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MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO AMAZONAS
Avenida Coronel Teixeira, 7995 - Bairro Nova Esperanga - CEP 69037-473 - Manaus - AM - www.mpam.mp.br

ATO N°296/2024/PGJ
Altera 0 ATO PGJ n. 144/2023

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO DO AMAZONAS, no uso de suas
atribui¢des legais, €

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

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer uma politica adequada de Gestdo Documental, visando a
organizacao ¢ manutencdo do acervo arquivistico e recuperacao de informagdes fundamentais no processo
de decisdao e melhoria da qualidade de servigos prestados pelo Ministério Publico do Estado do Amazonas;

CONSIDERANDO a necessidade de adequagao e atualizacdo da gestdo documental do Ministério Publico
do Estado do Amazonas;

RESOLVE:
Art. 1.° - O Ato n.° 144/2023/PGJ, passara a vigorar com as seguintes alteragoes:

“Art. 6° (..)
IV - REVOGADO;

V - Realizar o processo de avaliacdo dos documentos, observando os prazos de guarda estabelecidos na
Tabela de Temporalidade;

VI - Elaborar as Listagens de Elimina¢do de Documentos e o Edital de Ciéncia de Eliminacdo de
Documentos, publicando-o, previamente a eliminagao, no Diario Oficial Eletronico do Ministério Publico
do Amazonas — DOMPE/AM;

(..)

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

“Art. 8° Compete as unidades pertencentes aos Orgios da Administragdo Superior, de Administracio, de
Execucao ¢ Auxiliares:

(..)

IT - Verificar se os tipos documentais a serem arquivados constam nas Tabelas de Tipos Documentais
(Anexo 1V) e de classificacdo e temporalidade (anexos I e II), caso contrario, solicitar a Comissao
Permanente de Avaliacdo Documental - CPAD sua inclusao;
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III - Controlar as consultas e zelar pelas condi¢des de conservagao e seguranga do acervo documental
armazenado nos arquivos de suas unidades;

IV — Proceder as movimentagdes do acervo documental dos arquivos setoriais para o Arquivo Central,
segundo as orientagdes contidas neste Ato e informagdes disponibilizadas pela CPAD em ambiente publico
do portal institucional.

“Art. 13 - A conservagdo de documentos no Ministério Publico do Estado do Amazonas obedecera as
recomendagdes constantes nas normas do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ.”

“Art. 17 (...)

§1°(...)

“I — Subprocurador-Geral de Justiga para Assuntos Administrativos, que a presidira;

II - Pelo menos 3 (trés) servidores, dentre os quais um coordenador e um secretario.”

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

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

“Art. 21 - REVOGADO

“Art. 22 - No arquivo permanente, os documentos impressos deverdo ser mantidos em condigdes
ambientais adequadas para sua preservacao.”

()

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

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

I. - Organizar os documentos, identificar pastas e caixa arquivo, em conformidade com os anexos:
Anexo III - Tabela de Unidades por Localidade e Grupo; Anexo IV - Tabela de Tipos documentais;
Anexo V - Etiqueta de Identificacdo da Caixa Arquivo; Anexo VI - Carimbo para identificar
volumes (pastas, dossi€s, entre outros) contidas no interior de cada caixa; Anexo VII - Etiqueta de
identificacao da pasta AZ conforme as orientagdes contidas neste ato;
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III. - Verificar se o documento esté integro, ou seja, com todos os seus volumes, anexos e apensos.

IV. - Identificar a existéncia de mofo ou pragas e informar a Comissdo Permanente de Avaliagdo
Documental para tomar as devidas providéncias para preservacao destes e dos demais documentos.

V. - Descrever o conteudo de cada caixa, em formuldrio padrao utilizado para listar procedimentos,
processos, acdes, inquéritos e dossiés (anexo VIII); e Tabela para relacionar caixas de tipos
documentais avulsos (anexo 1X);

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

VII. — Aguardar a autorizagdo da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos — CPAD para
remog¢ao do acervo ao Arquivo Central, mediante agendamento e contato com as areas envolvidas.

CAPITULO V - REVOGADO
Art. 25— REVOGADO (...)
“Art. 27 (...)

§2° A listagem de eliminacdo de documentos sera encaminhada pela Comissdao Permanente de Avaliagao
Documental — CPAD ao Responsavel da unidade/6rgdo produtora do documento para ciéncia e
manifestacdo no prazo de até 10 (dez) dias, contados do envio da comunicagdo, ap6s o qual, ndo havendo
manifestagdo, sera dada continuidade aos procedimentos de eliminagao.

§3° - A Listagem de Eliminacdo de Documentos sera assinada pelo Presidente da CPAD, pelo Diretor-
Geral e pelo Procurador-Geral de Justica.

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

()

Art. 29 — Os procedimentos dispostos neste Ato deverdo ser formalizados por meio de sistema proprio.”
Art. 2° - Fica revogado o ANEXO X. Art. 3° - Onde se 1€:

“CAPITULO IV

DA TRANSFERENCIA”

Leia-se:
“CAPITULO IV
DA MOVIMENTACAO”

Art. 4° - Este Ato entra em vigor na data de sua publicacdo. REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E
CUMPRA-SE.
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GABINETE DO PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO DO AMAZONAS, em

Manaus (Am.), 02 de agosto de 2024.

ALBERTO RODRIGUES DO NASCIMENTO JUNIOR
Procurador-Geral de Justica

JEI! )

eletrénica

- Geral de Justica, em 02/08/2024, as 12:44, conforme art. 1°, III, "b", da Lei 11.419/2006.
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