MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
PROCURADORIA REGIONAL DA REPUBLICA DA 3* REGIAO
GABINETE DA PROCURADORA-CHEFE

INSTRUCAO DE SERVICO N° 2, DE 26 DE OUTUBRO DE 2015.

Aprova o manual de normas e procedimentos relativos a Avaliagdo e
Destinacdo de documentos e processos na PRR/3* Regido constantes do
manual instituido pelo Escritério de Processos Organizacionais desta
Unidade.

A PROCURADORA-CHEFE DA PROCURADORIA DA REPUBLICA DA
REPUBLICA DA 3* REGIAO (PRR/3* Regio), no uso de suas atribuigdes legais,

RESOLVE:

Art. 1° Definir o processo de AVALIACAO E DESTINACAO DE DOCUMENTOS
E PROCESSOS DA PRR/3* REGIAO como integrante do portifolio de processos da Procuradoria

Regional da Republica da 3* Regido na sua area de atuacao.

Art. 2° Ficam aprovadas as normas técnicas e os procedimentos relativos ao processo
de AVALIACAO E DESTINACAO DE DOCUMENTOS E PROCESSOS DA PRR/3* REGIAO,

conforme manual anexo.

Art. 3° Sao atribuicoes da SUBGPAD (Subcomissdo Permanente de Gestao do

Patrimonio) e SGD (Se¢ao de Gestao Documental), como responsavel pelo processo:

I - cumprir rigorosamente as normas e procedimentos estabelecidos no referido

manual, bem como prestar informacgdes e esclarecimentos sobre a utilizagao deste;

IT - acompanhar o cumprimento do manual pelas Segdes/Setores da PRR/3* Regido

envolvidos nos respectivos processos de negdcio;

IIT - mensurar, por meio de indicadores, os resultados obtidos apos o projeto de

melhoria de processos;

IV - propor ao Escritorio de Processos Organizacionais da PRR/3* Regido, sempre

que necessario, a atualizacdo e revisao dos manuais;

Art. 4° S3o atribuigdes do Escritorio de Processos Organizacionais da PRR/3?

Regido, sempre que necessario, a atualizagao e revisao dos manuais:



I - promover, sob supervisdo e aprova¢do da Procuradora-chefe, a analise,
formatagdo e atualizag@o pertinentes dos manuais de normas e procedimentos, com a coordenacao

técnica e homologac¢do do Escritorio de Processos do MPF;

I - providenciar a publicagdo e registro dos respectivos manuais € das suas

posteriores modificagoes.

Art. 5° Esta Instrugdo de Servigo entra em vigor na data de sua publicacao.

MARIA CRISTIANA SIMOES AMORIM ZIOUVA

Publicada no DMPF-e, Brasilia, DF, 28 out. 2015. Caderno Administrativo, p. 39.


http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/bitstream/handle/123456789/50207/DMPF_ADM_28102015.pdf?sequence=1&isAllowed=y

Ministério Publico Federal
Procuradoria Regional da Republica da 32 Regiao

Avenida Brigadeiro Luis Anténio, 2020
Bela Vista — S3o0 Paulo/SP

01318-002

(011) 2192.8600

Colaborador:
Enio Yudi Hayashida Presidente da SUB-GPAD

Elaborado por:
Silvia Kazumi Kumoto Fukuoka
Enio Yudi Hayashida

Coordenacdo e Revisdao Geral
Escritorio de Processos do MPF

Revisdo Geral
Comissdo de Gestdo do Patrimdnio Documental - GPAD/PGR
Subcomissao Permanente de Gestao do Patrimonio Documental - SUBGPAD

Procuradoria
Regional da
Republica

3¢ Regid@o

MPF

Ministério Poblico Federal




Procuradoria

M P F Regiona) de Manual de Normas e Procedimentos
Ministério Publico Federal | 32 Regigo Avaliacdo e Destinacdo de Documentos e Processos da PRR3
Apresentagao

Este Manual de Normas e Procedimentos é o resultado do empenho do Escritério de
Processos Organizacionais da PRR/32 Regido e da Subcomissdo Permanente de Gestdo do
Patriménio Documental — SUBGPAD com o propdsito de dar seguimento a gestdo de
documentos, fechando o ciclo com o processo de avaliacdo e eliminacdo da massa
documental recebida/produzida na Unidade da PRR/32 Regido. De forma a beneficiar
publico interno e externo gerando transparéncia dos atos administrativos no que se refere
a eliminacdo de documentos, promovendo o registro da documentagdo produzida (em
arquivo) no Sistema Oficial (Unico) possibilitando o resgate de informacdes, reducdo da
massa documental acumulada com a consequente liberagao de espaco fisico e ainda, a

adequada preservagao dos documentos de guarda permanente.

Objetivo — Agilizar a recuperacdo da informacdo, apoiar as unidades produtoras na
selecdo e destinacdo da documentacdo, reconhecer e preservar a massa documental de
guarda permanente, realizar triagem criteriosa com base na Tabela de Temporalidade do
MPF, reduzir a massa documental, liberar espaco fisico e buscar transparéncia dos atos

administrativos no que se refere a elimina¢ao de documentos.

Ambito de aplicagio — Este Norma de Procedimento deverd ser executada pela

Subcomissdo Permanente de Gestdo do Patrimonio Documental - SUBGPAD
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1. Agentes Basicos do Processo

Fornecedores do Entradas Saidas Cliente
processo
01 Unidades produtoras de | Analise da Destinacgdo da PRR/32 Regido
documentos documentacgao massa documental. Cidad3o

arquivada de acordo
com a Tabela de
Temporalidade do MPF

Secao de Gestao
Documental

ENTRADA

Tabelal. Agentes Basicos do Processo

2. Requisitos dos Agentes Basicos

Fornecedor
01 * (Unidades Produtoras) * (PRR3)
Identificar a classificacdo dos documentos Ter espaco fisico para
de acordo com o Plano de Classificacdo de guarda da massa
Documentos do MPF documental destinada a

guarda permanente.
* (Cidaddo)

Ter acesso ao edital de

eliminacdo de
documentos
02 * (Secdo de Gestdao Documental e Sub-Gpad) * (Unidades Produtoras)
Orientar guanto a classificacdo Realizar guarda
documental conforme  tabela de -
(acondicionamento da

classificacdo do CNMP constante do

) A documentacdo em caixas de
Sistema Unico.

arquivo) acordo com a tabela de
temporalidade.

Tabela2. Requisitos dos Agentes Basicos



Procuradoria
Regional da
RepUblica

MPF

Ministério Poblico Federal

Manual de Normas e Procedimentos

3¢ Regido Avaliagdo e Destinacdo de Documentos e Processos da PRR3

3. Fatores Criticos de Sucesso

Fator critico identificado

Justificativa

01 Auséncia de alarmes para prazo de guarda
no Sistema Unico

A falta de alarmes de prazo de guarda
do documento nas fases de arquivo
(corrente, intermediario, eliminagdo ou
guarda permanente) dificulta o
levantamento da  SUBGPAD na
producdo de listas de documentos para
avaliacdo e eliminacgao.

02 | Caixas com folha de rosto diferente do contetddo
e sem registro no Sistema Unico.

A folha de rosto da caixa de arquivo deve
conter a relacdo de documentos da caixa
para as areas de trabalho SGD e SUBGPAD.

A falta de registro no Sistema Unico das
caixas encaminhadas pelas Unidades
Produtoras para facilitar o resgate das
informacdes.

03  Organizacdo do arquivo

Atualmente as caixas estdo agrupadas
por areas de trabalho e por ordem
cronolégica.

Necessidade de agrupar a
documentacdo de acordo com o prazo
de TTD — Tabela de Temporalidade
da Documentacao.

04 Local de avaliagdao da documentagao
arquivada

Tabela3. Fatores Criticos de Sucesso

Necessita ser arejada e de preferéncia
com toalete para lavagem das maos.
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4. SIGLAS E DEFINIGOES

GPAD — Comiss3o de Gest3o do Patriménio Documental SGD — Secdo de Gestdo Documental

GPC - Gabinete do(a) Procurador(a)-Chefe SUBGPAD - Subcomissdo Permanente de Gest3o
do Patrimonio Documental

PGEA - Processo de Gestdo Administrativa

PGR - Procuradoria Geral da Republica

5. Legislagdo
Instru¢ao Normativa SG/MPF N° 01 de 1° de Fevereiro de 2013
Instrumentos de Gestdo Documental do MPF

* Plano de Classificagao de Documentos
» Tabela de Temporalidade e Destina¢do de Documentos
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ELEMENTOS DO PROCESSO

l:ll. Realiza avaliagao da massa documental

Descri¢ao
Realiza avaliacdo dos documentos arquivisticos (que ja estdo no
arquivo), coordenando a identificacdo e selecdo da documentagdo

destinada a eliminagdo ou a ser recolhida para guarda permanente.

|:|z. Recolhe para arquivo permanente

Descrigcao
Registrar na caixa tratar-se de guarda permanente.
Registrar no documento eletronico (sistema oficial) que encontra-se em
SUBGPAD g ( )a
guarda permanente.

Realizar a a guarda fisica da caixa.

|:|3. Solicita abertura de PGEA

Descri¢ao

O pedido de abertura de Processo de Gestdao Administrativa (PGEA) serd
realizado pelo Presidente da Sub-Gpad, anexando a portaria de
constituicdo da respectiva Sub-Gpad.

O Processo de Gestdo Administrativa (PGEA) serd destinado a guarda

permanente, devido a seu valor probatério e informativo.

|:|4. Analisa tramitagao eletronica

Descri¢ao
Realizar analise da massa documental para desfazimento com relagdo

ao registro no Sistema Oficial — Sistema Unico. Evitando possiveis

guestionamentos em rela¢do a sua existéncia e guarda.
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|:|5. Solicita ajustes

Descri¢ao

SUBGPAD
Caso seja necessdrio realizacdo de ajustes, solicita a SGD - Secdo de
Gestdo Documental a adequacdo do documento na tramitacdo

eletronica.

|:|6. Realiza ajustes

Descrigcao

Realizar ajustes conciliando a situacao do documento eletrénico com o

SGIR documento fisico. Ambos deverdo estar na situacdo de eliminagao.

|:|7. Informa Subgapd

Descri¢ao

Informa a Subgpad a realizacao das alteragbes no sistema oficial.

|:|8. Elabora listagem de eliminagao de documentos
Descri¢ao

SUBGPAD A listagem de eliminagdo de documentos tem por objetivo registrar
informacgdes pertinentes aos documentos a serem eliminados.

Listagem de Eliminacdo de Documentos

|:|9. Solicita validagdo das areas produtoras
Descri¢ao
A listagem de eliminacdo serd elaborada em pareceria com as areas

produtoras que validardo ou ndo a proposta de eliminagao.
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As reunides promovidas pela Subgpad para avaliacdo da documentcao
deverdo estar registradas em Ata.
GPC |:llo. Solicita encaminhamento para homologacao
Descrigcao
Encaminha para GPAD/PGR para homologacao.
|:lll. Digitaliza processo
SUBGPAD Descri¢ao

O volume principal do processo deverd ser encaminhado, em formato
digital, a GPAD para que seja avaliado tecnincamente quanto os
aspectos materiais, formais e circunstanciais, com vistas a homologacao
técnica.
|:llz. Realiza avalia¢ao técnica

GPAD (PGR) Descrigao
O volume principal do processo administrativo deverd ser
encaminhado, em formado digital, a GPAD para que seja avaliado
tecnicamente quanto aos aspectos materiais, formais e circunstanciais,
com vistas a homologacao técnica.

SUBGPAD 13. Realiza ajustes

Descri¢ao
Promove os ajustes apontados pela GPAD/PGR.
|:|14. Encaminha Termo de Homologagao a Subgpad

GPAD (PGR) Descri¢ao
Apds a emissdo do Termo de Homologacdo Técnica a Sub-Gpad deverd
providenciar a publicacdo do Edital de Ciénciade Eliminagcdo de
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Documentos.

|:|15. Elabora Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos

Descri¢ao

Para efetivar a eliminacdo de acervos arquivisticos, a Sub-Gpad devera
publicar o Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos no Didrio
Oficial da Unido e no Boletim de Servico do MPF ou outro instrumento
eletronico de publicagdo do MPF, com vistas a dar publicidade a

sociedade sobre o ato de descarte da documentacdo sob sua guarda.

Edital de Eliminacdo de Documentos

SUBGPAD
Aguarda prazo de manifestagao (45 dias)

Descri¢ao

O Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos consignara o prazo de
45 dias para possiveis manifestacdes ou, quando for o caso, possibilitar
as partes interessadas requererem, a suas expensas, O
desentranhamento de documentos ou copias de pecas de processos,
por meio de peticdao formalizada ao respectivo chefe da Unidade do

MPF.

Dlﬁ. Solicita fragmentagao

Descri¢ao
A eliminacdo de documentos sera efetuada por meio de fragmentacao,

preferencialmente mecanica, com supervisdo e a companhamento de
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membro da Sub-Gpad.

MPF

Ministério Piblico Federal

|:|17. Registro no Sistema Unico das caixas eliminadas

SGD Descrigcao

Os documentos eliminados fisicamente, terdo em seu registro no

Sistema Oficial a observagao de "Eliminados processo n2 xxxxxx"

Dl& Recolhe PGEA para guarda permanete
Descri¢ao

O PGEA de Eliminacdo sera recolhido para guarda permanente.




