propondo as providéncias que julgar necessarias sobre

a situagdo do Ministério Pablico no Pais e as atividades do Conselho. Competéncias
determinadas pelo artigo 130-A, §2°, da Constituicdo Federal”. (BRASIL, 1998).

Com a relevancia dos servigos prestados que o CMNP, contribuia sociedade fica
localizado no centro dos poderes:

Com sede em Brasilia e o centro administrativo institucional no MPF, onde fica lotado
0 Procurador geral da Republica e o subprocurador geral da Republica, também
sediando a procuradoria geral Eleitoral. L4 também funcionam os 6rgéos de direcdo
administrativa e institucional de todo o MPF, tais como Secretarias Gerais e de
Recursos Humanos, o Conselho superior e a Corregedoria Geral, além da
procuradoria Geral de direitos dos Cidad&os e das Camaras coordenagdo. OLIVEIRA
(2006,P.24).

Afirma OLIVEIRA (2006, P.26), que o Conselho Superior & o 6rgdo méximo de
deliberagdo colegiada pelo Ministério Publico Federal e tem como seu representante maior o
Procurador-Geral da Republica, sendo ainda composto por dez subprocuradores, incluindo-se

também o Procurador Geral e seu Vice, sendo estes dois integrantes natos, cabendo ao Conselho
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deliberar aprovacOes ou ndo de regimentos, propostas, estabelecer normas, entre outras
atribuigoes relacionados ao MPF.

3.1FUNCOES INSTITUCIONAIS DO MPF

Entre muitas das missGes que cabem ao MPF em defesa da sociedade e do estado
destacamos as seguintes:

Art. 129. S8o funcbes institucionais do Ministério Publico:

| - promover, privativamente, a acdo penal publica, na forma da lei; Il - zelar pelo
efetivo respeito dos Poderes Publicos e dos servicos de relevancia pablica aos direitos
assegurados nesta Constituicdo, promovendo as medidas necessarias a sua
garantia;[...]

§ 1° - A legitimacdo do Ministério PUblico para as agdes civis previstas neste artigo
ndo impede a de terceiros, nas mesmas hipdteses, segundo o disposto nesta
Constituicdo e na lei.

§ 2° -As fungdes de Ministério Publico s6 podem ser exercidas por integrantes da
carreira, que deverao residir na comarca da respectiva lotag&o.

§ 2° As funcbes do Ministério Publico s6 podem ser exercidas por integrantes da
carreira, que deverao residir na comarca da respectiva lotacéo, salvo autorizacdo do
chefe da instituicdo. (Reda¢do dada pela Emenda Constitucional n° 45, de 2004)

§ 3° O ingresso na carreira far-se-4 mediante concurso publico de provas e titulos,
assegurada participacdo da Ordem dos Advogados do Brasil em sua realizacdo, e
observada, nas nomeac0es, a ordem de classificacdo.[...] (BRASIL, 1998a)

O ministério publico federal faz de suas funcdes uma obriga¢do no comprimento de
todas as duas atribuicOes e deveres.

3.20 MPF E A POLITICA NACIONAL DE GESTAO DOCUMENTAL

O MPF tem uma politica de gestdo documental propria estabelecida e regulamentada
pela Instrucdo Normativa SG/MPF N°01 de 1° de fevereiro de 2013.
Estabelecendo normas e diretrizes para avaliagdo e destinacdo de documentos e

processos no Ministério Publico Federal. A integra da instrugdo normativa estd no (ANEXO ).

3.2.10 ARQUIVO DA PR-PA

Uma das maiores institui¢cbes publicas do norte do Brasil ela é atuante em varios casos
de repercusséo nacional e internacional sempre em defesa da justica e do cidad&o.

A Procuradoria da Republica no Estado do Para (PR/PA) “¢é a unidade do MPF que atua
no Estado nos casos de competéncia da Justica Federal em primeira instancia”. (BRASIL,

1998b). A Procuradoria-sede em Belém ja conta uma histdria de muitos anos a servigo da justica
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através da defesa dos direitos do cidaddo no cumprimento de sua missdo entre as funcoes
executadas na PR-PA:

“Os procuradores da Republica exercem suas fun¢Bes nos processos em tramitacao
nas varas e juizos federais e também nas a¢des ajuizadas perante o Tribunal Regional
Eleitoral, por meio da Procuradoria Regional Eleitoral. O trabalho desenvolvido no
Estado conta com apoio de servidores, estagiarios e equipe de terceirizados. No Parg,
0 MPF possui unidades em 8 municipios: a PR/PA, em Belém, e as Procuradorias da
Republica nos Municipios (PRMs) de Altamira, Itaituba, Maraba, Paragominas,
Redencdo, Santarém e Tucurui (a PRM de Itaituba esta atuando provisoriamente na
sede da PRM Santarém até a instalacéo de sede prépria). Ao todo, 24 procuradores da
Republica atuam no Para nas areas criminal, civel e eleitoral, em ag¢des judiciais e
extrajudiciais”. (BRASIL, 1998).

O processo de eliminacdo de documento na PR-PA, teve inicio com a criagdo um projeto
de gestdo de documentos, para a realizacdo da a primeira eliminacdo de documentos com
auxilio de arquivistas que ocorreu em 2016, iniciando com reunides da Subcomissdes
Permanente de Avaliacdo de Documentos (SUB-GPAD), composta pelos chefes imediatos dos
setores, coordenador juridico, chefe do protocolo e estagidrios em arquivologia, que reportam
suas acdes a GPAD (Comissdo Permanente de Gestdo de Documentos), vinculada a Secretaria
Geral do MPF. Iniciou-se 0 processo de gestdo documental da PR-PA, que esta descrita no
quadro de acompanhamento do projeto. (ANEXO I1).

Quanto ao que diz respeito as competéncias das comissdes de avaliagéo:

Art. 18. Em cada 6rgdo e entidade da Administracdo Publica Federal seré constituida
comissdo permanente de avaliacdo de documentos, que terd a responsabilidade de
orientar e realizar o processo de andlise, avaliacdo e sele¢cdo da documentacédo
produzida e acumulada no seu &mbito de atuagdo, tendo em vista a identificacdo dos
documentos para guarda permanente e a eliminacdo dos destituidos de valor.
(BRASIL, 2013).

Com a formacdo da SUB-GPAD, iniciou-se o processo de gestdo de documentos que
teve como objetivos, aplicacdo da gestdo arquivistica classificando e avaliando a documentacéo
que ainda ndo tinha esse tratamento, por terem perdido etiquetas assim como avarias nas caixas
arquivo e pastas.

Avaliando-se de acordo com o0s prazos de guarda da tabela de temporalidade e
destinagdo de documentos, especifica do Ministério Pablico, para realizar a eliminagdo de
documentos com os prazos de guarda prescritos e deixar 0s proximos documentos que irdo
prescrever 0s prazos de guarda, preparados para a proxima eliminacdo de modo que a PR-PA
tenha-se um ciclo periddico de descartes de documentos.

O processo de gestdo de documentos da PR-PA conta com o a participagéo de estagiarios
em arquivologia, na etapa inicial do projeto enviaram uma arquivista da PGR para as instrucoes

e solucionar problemas e duvidas, repassando a experiéncia usada nos arquivos PGR aos
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estagiarios da PR-PA. Durante o decorrer do trabalho contamos sempre com a colaboracdo dos
arquivistas da Procuradoria Geral da Republica (PGR), em Brasilia, através de e-mail
institucional.

Durante o primeiro contato com a documentacéo ao iniciar o tratamento documental a
documentacdo do arquivo da PR-PA, requer uma atengédo ao seu tratamento e conservacao pelo
valor histérico por se tratar de documentos em parte antigos que contam a historia da instituicéo,
0 Projeto de gestdo da PR-PA conta com a implantacdo do plano de gestdo documentos, o
projeto foi iniciado a varios anos, mas especificamente em 1993 e somente no ano de 2014,
pdde contar com estagiarios de arquivologia para realizacdo do projeto como uma perspectiva
arquivistica mais técnica.

Quanto ao estado em que estava a documentagdo: Encontra uma documentagéo em parte
em boas condicdes de conservacao e € uma pequena parte bem deteriorada.

Atualmente o arquivo ocupa quatro salas grandes uma ao lado da outra, em um intervalo
de cinco anos fui mudado de lugar de cinco vezes, essas mudancgas ocasionaram muitas avarias
nas caixas, perdas de etiquetas, durante o transporte que e feito no bragco e em carrinhos e de
pequenas cargas amassando muito as caixas e danificando os documentos, que estavam em

prédios diferentes. (Figura abaixo).

Fonte: Arquivo pessoal

Iniciado os trabalhos do projeto de gestdo documental com a Ultima mudanca dos
documentos, para desocupar um prédio anexo alugado pela PR-PA, para guardar documentos,

muitos documentos estavam em caixas e pastas no chdo, como na figura abaixo.
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Figura 3 — Estado fisico dos documentos
- )

i

Fonte: Arquivo pessoal
A mudanca foi realizada em quatro meses. Onde foram encontrados documentos em
bom estado e também documentos em péssimo estado de conservacdo, pela acdo de infiltracdes,

mofo, cupins, mudancas de local etc. Figura abaixo.

Figura 4 — Documentacdo deteriorada por agentes biologicos

Fonte: Arquivo Pessoal

Os documentos que estavam no chdo no prédio em anexo a PR-PA foram transportados
para o prédio sede estavam na grande maioria etiquetados, porém havia excecdes, seguiam uma

ordem cronologia humérica sequencial e por assunto em suas etiquetas, apds o transporte foram
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alocados em estantes na mesma ordem, para posteriormente iniciar o processo de avaliagdo
nesta documentacdo, que eram centenas de caixas e pastas de documentos a serem tratados,

figura abaixo.

Figura 5 — Centenas de caixas e pastas a serem transportados

Fonte: Arquivo Pessoal

Um ano apés o inicio do Projeto de Gestdo Documental da PR-PA em 2014, o arquivo
encontra-se organizado em grande parte, aguardando o tratamento arquivistico, avaliacdo e

seguira a destinacéo descrita na tabela de temporalidade, figura abaixo.
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Figura 6 — Documentacao aguardando tratam

Fonte: Arquivo Pessoal

Um dos tratamentos arquivisticas que os documentos recebem dependendo do estado de
conservagdo em que se encontrem € o processo de Higienizacdo de documentos, consiste em retirar
poeira, ferragens, clipes de metal etc. com a finidade de prolongar a vida atil do documento e tornar seu

manuseio menos prejudicial a satde, figura abaixo.
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Figura 7 — Material metalico retirado no processo de higienizagdo

Fonte: Arquivo Pessoal

O resultado final do Processo de higienizacdo de documentos é um documento limpo,

livre de metal enferrujado, pronto para uso a qualquer momento, figura abaixo.



Figura 8 — Resultado do Processo de Higienizagao

Fonte: Arquivo Pessoal
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4 ELIMINACAO DE DOCUMENTOS VERSUS AVALIACAO DE
DOCUMENTOS: A EXPERIENCIA DA PR-PA

AVALIACAO DE DOCUMENTOS POR SETORES ELABORACAO
DA LISTAGEM DE DOCUMENTOS PARA ELIMINACAO.

A eliminacdo de documentos e um processo da gestdo desejado pelos gestores de
instituicdes publicas a solu¢do imediata para o problema de falta de espaco e para o fim da
documentacao sem identificacdo, empoeirada, cheias de insetos. Para eliminar faz-se necessario
antes:

A avaliagdo de documentos de arquivo é uma etapa decisiva no processo de
implantacéo de politicas de gestdo de documentos, tanto nas instituicBes publicas
quanto nas empresas privadas. Mas, o que significa avaliar documentos? Para o
administrador, que esta com seus depdsitos abarrotados de documentos, sem davida,
a avaliacdo sugere uma eliminacéo imediata de papel, com vistas a liberacdo de espa¢o
fisico. No entanto, se o processo de avalia¢do nao for efetivamente implantado através
das Tabelas de Temporalidade, ndo tardard muito para que a producdo e acumulacao
desordenadas preencham novamente todos os espacos disponiveis. (BERNARDES,
1998, p.7).

Os documentos no momento da sua criacdo ja deveriam ser classificados e avaliados e
com os prazos de guarda definidos, facilitaria todo o processo, quando essa boa pratica de
gestdo ainda ndo esta implantada na instituicdo, o processo deve ser realizado posteriormente
avaliacdo nos documentos existentes sendo avaliados caixa por caixa, um a um dos documentos,
estabelecendo-se parametros para os proximos documentos produzidos, afim de chegar no
objetivo que e eliminacdo de documentos para a racionalizacdo e eficiéncia do espaco na
instituicdo publica.

Segundo Bernardes e Hilda (1998, P.7) (Bernardes, p.7) a eliminacdo final de
documentos precisa da avaliagdo de documentos que funciona como protecdo dos documentos
de valor permanente e a eliminacdo de documentos sem valor probatorio e informativo.

Apos a listagem de eliminacéo estar redigida deve ser assinado por cada responsavel
dos setores correspondentes a codificagcdo na documentacéo a qual é responsavel confirmando

seu aval para o prosseguimento no processo de eliminagao.

4.1 AVALIACAO DE DOCUMENTOS POR SETORES

Com o inicio do projeto de gestdo documental realizou-se reunifes dos membros da

SUB-GPAD (Subcomissdes instituidas pelas procuradorias regionais), subordinada a GPAD



(Comissdo Permanente de Gestdo do Patrimbnio Documental), que é vinculada & Secretaria
Geral do MPF.
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As subcomissdes foram compostas pelos chefes imediatos dos setores envolvidos no
projeto de gestdo documental da PR-PA, durante a primeira reunido deliberou-se sobre qual

seriam as estratégias iniciais de execucao do projeto avaliacao.

O setor escolhido para o inicio da avaliacdo dos documentos, foi o de gestdo de pessoas
DIGEP com os documentos da atividade meio, fazendo o processo de avaliacdo de um
departamento por vez a ter a Gltima caixa, como os departamentos de protocolo, financeiro,
conformidade etc. sempre solicitando 0 acompanhamento e tirando ddvidas ocasionais sobre as
documentacdes tratadas pelos chefes dos setores um trabalho minucioso e demorado.

Nas documentagfes cujos prazos de guarda ainda estdo muito longe de chegar ao fim
também aplicamos o processo de higienizacdo de documentos que estavam muito empoeirados

pelo tempo e com as caixas deterioradas.

Com a conclusédo do processo de avaliacdo, realizaram-se os seguintes procedimentos:
Reunir as caixas de documentos com o0s prazos de guarda prescritos e ndo tinham mais valor
historico nem probat6rio para instituicdo. Em seguida reunindo-se todos esses documentos dos
setores que estavam sendo analisados separadamente, reunindo todos em um s6 conjunto
documental, para elaboracdo da listagem de eliminacdo de documentos, onde serdo descritos
todos os cddigos e tipologias documentais dos documentos e tem como destinacdo a eliminacéo.
O Termo de Eliminacdo de Documentos, informa as acdes relativas a eliminacdo deve ser

publicada no boletim informativo do MPF.

4.2 ELABORACAO DA LISTAGEM DE DOCUMENTOS PARA
ELIMINACAO.

Com a concluséo do processo de avaliacdo, realizaram-se 0s seguintes procedimentos,
reunir as caixas de documentos com o0s prazos de guarda prescritos e ndo tinham mais valor
historico nem probatdrio para instituicdo; Em seguida reunindo-se todos esses documentos dos

setores que estavam sendo analisados separadamente, reunindo todos em um s6 conjunto



documental, para elaboracdo da listagem de eliminacdo de documentos, onde serdo descritos
todos os cddigos e tipologias documentais dos documentos e tem como destinacéo a eliminacgéo.
O termo de eliminacdo de documentos, informa as ac6es relativas a eliminagéo deve

ser publicada no boletim informativo do MPF.
ApoOs a listagem de eliminagdo estar redigida deve ser assinado por cada responsavel
dos setores correspondentes a codificacdo na documentagdo a qual é responséavel confirmando

seu aval para o prosseguimento no processo de eliminacao.

4.3 REALIZACAO DO PROCESSO DE ELIMINACAO

Realizado o processo de avaliacdo e separacdo de documentos, elabora-se da listagem
de eliminacdo com a descri¢do dos documentos que serdo descartados, também seré anexo o
edital de eliminacdo de documentos que deve ser publicada em boletim no MPF, para que todos
tenham ciéncia da documentacdo que serd eliminada, caso ocorra algum interesse sobre a

documentacao os interessados tenham um tempo para requeré-lo.

Apos a elaboracao da listagem de eliminacéo esta deve ser digitalizada e enviada para a
GPAD, que analisara todo o processo e estando tudo de acordo, sera emitido pela GPAD um
termo homologacdo técnica, autorizando ou ndo, a PR-PA a realizar a eliminacdo da

documentacdo constantes na listagem do processo de eliminacéo.

Realizando todo o processo e tramites necessarios para uma instituicdo publica possa
realizar uma eliminacdo de documentos em seus arquivos, quando finalmente é autorizada a
fazé-lo o ideal e fazer a doagéo para associacgdes de catadores de papel, assim fez a PR-PA como
mostra o termo de doag&o. (Anexo I11)

A tabela abaixo mensura o crescimento do arquivo e o quantitativo atual de documentos
na PR-PA em 2016.

Tabela 1 — Mensuracao do crescimento da documentagdo do arquivo da PR-PA

2009 2015 2016
200,68 335,74 554,80

Fonte: Arquivo PR-PA



5 CONSIDERACOES FINAIS

A PR-PA, E uma instituicio que representa a sociedade € a justica, com seu Projeto de
Gestdo de documental vem reforcar seu compromisso de atuar pela sociedade e para a
sociedade, resgatando sua memoria através da conservacao do seu patriménio documental que
conta 0 quao é importante sua atuacdo para a preservacdo dos milhares de processos que estao
no seu arquivo onde conta historias de combate a criminalidade e corrupgdo entre outras, no
cumprimento de sua misséo.

Com o processo de eliminacdo de documentos obtivemos com resultados: A eliminacao

de 32 (trinta e duas) caixas-arquivo (equivalente a 4,48 metros lineares de material em papel).
O Total da documentagéo tratada foi dé:

Atividade Meio: 60 caixas (equivalente a 75.000 paginas ou 420 kg)
Dossiés: 36 caixas (equivalente a 45.000 paginas ou 252 kQ)
Arquivos Histéricos: 5 caixas (equivalente a 6.250 paginas ou 35 kg)

Total dé: 101 caixas (equivalente a 126.250 paginas ou 707 kg)

Um saldo muito positivo, mesmo com os tramites burocraticos necessarios para chegar
a uma eliminacdo de documentos em poucos meses, seguindo todas as exigéncias até a
eliminacdo, o Projeto de Gestdo Documental da PR-PA foi implantado com total éxito, entre as
dificuldades encontradas podemos destacar que o processo como um todo € lento pela dindmica
do trabalho, para ndo demorar meses ou anos para se fazer as primeiras eliminacfes de
documentos € necessario uma quantidade de pessoas envolvidas com o processo de acordo
com o tamanho do acervo a ser trabalhado, como foi o caso da PR-PA onde trabalharam
diretamente na documentacdo trés estagiarios em arquivologia e um funcionario terceirizado no

apoio.

Com relagdo a implantacdo da gestdo documental no arquivo da PR-PA trouxe as
técnicas arquivisticas para aperfeicoar o processo e minimizar perdas de documentos, tendo um

consideravel ganho de espaco nas prateleiras de documentos apds a intervencao arquivistica,
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esse processo poderia ser amplamente divulgados para que outros estagiarios e servidores, que
venham a ter a mesmas duvidas encontradas aqui durante esse processo de eliminacdo de
documentos possam ter uma fonte de pesquisa, que facilitaria e direcionaria o trabalho a ser

desempenhado.

Durante a pesquisa bibliogréfica para realizacdo do trabalho notamos que é um tema
pouco explorado, merece outras pesquisas e meu trabalho vem contribuir com a arquivologia
nessa vertente, e que outros formandos e estagiarios possam contribuir com suas experiéncias

que serdo de grande valia para o crescimento da arquivistica.
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ANEXO |

L ror 00376 5

19 1 ﬂz /2013

INSTRUCAO NORMATIVA SG/MPF N° 04, DE ¥ DE FEVEREIRO DE 2013

Estabelece normas e procedimentos para avaliagéo e
destinacdo de documentos e processos do Ministério
Publico Federal.

O SECRETARIO-GERAL DO MINISTERIO PUBLICO FEDERAL, no uso das atribuigdes
que lhe s&o conferidas no art. 23, incisos | e XV, da Portaria PGR/MPF n® 591, de 20/11/2008, e
considerando o disposto no art. 2° da Portaria PGR/MPF n® 19, de 23/1/2013, resolve:

Art. 1° Estabelecer as normas e procedimentos para avaliagéo e destinagio de documentos
e processos do Ministério Publico Federal - MPF.

Art. 2° Para os fins desta Instrugac Normativa, consideram-se:

| - avaliagdo: processo de andlise e selegdo de documentos de arquivo que estabelece os
prazos de guarda e a destinag&o final, de acordo com os valores que Ihes s&o atribuidos;

Il - Comissdao Permanente de Gestdo do Patrimbnio Documental - GPAD: comisséo
vinculada & Secretaria Geral do MPF, com a finalidade de orientar e realizar o processo de andlise,
avaliagao e selegio da documentagéo produzida e acumulada, visando estabelecer prazos de guarda e
destinagéo final do acervo de documentos arquivisticos do MPF;

Il - destinagéo: decis&o, com base na avaliagdo documental, quanto ao encaminhamento da
documentagéo arquivistica para guarda permanente ou eliminagéo (descarte);

IV - eliminagio: fragmentacdo, mecdnica ou manual, de documentos que foram
considerados sem valor permanente na avaliagdo; também denominada de expurgo de documentos;

V - Plano de Classificagdo de Documentos: instrumento utilizado com o objetivo de agrupar
os documentos produzidos e recebidos pela instituigdo sob um mesmo tema. Define a organizagéo fisica
dos documentos arquivados, constituindo-se em referencial basico para sua recuperagéo;

VI - prazos de guarda: periodo definido na Tabela de Temporalidade, baseado em prazos
prescricionais e precaucionais, em que documentos e processos deverdo ser mantidos no arquivo
corrente ou no arquivo intermediario, ao fim do qual a destinagéo é efetivada;

VII - recolhimento: operagdo pela qual um conjunto de documentos passa do arquivo
intermedidrio para o arquivo permanente;

VIl - Subcomissdo Permanente de Gestao do Patrimdnio Documental - SUB-GPAD:
subcomisséo instituida pelas Procuradorias Regionais da Republica e pelas Procuraderias da Republica
nos Estados, responsdvel pelo processo de selegdo, classificagdo, avaliagdo e destinagdo dos
documentos de arquivo produzidos e recebidos em seu &mbito de atuagao;

IX - Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos: instrumento de destinagéo que
contempla os conjuntos de documentos produzidos e recebidos pelo MPF no exercicio de suas
atividades, determinando prazos de guarda nas fases corrente e intermediéria, bem como a destinagao
final (eliminag&o ou guarda permanente); e

X - transferéncia: passagem de documentos do arquivo corrent ara O arquivo
intermedidrio.
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Art. 3° As SUB-GPADs competem:

| - conduzir o procedimento de avaliagéo e destinagdo dos documentos arquivisticos, em
seu ambito de atuagéo, coordenando a identificagéo e selegdo da documentagdo destinada & eliminagdo

ou a ser recolhida para a guarda permanente, conforme inciso Il do art. 2° da Portaria SG/MPF n° 568,
de 6/5/2011; e

Il - orientar a realizago do processo de analise, selegdo, classificagdo, avaliagdo e
destinagao dos documentos produzidos e recebidos pelas Procuradorias da Republica nos Municipios,
conforme § 7° do art. 1° da Portaria SG/MPF n® 568/2011.

§ 1° A critério do Presidente da SUB-GPAD, podera ser proposto ao respectivo chefe da
unidade do MPF a constituigac de grupo de trabalho constituido por servidcres das dreas responséveis
pelos documentos, com conhecimento de suas atividades geradoras, com propésito de aplicagéo do
Plano de Classificagéo de Documentos e da Tabela de Temporalidade e Destinagdo nos acervos
acumulados de sua competéncia.

§ 2° No desenvolvimento dos trabalhos, as reuniGes deverdo ser registradas em atas e
assinadas pelos membros das SUB-GPADs.

Art. 4° Os acervos arquivisticos das unidades do MPF deverdo ser classificados no
momento da produgéo pelas areas produtoras/acumuladoras dos documentos, com a orientagdo e
supervisao da respectiva SUB-GPAD.

Art. 5° Para efetivar a eliminagdo de agervos arquivisticos, as unidades do MPF deverao
publicar o Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos no Diario Oficial da Unido e no Boletim de
Servigo do MPF ou em outro instrumento eletrénico de publicagdo do MPF, com vistas a dar publicidade
a sociedade sobre o ato de descarte da documentagéo sob a sua guarda.

Pardgrafo tnico. O Edital de Ciéncia de Eliminagéo de Documentos consignara prazo de 45
dias para possiveis manifestagdes ou, quando for o caso, possibilitar as partes interessadas requererem,
a suas expensas, o desentranhamento de documentos ou cépias de pegas de processos, por meio de
peti¢éo formalizada ao respectivo chefe da unidade do MPF.

Art. 6° A eliminagho de documentos e processos pelas unidades do MPF ocorrera apds
concluido o procedimento de avaliagdo e destinagdo conduzido pela respectiva SUB-GPAD, e sera
efetivada mediante processo administrativo autuado para esse fim.

§ 1° O pedido de abertura do processo administrativo devera ser feito pelo Presidente da
SUB-GPAD, mediante despacho para essa finalidade, no qual deverd ser anexada a portaria de
constituiio da respectiva SUB-GPAD.

§ 2° O registro dos documentos a serem eliminados deverd ser efetuado por meio da
Listagem de Eiiminagdo de Documentos e do Termo de Eliminag&o de Documentos.

§ 3° A Listagem de Eliminagdo de Documentos, constante do Anexo |, tem por objetivo
registrar informagdes pertinentes aos documentos a serem eliminados.

§ 4° O Termo de Eliminagdo de Documentos, constante do Anexo Ill, tem por objetivo

registrar as informagdes relativas ao ato de eliminagfo, e devera ser publicado no Boletim de Servigo do
MPF.

Art. 7° Ap6s a elaboragdo da Listagem de Eliminagio de Documentos pelas unidades
responsaveis pelos acervos acumulados de sua competéncia, sob supervisdo da SUB-GPAD, o volume
principat do processo administrativo deveré ser encaminhado, em formato digital, 8 GPAD para que seja
avaliado tecnicamente quanto aos aspectos materiais, formais e circunstancias, com vistas a
homologacéo técnica.

§ 1° Homologado o processo administrativo, a GPAD devera emitir Termo de Homologagéo
Técnica a ser enviado a SUB-GPAD demandante a qual, em seguida, providenciara a/publicagao do
Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos, constante do Anexo I,



§ 2° A documentagdo identificada para eliminagdo deverd permanecer em ordem, e
arquivada no local de origem, até que seja concluido o procedimento de avaliagio e destinagdo e
autorizado o descarte pela chefia da unidade do MPF.

Art. 8° A autorizacdo para desfazimento dos acervos documentais das unidades do MPF
serd dada pelo respectivo Procurador-chefe, por meio do Termo de Eliminagéo de Documentos.

Art. 9° O processo administrativo para avaliagio e destinagdo de documentos arquivisticos
devera seguir, essencialmente, a sequinte formagao processual:

| - volume principal: despacho solicitando a protocolizagao do processo administrativo; atas
de reunioes realizadas pela SUB-GPAD; expedientes recebidos e expedidos sobre o desenvolvimento
dos trabalhos pela SUB-GPAD,; Listagem de Eliminagio de Documentos; despacho do chefe da unidade
do MPF encaminhando o processo para homologagao técnica pela GPAD. Ap6s a homologagdo pela
GPAD: Termo de Homologagdo Técnica expedido pela GPAD, Edital de Ciéncia de Eliminagao de
Documentos; Termo de Eliminagéo de Documentos; e expediente de encaminhamento do material a ser
eliminado para a area responsavel pelo destazimento; e

Il - apenso: relagao dos processos e documentos objeto de eliminagéo, se for o caso.

Parégrafo (nico. O processo administrativo de avaliagio e destinacdo de documentos sera
autuado pelas unidades do MPF e destinado & guarda permanente, devido a seu valor probatdric e
informativo.

Art. 10. A eliminagdo de documentos nas unidades do MPF serd efetuada por meio de
fragmentagéo, preferencialmente mecénica, com a supervisdo e acompanhamento de membro da SUB-
GPAD, designado por seu Presidente, para esse fim.

Art. 11. As dividas relacionadas ac procedimento de avaliagéo e destinagéo de documenios
do MPF poderao ser formalizadas ao Presidente da GPAD.

Art, 12. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Secretario-Geral do MPF.

Art. 13. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

i

RO PINTO CARDOSO NETO
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Anexo | da Instrugao Normativa SG/MPF e 0L /2013,

LISTAGEM DE ELIMINAGAC DE DOCUMENTOS

_ LISTAGEM NP (sequencial da
UNIDADE MPF: unidade do MPF)
UNIDADE/SETOR: FOLHA N
CODIGO OU [ ASSUNTO [ o, o | UNIDADE DE ARQUIVANENTO OBSERVAGOES/
N°DOITEM | SERIE QUANT. | ESPECIFICAGAD JUSTIFICATIVA

LOCAL/DATA | ASSINATURA

, [
RESPONSAVEL PELA SELEGAD

LOCAL/DATA ASSINATURA

Y S S
MEMBHO DA SUB-GPAD - SUPEAVISOR
LOCAL/DATA APROVO:
Y B
PRESIDENTE DA SUB-GPAD 7




Anexo Il da Instrugio Normativa SG/MPF n°_{) ﬁ /2013.

(NOME DA UNIDADE DO MPF )
EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS N° !

O Presidente da Subcomissdo Permanente de Gestdo do Patriménio Documental - SUB-GPAD
da Procuradoria (indicar a unidade do MPF), designado pela Portaria n° , de / /

Eublicada no (indicar o Boletim de Servico), de / / , de acordo com o0 processo
dministrativo de avaliagao e destinagdo de documentos (indicar nimero), faz saber a quem possa

nteressar que a partir do 45° (quadragésimo quinto) dia subsequente da data de publicagéo deste Edital
no (indicar o periodico oficial), se ndo houver oposigaoc, a (indicar a unidade do MPF responsavel pela
eliminagéo) eliminard os documentos relativos a (indicar os conjuntos documentais a serem eliminados),
do periodo (indicar as datas-limite).

Os interessados, no prazo citado, poderdo requerer Aas suas expensas, O
desentranhamento de documentos ou copias de pegas do processo, mediante peticdo contendo a
respectiva qualificacéo, dirigida ao Procurador-chefe da (indicar a unidade do MPF).

(LOCAL E DATA)

(NOME E ASSINATURA DO PRESIDENTE DA SUB-GPAD)
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Anexo [l da Instrugdo Normativa SG/MPF n° 0L 2013

(NOME DA UNIDADE DO MPF)
TERMO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

Aos __ dias domés de do ano de , de acordo com o que consta do
processo administrativo de avaliagdo e destinagao de documentos (indicar nimero) e do Edital de
Ciéncia de Eliminagdo de Documentos (indicar ntmero), publicado no (indicar o periddico oficial), de
(indicar a data de publicagdo do edital), procedeu-se & eliminagio de (indicar a
quantificagio/mensuragdo) documentos relativos a (referéncia aos conjuntos documentais eliminados),
ntegrantes do acervo da (indicar a unidade do MPF), do periodo (indicar as datas-limite dos
documentos eliminados).

(NOME DO CHEFE DA UNIDADE GESTORA}
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ANEXOII
Ministério Publico Federal
Procuradoria da Republica no Estado do Para

TERMO DE DOACAO, RECEBIMENTO E ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Aos quinze dias do més de julho de 2016, em continuidade ao que consta no
Processo Administrativo de Avaliagdo e¢ Destinagdo de Documentos - PGEA PR-PA n.°
1.23.000.002441/2015-81 e conforme a respectiva homologacdo técnica para eliminag¢do de
documentos da PR-PA, constatada a regularidade pelo Laudo n.° 1/2016/GPAD, de 13/04/2016,
emitido pela Comissdo Permanente de Gestao do Patrimonio Documental do MPF, bem assim
em atendimento a Instru¢do Normativa n.° 01, de 1.° de fevereiro de 2013; considerando o fim
do prazo de 45 dias estipulado pelo Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos PR-
PAn.° 1/2016, publicado no Diario Oficial da Unido n.° 85, de 5 de maio de 2016, Secao 3,
fls. 116 e no Diario Eletronico do Ministério Publico Federal — DMPF-e n.° 82/2016 —
Administrativo, publicado no dia 05/05/2016, fl. 66, sem que houvesse oposi¢ao a eliminagao
de documentos; considerando, ainda, que a adocdo de boas praticas e de critérios de
sustentabilidade associados a valores como economicidade e eficiéncia sdo principios
norteadores da moderna administragio publica, procedeu-se nesta data a DOACAO de 32
(trinta e duas) caixas-arquivo (equivalente a 4,48 metros lineares de material em papel),
contendo documentos relativos a diversos assuntos/areas, assim distribuidos: 28 caixas com
Guias de Movimentacdo Interna do Protocolo (recep¢do, tramitacdo e expedicdo de
documentos), do periodo de 1998 a 2012, oriundos do Setor de Gestdo Documental - SGD; 3
caixas contendo Folhas de Ponto de Estagiarios - Estdgios na PR-PA, do periodo de 1997 a
2009 e 1 caixa com documentos sobre férias, do ano de 2007, provenientes da Divisao de Gestao
de Pessoas — DIGEP, para para a ASSOCIACAO DE CATADORES DA COLETA SELETIVA
DE BELEM — ACCSB, localizada na Passagem Santo Amaro, S/N, parte B, Marginal direito
do Canal Sao Joaquim, CEP: 66.110-210, Belém — Par4a, CNPJ n. 10.705.350/0001-07, com a
posterior e imediata fragmentacdo mecanica de todo material recebido, executado pela empresa
Riopel Comércio Aparas de Papel Ltda, com endere¢o na Q. A. — Conjunto Fernando Corréa,
n. 13 — Centro — Ananindeua — Par4, conforme registros fotograficos e na presenca dos
signatarios abaixo subscritos, a qual ficou garantida a seguranga e o sigilo das informagdes
institucionais contidas nos referidos materiais descartados.

Belém (PA), 15 de julho de 2016.

Procuradoria da Republica no Estado do Para Associagdo de Catadores da Coleta Seletiva de Belém
XXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXX
Pte. da Subcomiss@o Permanente de Gestdo do Patriménio Documental Diretora-Presidente da ACCSB
DOADOR DONATARIO
XXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXX
Chefe do Setor de Gestao Documental Associagdo de Catadores da Coleta Seletiva de Belém
Procuradoria da Republica no Estado do Para Associado da ACCSB

Observacdo: Apds a conclusdo do processo de eliminacdo de documentos dar ciéncia a GPAD, por e-mail.
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