MINISTERIO PUBLICO DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Resolugio n. 20, de 3 de dezembro de 2020.

Dispée sobre a gestaio documental, sua
classifica¢do, guarda e eliminagdao, no ambito do
Ministério Publico de Contas do Estado de Minas
Gerais — MPC-MG

O Colégio de Procuradores do Ministério Publico de Contas, no exercicio da atribui¢do a que se

refere o art. 31-A da Lei Complementar estadual n® 102, de 17 de janeiro de 2008,

CONSIDERANDO a competéncia do Colégio de Procuradores como 6rgao administrativo e

deliberativo maximo da Instituicdo;

CONSIDERANDO a determinac¢ao prevista no art. 216, § 2°, da Constituicio da Republica

Federativa do Brasil;

CONSIDERANDO as previsoes constantes da Lei federal n°® 8.159/1.991 e da Lei estadual n°
19.420/2.011; ¢

CONSIDERANDO, ainda, a necessidade de organizar e reduzir a massa documental, fisica e
eletronica, no ambito da Instituicao, de forma a atender o interesse publico e a sustentabilidade

ambiental;
RESOLVE:

Capitulo I
Disposigoes Gerais

Art. 1° A gestdo de documentos, incluidas a sua classificacdo, guarda, conservacio, arquivamento
e temporalidade de armazenamento, produzidos ou recebidos, no ambito do Ministério Pablico

de Contas do Estado de Minas Gerais — MPC-MG, dar-se-a nos termos desta Resolucio.
Art. 2° Para efeito desta Resolucio, e dos atos dela decorrentes, consideram-se:

I- Plano de Classificagao de Documentos: instrumento utilizado nos arquivos correntes para
classificar os documentos produzidos e recebidos pelo Ministério Pablico de Contas no exercicio

de suas atividades, contribuindo para a padroniza¢ao do arquivamento por funcao, atividade e
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transacdo; para a rapidez na recuperacio da informacio e ainda para a racionalizagio das
atividades arquivisticas como avaliacao e destina¢ao dos documentos;

II- Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos: representa o registro
esquematico do ciclo da vida dos documentos produzidos e recebidos, sendo elaborada apds a
analise e avaliagio da documentacido; determina o prazo de guarda dos documentos no arquivo
corrente, sua transferéncia ao arquivo intermediario, os critérios para a microfilmagem, a
eliminagao ou o recolhimento ao arquivo permanente;

III-  Prazos de Guarda: referem-se ao tempo necessario para arquivamento dos documentos
nas fases corrente e intermediaria, considerando a sua utilidade, contado a partir da data de
produgao ou de recebimento do documento, ou a partir de outra data definida na Tabela de
Temporalidade e Destina¢ao de Documentos;

IV-  Fase Corrente: corresponde aquela em que os documentos sio objeto de consultas
frequentes, ficando arquivados nas unidades do Ministério Pablico de Contas designadas para a
sua guarda;

V- Fase Intermediaria: corresponde aquela em que os documentos originarios dos correntes
mantém valores prescricionais e/ou precaucionais, sendo ainda necessarios as unidades do
Ministério Publico de Contas, porém com baixa frequéncia de uso, e, por essa razio aguardam
destinagao até que possam ser eliminados ou recolhidos para guarda permanente, podendo ser
transferidos para o Arquivo Geral do Ministério Publico de Contas, embora a disposi¢ao das
unidades.

VI-  Eliminagao: destruicio de documentos que, por meio de procedimentos e avaliagao,
forem considerados sem valor para guarda permanente, observados os procedimentos a serem
estabelecidos em portaria prépria;

VII-  Guarda Permanente: relativa aos documentos que, originarios dos intermediarios, apds o
transcurso do prazo de guarda temporaria, sio recolhidos ao Memorial do Ministério Publico de
Contas, em virtude de possuitem valor probatétio e/ou informativo para o Estado ou a
sociedade; e

VIII- Amostragem: método que seleciona, dentro de um conjunto documental destinado a
eliminagao, alguns documentos para guarda permanente, com objetivo, dentre outros, de
preservar a memoria das atividades desenvolvidas pelo Ministério Publico de Contas ou de

realizar pesquisa cientifica.



MINISTERIO PUBLICO DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

§ 1° Os documentos permanentes de valor probatério, a que se refere o inciso VII do caput deste
artigo, sao os que dizem respeito a origem, a estrutura e ao funcionamento de institui¢do ou

registram informagdes sobre pessoa natural.

§ 2° Os documentos permanentes de valor informativo, a que se refere o inciso VII
do caput deste artigo, sao os que contém informacdes relevantes para a pesquisa historica, cultural
ou cientifica.

Capitulo II
Da Comissdo Permanente de Avaliagio Documental

Art. 3° Fica instituida a Comissdo Permanente de Avaliacio Documental do Ministério Publico

de Contas (CPAD — MPC), com as seguintes atribui¢oes:

I- elaborar o Plano de Classificagio de Documentos e a Tabela de Temporalidade e
Destina¢ao de Documentos, a serem aprovados pelo Colégio de Procuradores, e, com base
nesses, promover a identificagdao, avaliagdo, destinagao e prazos de guarda de documentos
produzidos ou recebidos na institui¢ao;

1I- definir, com a anuéncia da Procuradoria-Geral, os locais de armazenamento dos
documentos fisicos e digitais, de acordo com suas respectivas classificacdes, no ambito do
Ministério Publico de Contas, observadas as medidas adequadas de conservagio e seguranca;

III-  comunicar a Procuradoria-Geral os documentos que se encontram passiveis de
elimina¢ao, para que, ap6s a devida aprovacao, seja providenciada a publicagao dos editais de
eliminacio de documentos, no sitio oficial do MPC-MG na znternet ¢ no Diario Oficial de Contas;
IV-  propor a Procuradoria-Geral critérios justificados para a selegdo por amostragem de
documentos que serdao destinados a guarda permanente;

V- propor ao Colégio de Procuradores as alteragdes que se mostrarem necessarias no Plano
de Classificagoes de Documentos ou na Tabela de Temporalidade e Destinacao de Documentos,
acompanhadas das respectivas justificativas técnicas;

VI-  manifestar-se, fundamentadamente, sobre qualquer proposta de alteragao do Plano de
Classificacdes de Documentos ou da Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos,

sugerida pelos Procuradores de Contas;
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VII-  propor melhorias e inovagoes tecnolégicas que propiciem ou incentivem a produgao,

utiliza¢do, gerenciamento e armazenamento de documentos em meio digital.

Art. 4° A Comissio Permanente de Avaliacgio Documental do Ministério Publico de Contas
(CPAD — MPC) sera composta por, no minimo, um servidor de cada Gabinete do MPC-MG
indicado pelo respectivo Procurador e nomeados pelo Procurador-Geral.

Capitulo III
Da Gestao dos Documentos

Art. 5° Considera-se gestao de documentos o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas
relativas a produgdo, a classificacdo, a tramitagdo, ao uso, a avaliagdo e ao arquivamento de
documentos, em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminacdo ou a seu recolhimento

para guarda permanente.

Art. 6° Os documentos permanentes constituem patrimonio arquivistico-documental, sio

inalienaveis, e a sua guarda, imprescritivel.

Art. 7° Conforme preceitos orientados pela Comissio Permanente de Avaliagio Documental e
normatizagao correlata, cada setor do Ministério Publico de Contas mantera organizada toda a
documentacao produzida e recebida sob sua responsabilidade, obedecidos os devidos controles
para a recuperagdo e preservacao do acervo, devendo ser observados os métodos técnicos

adequados de guarda e arquivamento e de controle de documentos.
§ 1° Sdo responsaveis pela obrigacdo constante do caput:

I- Na Procuradoria-Geral, a diretora do MPC-MG, ou outro servidor indicado pelo
Procurador-Geral;
1I- Em cada gabinete, o servidor indicado pelo respectivo Procurador, ou, em sua auséncia, o
chefe de gabinete;
III- Na CAOP e na CAMP, o respectivo chefe de setor, ou outro servidor indicado pela

Procuradoria-Geral.

§ 2° Os servidores indicados no paragrafo anterior, desde que devidamente autorizados, poderio

delegar a execugdo material de guarda e organizacao dos documentos sob sua custodia a outros
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servidores ou terceirizados, que lhes sejam diretamente subordinados, sem que isso os isente de

qualquer responsabilidade.

Art. 8° Deverdo ser providenciados, anualmente, em cada setor, o levantamento e listagem da
documentagdo que nao deve ser mantida em arquivo corrente (setorial), para sua transferéncia ao

Arquivo Geral do Ministério Pablico de Contas do Estado de Minas Gerais.

§ 1° A listagem devera ser encaminhada até o ultimo dia util do més de setembro, com a devida
fundamentagdo e sugestio do prazo de guarda no Arquivo e sua destinagao final, a Comissio
Permanente de Avaliagio Documental que procedera a sua avaliagao e inser¢ao na Tabela de

Temporalidade.

§ 2° Todo o acervo arquivistico cujo ciclo de vida encontra-se no estagio intermediario ou
permanente, ou cujo prazo de guarda no setor tenha expirado, devera ser organizado e
encaminhado para o Arquivo Geral do Ministério Pablico de Contas do Estado de Minas Gerais,

obedecidos os critérios disciplinados pela Comissao Permanente de Avaliagio Documental.

Art. 9° A eliminagao de documentos publicos depende da aprovagiao da Comissio Permanente de

Avaliacio Documental do Ministério Pablico de Contas e autorizacao da Procuradoria-Geral.

Art. 10. Serao publicados no Diario Oficial de Contas — DOC — os editais de eliminacao de
documentos, com a divulgagdao dos prazos decorrentes da aplicacio das tabelas de temporalidade

dos 6rgaos a que os documentos pertencem.

Paragrafo unico. Os interessados nos documentos a serem eliminados terdo prazo de quarenta e
cinco dias para manifestarem sua discordancia em relagio a medida ou para requererem

desmembramento de documentos ou cépias de pegas de processos.

Art. 11. Quando se tratar de acervo digital ou outro suporte que nao seja papel, a avaliagdo devera
seguir os mesmos critérios do impresso, sendo que o acervo a ser preservado devera ser
disponibilizado em meios que conservem sua integridade, autenticidade e, quando for o caso,

sigilosidade.

Art. 12. Visando a racionalizacio da produ¢ao documental, as secretarias, coordenadorias e

gabinetes do Ministério Publico de Contas deverdao adotar medidas capazes de ajustar ao minimo



MINISTERIO PUBLICO DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

indispensavel a confec¢do e reproducio de documentos impressos e digitais, bem como eliminar

duplicidade daqueles que tém as mesmas finalidades.

Capitulo IV
Disposi¢oes Finais

Art. 13. O acesso a qualquer documento publico observara as disposi¢oes da Lei Federal n®
12.527, de 2011, e da Lei Federal n° 13.709, de 2018
Art. 14. Os casos omissos desta Resoluc¢ao serdo dirimidos pelo Colégio de Procuradores.
Art. 15. Esta Resolucao entra em vigor na data de sua publicacao.
Elke Andrade Soares de Moura

Procuradora-Geral do Ministério Publico de Contas
(Documento assinado digitalmente)



