MINISTERIO PUBLICO DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

RESOLUCAO MPC-MG n° 23, DE 04 DE AGOSTO DE 2022

Aprova o Plano de Classificagio de
Documentos e a Tabela de Temporalidade e
Destinacio de Documentos no Ministério
Publico de Contas do Estado de Minas Gerais,

e da outras providéncias.

O COLEGIO DE PROCURADORES DO MINISTERIO PUBLICO DE CONTAS, nos
termos do art. 31-A da Lei Complementar Estadual n® 102, de 17 de janeiro de 2008;

CONSIDERANDO as disposi¢oes da Lei Federal n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, e da Lei
Estadual n® 19.420, de 11 de janeiro de 2011;

CONSIDERANDO o disposto no art. 11 da Lei Estadual n° 19.420, de 11 de janeiro de 2011,
o qual reconhece como instituigdo arquivistica publica o arquivo mantido pelo Tribunal de
Contas do Estado de Minas Gerais e, por conseguinte, o do Ministério Pablico de Contas do
Estado de Minas Gerais;

CONSIDERANDO a competéncia das instituicoes arquivisticas publicas para deliberar acerca
da gestdo, da guarda, do recolhimento, da preservacao e da eliminacio dos documentos publicos,
bem como acerca da garantia de acesso a esses documentos;

CONSIDERANDO a necessidade de se organizar a massa documental, fisica e eletronica,
produzida a partir dos procedimentos investigatérios e atividades correlatas exclusivas e znterna
corporis do Ministério Publico de Contas do Estado de Minas Gerais, para a padronizagao do
arquivamento por fungao, atividade e transagao; para a rapidez na recuperagao da informagao e
ainda para a racionalizacao das atividades arquivisticas como avaliagdo e destinagdo dos
documentos;

CONSIDERANDO a necessidade de se reduzir a massa documental, fisica e eletronica,
acumulada no Ministério Publico de Contas do Estado de Minas Gerais, observando-se os prazos
de guarda dos documentos, na fase corrente ou na intermedidria, e preservando-se, em carater
permanente, os documentos com valor informativo, probatério ou histérico; e,

CONSIDERANDO a atribuicao da Comissao Permanente de Avaliagio Documental (CPAD-
MPC) para elaboragao do Plano de Classificagao de Documentos e da Tabela de Temporalidade
e Destinacao de Documentos, bem como a necessidade de submissao dos referidos documentos
a aprovacao do Colégio de Procuradores, previstas no inciso I do art. 3° da Resoluc¢do n° 20, de

3 de dezembro de 2020;
RESOLVE:

Art. 1° Ficam aprovados o Plano de Classificagio de Documentos e a Tabela de Temporalidade
e Destinacao de Documentos do Ministério Publico de Contas do Estado de Minas Gerais,
constantes dos Anexos I e II, respectivamente.
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MINISTERIO PUBLICO DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Paragrafo tnico. As disposi¢oes estabelecidas nos instrumentos de que trata o caput serao
aplicadas aos documentos produzidos ou recebidos pelo Ministério Publico de Contas do Estado
de Minas Gerais, em razdo do exercicio de suas atividades na 4rea-meio e na area-fim
especificamente relacionadas a procedimentos investigatorios e a gestao nterna corporis, qualquer
que seja 0 meio em que as informagdes se encontrarem registradas.

Art. 2° O Procurador do Ministério Pablico de Contas podera propor a Procuradoria-Geral
alteragdes no Plano de Classificagio de Documentos ou na Tabela de Temporalidade e
Destina¢io de Documentos, acompanhadas das respectivas justificativas técnicas que as
embasarem.

Paragrafo tnico. A Procuradoria-Geral solicitara parecer da CPAD-MPC para subsidiar a
deliberagdao do Colegiado de Procuradores.

Art. 3° A cada dois anos, podera haver revisao geral dos instrumentos tratados nesta Resolugao.
Art. 4° Os casos omissos serdo dirimidos pelo Colégio de Procuradores.
Art. 5° Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicagao.

Belo Horizonte, 04 de agosto de 2022.
MARCILIO BARENCO fieeie e fomdottes
CORREA DE DE MELLO:00601908767
MELLO:00601908767 Jinos: 2022.08.18 140436

Mazrcilio Barenco Corréa de Mello

Presidente do Colégio de Procuradores
Procurador-Geral do Ministério Pablico de Contas
(documento assinado digitalmente)
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ANEXO 1

Plano de Classificacao de Documentos do Ministério Pablico de Contas do Estado de
Minas Gerais
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MINISTERIO PUBLICO DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

CLASSE E SUBCLASSES:

200 - MINISTERIO PUBLICO DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS
201 A 209 - MPC/MG - AREA-MEIO
210 - MPC/MG - AREA-FIM
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200

MINISTERIO PUBLICO DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

MINISTERIO PUBLICO DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Documentos produzidos na execugio de todas as atividades do MPC-MG, as quais viabilizam seu funcionamento e o
alcance dos objetivos para os quais foram ctiados.

201 a 209 - MPC-MG: Area-meio

Abrange todas as atividades relacionadas a area-meio do MPC-MG.

201

2011

201.2

201.21

201.22

201.23

201.24

201.3

201.31

201.32

201.4

Administragao Geral.

Abrange as atividades relacionadas ao gerenciamento administrativo do MPC-MG.

Horario de Funcionamento do Orgao.
Abrange as Portarias ¢ informagio do site do MPC-MG regulamentando o horério de funcionamento do Orgio.

Estao incluidos documentos como: portarias, publicacio do size e no DOC.
Gestao de Material Permanente e de Consumo.

Abrange as atividades relacionadas, entre outras, a requisi¢do, movimentagio, controle de bens permanentes e
de consumo.

Estao incluidos documentos como: oficio de requisicao.

Movimentacao de Material Permanente e de Consumo entre Unidades do MPC-
MG e com o TCEMG.

Abrange atividades relativas aos procedimentos de Transferéncia e Autorizagio de Transferéncia de bens
moveis.

Estio incluidos documentos como: Transferéncia de Bem Patrimonial; Relatério de Transferéncia de Bem
Patrimonial; Relatério de Recebimento de Bem Patrimonial; Solicitagio de Transporte de Bem; Termo de
Responsabilidade.

Controle e Distribui¢ao de Material do Estoque.
Estdo incluidos documentos como: pedido eletronico; formulario de requisicdio de materiais para o
solicitante; canhoto para Almoxarifado.

Extravio. Roubo. Desaparecimento.
Estio incluidos documentos como: expediente de notificacdo para o setor; expediente — notificagdo a
Diretoria Administrativa; nota de lancamento contabil.

Inventario Anual.

Estio incluidos documentos como: Termo de Responsabilidade de carga de bens méveis.

Solicitagao de Contratagao de Servigos ou de Compra de bens.
Abrange as atividades relacionadas a solicitagdo de contratagdo de servigos ou de compra de bens.

Estio incluidos documentos como: oficio de solicitacao.
Solicitagao de adiantamento para Pequenas Despesas.
Estio incluidos documentos como: oficio de solicitacao.

Solicitagao de Servigos Reprograficos do TCEMG.

Abrange solicitacdo de copias reprograficas.

Estio incluidos documentos como: oficio de solicitacao.

Utilizagao de veiculos e ocupagao de vaga de garagem.
Abrange requisi¢io de veiculos e controle das vagas disponibilizadas.
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201.41 Requisicio para utilizagio de veiculos em Belo Horizonte e Regido
Metropolitana.

Estao incluidos documentos como: pedido eletronico.

201.42 Controle de Ocupagao de Vagas de Garagem.

Abrange o controle do uso das vagas de garagem.

Estdo incluidos documentos como: listagem de servidor por vaga de garagem.

201.43 Correspondéncias e documentos extraoficiais das Unidades da Secretaria do
MPC-MG.

Abrangem correspondéncias recebidas, ou copia daquelas enviadas, pela Diretoria, CAMP e CAOP, nio
contempladas em outras classes.

Estio incluidos documentos como: memorando, expediente, oficio, cartdo de aniversario; convite; artigo;
revista etc.

202 Relagbes Institucionais.
Abrange atividades relacionadas ao apoio as relagSes entre 0 MPC-MG e os 6rgaos externos e os assuntos de gestio
estratégica e desenvolvimento organizacional.

202.1 Solicitagao de Informagdes Externas pelos Setores do MPC-MG.
Estao incluidos documentos como: expediente; oficio (copia e eletronico); oficio do 6rgio contatado;
expediente (copia).

202.2 Solicitacio de Informacdes a0 MPC-MG pelos Orgios Externos.

Incluem-se documentos como: oficio externo; expediente (copia e eletronico); oficio (cépia).

203 Comunicagao Social.
Abrange o planejamento, o controle e a definicio de estratégias e diretrizes das atividades inerentes a politica de
comunicagao institucional, visando ao aprimoramento do fluxo de informag¢des com o publico interno e externo,
bem como supervisionar e executar as atividades relativas aos eventos promovidos pelo MPC-MG.

203.1 Divulgagao das Atividades do MPC-MG.

Abrange o trabalho jornalistico realizado nas dependéncias do MPC-MG e/ou com representantes do MPC-
MG com o objetivo de divulgar as atividades da institui¢io.

203.11 Producao Editorial.

Abrange a editoragdo do jornal interno e da revista do MPC-MG, com objetivo de divulgar o conhecimento
cientifico em areas de atuagdo do MPC-MG e trabalhos produzidos por técnicos do Orgao.

203.12 Papéis de trabalho de Publica¢oes Periddicas.

Estao incluidos documentos como: e-mail de recebimento de artigo; minuta do jornal interno; minuta da
revista; e-mail de envios.

203.13 Peca Jornalistica para Divulgacao de Atividades do MPC-MG.

Estdo incluidos documentos como: entrevistas; releases; fotos; discursos; palestras; artigos; boneca da
publicagdo; publicagdo jornalistica; video institucional; fo/der.

203.14 Gestao de Conteudo dos Portais Eletronicos.
Estio incluidos documentos como: entrevistas; noticias; normativos; fotos; artigos; avisos; notas.

203.2 Divulgacao Institucional.

Abrange a divulgacio dos servigos prestados e os resultados alcangados.
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203.21

203.211

203.212

204

205

205.1

205.2

205.3

MINISTERIO PUBLICO DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Projetos de Divulgac¢ao Institucional.
Abrange a coordenaciio e execucio de projetos de divulgacido de ac¢des e publicagGes como revista,
informativo interno mensal, demonstrativo de atividades, cartilha, fo/der, produzidos pelo MPC-MG.

Estao incluidos documentos como: folder; cartilha; carta de servigos; publicacdes no Twitter, Youtube,
Facebook e portal do MPC-MG,; relatério; registro de eventos, palestra e curso realizados pelo MPC-MG;
material informativo, minuta das pecas criadas (por meio eletronico); e-mail; minuta com corre¢des
(impressa); revista eletronica; informativo interno mensal eletronico; termo de autorizagdo para impressio;
dois exemplares finalizados de cada peca; controle de recebimento do material; declaragio de recebimento
de material grafico.

Informacgoes sobre o Orgﬁo e Orientacao ao Demandante sobre Formulacao
de Dentncia perante o MPC-MG.

Abrangem informacdes diversas, internas e externas, sobre as funcdes e atividades do MPC-MG e os
setvicos que presta, bem como orienta¢oes sobre a formulagio de denuncia.

Estio incluidos documentos como: carta de servicos do MPC-MG; instrugdes constantes do Portal do
MPC-MG.

Divulga¢ao de Dados Estatisticos.
Abrange a divulgacdo de dados estatisticos relativos as atividades desenvolvidas pelo MPC-MG.

Estao incluidos documentos como: relatérios estatisticos mensais, trimestrais e anuais; papéis de
trabalho: relatérios do SGAP e do SIMP; relatérios mensais de atividades dos setores enviados a
Cotregedotia do TCEMG; planilhas; levantamentos.

Acesso para o cidaddo: Dentuncias/Sugestdes/Reclamagdes, Criticas/Elogios
e Esclarecimentos.

Abrange o estabelecimento de canais de comunicagio do cidadio com o MPC-MG, por meio fisico ou eletronico
(e-mail faleconosco@mpc.mg.gov.br), para o recebimento de denuncias, sugestoes, ctiticas, reclamagdes, elogios

ou pedidos de esclarecimento a respeito dos servigos prestados pelo MPC-MG, equivalendo-se aos servigos de
Ouvidoria.

Estdo incluidos documentos como: oficios; expedientes; e-mails de solicitagdo e de resposta; recebimento, registro
¢ andlise de sugestdes/reclamagdes, ctiticas/elogios e esclatecimentos sobre os servigos prestados pelo MPC-MG.

Eventos.

Abrangem eventos promovidos pelo Orgio, bem como aqueles externos dos quais participam os membros e
servidotes do MPC-MG.

Eventos Promovidos pelo Orgao.
Abrangem a organizacio ¢ a realizacio de eventos promovidos pelo Orgio, tais como semindrios, palestras,
encontros de trabalho.

Estio incluidos documentos como: materiais promocionais (fo/der; banner; convite, cartazes; material de apoio;
programagio); planilha contendo dados dos participantes; relatérios; cronogramas; relatério final de
participagio e/ou realizagdo; lista de presenca; registro fotografico; filmagens e gravagdes, certificados;
publicagio de matéria no size.

Participacio em Eventos Promovidos por Outras Instituigoes.
Abrange atividades referentes a participacio de eventos e agdes em outras institui¢oes.

Estdo incluidos documentos como: programagio; copia de certificado; oficio; copia da prestacdo de contas;
boneca de publicagio de matéria no size.

Concutsos.

Abrangem o incentivo a apresenta¢do de trabalhos, com premiagdo, sobre temas abordados pelas politicas
publicas do Governo do Estado.
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205.31

206

206.1

206.2

206.3

206.4

207

207.1

MINISTERIO PUBLICO DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Estio incluidos documentos como: regulamento; resolugdo; convite as autoridades e envolvidos para
solenidade de entrega da premiac¢do; comunicacdo aos ganhadores informando local, data, hora da solenidade
e orientagoes quando da chegada ao local; relatério do concurso (contendo trabalhos vencedores; ficha de
autorizagdo e de inscri¢io; comprovante de recebimento do prémio pelo ganhador; notas de noticias na
imprensa).

A
Prémios.

Abrangem agoes de incentivo do Governo do Estado nas diversas Areas do Conhecimento, com a
concessao de medalhas, diplomas de honra ao mérito, em espécies e em equipamentos ou materiais.

Estao incluidos documentos como: resolugio; editais; copia da publicagdo da comissdo julgadora no
Diario Oficial de Contas; projeto; formularios; ficha de avaliacio da pré-andlise do projeto; oficios;
recursos; relatérios de avaliagio dos projetos; ata de reunido da comissio julgadora; relagdo de projetos
aprovados; copia da publicagio do resultado do prémio no Didrio Oficial de Contas; relatério de
execugio do projeto; documentos financeiros (oficios; correspondéncias eletronicas; planilhas de
pagamentos; termos de compromissos para jurados e premiados; termos de acordos; pareceres;
justificativas; passagens aéreas; reservas de hotel; nota de empenho; liquidagio; ordem de pagamento;
recibos de pagamentos; memérias de calculos; doagGes; publicagdes de matérias).

Atos Normativos e manuais de procedimentos
Abrange agGes relacionadas a elaboragdo, alteraciio e aprovacio de atos normativos relacionados as atividades
externas e internas do MPC-MG, bem como a manuais de procedimentos dirigidos aos membros e servidores.

Atos Normativos Emanados do Colégio de Procuradores
Abrange a elaboracio de atos normativos emanados pelo Colégio de Procuradores.

Estao incluidos documentos como: proposi¢io; despacho da Procuradoria-Geral; despacho do Relator;
relatério técnico; minuta; emendas; consolidagio; ata de reunido; pauta de reunido (resolugio; enunciado do
MPC-MG); procedimento autuado como assunto administrativo.

Atos Normativos Monocraticos
Abrange a elaboracio de atos normativos monocraticos.

Estao incluidos documentos como: proposta; expediente; ato normativo assinado (portaria e ordem de servico).

Anteprojeto de Lei
Abrange a elaboragdo e o envio de anteprojeto de leis a0 TCEMG para posterior remessa a Assembleia
Legislativa.

Estao incluidos documentos como: oficios; estudos; anteprojetos de leis; procedimento autuado como
assunto administrativo.

Manuais de procedimentos
Abrange a elaboragio de manuais de procedimentos relativos aos trabalhos das unidades do MPC-MG,
dirigidos aos membros e servidores.

Estio incluidos documentos como: manuais; estudos técnicos.

Gestao de Pessoas.

Abrange a condugio de politicas de desenvolvimento de competéncias, melhoria de desempenho, motivagio e
melhoria de qualidade de vida dos servidores e membros, e a garantia de observagio de direitos legalmente
assegurados.

Horario de Expediente.
Abrange as Portarias e Ordens de Servigo regulamentando o horario de expediente das unidades.

Estao incluidos documentos como: portarias; ordens de servigo.
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207.2

207.21

207.22

207.23

207.24

207.25

208

208.1

208.2

208.21

MINISTERIO PUBLICO DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Gestiao do Quadro de Pessoal disponibilizado ao MPC-MG.

Abrange a gestdo, incluindo o controle e os pedidos ao TCEMG de alteracio do Quadro de Pessoal
disponibilizado ao MPC-MG, e a elaboracio de Normas e Procedimentos internos; e Decisées compreendendo
servidores e fungoes gratificadas desse quadro, bem como o acompanhamento dos trabalhos realizados.

Estao incluidos documentos como: normas; ordens de servico; procedimentos; decisGes de carater geral;
oficios; tabela de controle; e prestagdo de contas dos trabalhos realizados pelos servidores.

Avaliagao de Desempenho do Servidor.
Abrange a avaliagio de desempenho individual do servidor.

Estao incluidos documentos como: cépia do plano de gestio do desempenho individual e do termo de
avaliacdo.

Gestao do Periodo de Férias Regulamentares e Prémio.
Estao incluidos documentos como: escala de férias do setor; requerimento de férias regulamentares e
prémio (deferido pela chefia imediata do setor do servidor); requerimento de substitui¢io.

Abonos de Faltas e Atrasos.
Abrange o abono administrativo.

Estio incluidos documentos como: registros eletronicos no sistema do TCEMG (banco de horas, folha de
ponto, entre outros similares).

Solicitagdes de Viagens a Servigo ou para Participacio em Eventos.
Estdo incluidos documentos como: oficio de solicitagdo; outros relacionados a viagem; registros eletronicos
no sistema do TCEMG.

Capacitagao.

Abrange planejamento, desenvolvimento e implementagio de agdes de capacitagio necessirias ao
desenvolvimento das competéncias pessoais, técnicas ou gerenciais dos servidores do MPC-MG, bem
como a avaliagdo de seus resultados. Abrange cursos, palestras, semindrios, encontros técnicos, etc.

Estao incluidos documentos como: sugestdo de curso a ser oferecido; indicagdo dos servidores que
participario do curso; dossié do curso — termo de convénio/cooperagio; cotrespondéncias; projeto;
conteudo programatico; grade de horario; ementa; formulario de avaliacio do curso; relagdo de inscritos;
plano de curso do professor; material didatico; atas e relatérios de frequéncia; avaliagdes do curso; lista de
presenca; dossié de professores, instrutores e palestrantes; curticulo; formulario de avalia¢io; termo de
autorizagdo de uso de imagem,; registro de entrega de certificados.

Sugere-se abtir uma pasta para cada evento.

Atos pertinentes a membros do MPC-MG
Abrange atos que envolvem os membros do MPC-MG.

Cédula de Identidade dos Membros do MPC-MG.
Abrange os atos ligados a emissdo da cédula de identidade dos membros do MPC-MG.

Estio incluidos documentos como: requerimento de cédula; foto; documento de recebimento.

Correicao dos membros do MPC-MG.

Abrange a orientacdo e verificagdo, pelo Colégio de Procuradores, do fiel cumprimento dos deveres e
obrigacoes legais e regulamentares por parte dos membros do MPC-MG no exercicio de suas atribui¢oes, bem
como instaurar e presidir processo administrativo-disciplinar envolvendo os membros.

Recebimento, Analise de Denuncia, Procedimentos Administrativos

Disciplinares e de Sindicancia
Abrange o recebimento e a analise de denincia de correi¢do, bem como os procedimentos administrativos
disciplinares e de sindicancia abrangem a verificacio preliminar e de mérito acerca da procedéncia das
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informacoes referentes a noticia de irregularidades relacionadas a membros do MPC-MG, incluindo toda a
fase de apuracio, assegurados a ampla defesa e o contraditério.

Estao incluidos documentos como: oficios; memorandos; despachos; pareceres; ato de constitui¢io da
comissio de sindicancia (depoimentos; relatério conclusivo); despacho de indiciamento em sindicincia;
portaria de instauragio de procedimento administrativo disciplinar; copia da publicagio da portaria no
Diério Oficial de Contas (DOC); ata de abertura; termo de instalagio; designacdo de secretario; termo de
compromisso; atos processuais: notificagio; termo de ocorréncia; mandado de citagdo; despachos; edital de
chamamento; atas de audiéncia; defesa/contraditorio (designagio de defensor; procuracio); termo de
informacdo; termo de depoimento; termo de declaragio (anuéncia com relaciio ao conteddo da ata de
audiéncia); notificagio do defensor; termo de encerramento; relatério conclusivo; parecer conclusivo;
patecer correicional; oficio a0 membro sobre a decisio; revisao do processo administrativo disciplinar.

208.3 Agbes Judiciais envolvendo Membro ou o MPC-MG.

Abrangem toda atuagdo e acompanhamento de Agio Judicial envolvendo membro ou o MPC-MG.

Estao incluidos documentos como: pecas processuais fisicas e eletronicas; extratos de andamento processual;
informacio técnica.

208.4 Correspondéncias e Documentos Extraoficiais dos Gabinetes
Abrangem correspondéncias recebidas, ou copia daquelas enviadas, pelos Gabinetes, nio contemplados em
outras classes.

Estao incluidos documentos como: memorandos, expedientes, oficios, cartdes de aniversario; convites; artigos;
revistas etc.

209 Gestao da Informagio e da Documentagao.
Abrange a gestdo para o apoio informacional. Engloba a captagdo, organizac¢io e disseminac¢do da informacio no
ambito do MPC-MG, jurisdicionados e sociedade.

209.1 Gestao de Arquivamentos e Controle de Documentos.
Abrange a institui¢do, bem como a execucao de rotinas e procedimentos contidos em legislagio do MPC-MG
¢ em manuais referentes ao controle da producio, acesso, transferéncia, armazenamento, recolhimento e
eliminagdo de documentos produzidos e acumulados no MPC-MG.

209.11 Comissao Permanente de Avaliacio Documental — CPAD

Abrange a orienta¢io e a supervisao aos setores do MPC-MG sobre Gestio de Documentos.

Estao incluidos documentos como: mensagens eletronicas; pauta de reunido; ata de reunido; expediente;
todos os documentos produzidos pela CPAD.

209.111 Instrumentos de Gestao de Documentos.
Abrangem a classificagdo, avaliagdo e destinagdo dos documentos produzidos pelo MPC-MG, inclusive
claboragio de Planos de Classificagdo de Documentos e Tabela de Temporalidade e Destinagio de
Documentos de Arquivo.

209.112 Papéis de Trabalho para Destinacdo e Elimina¢ao de Documentos.
Estio incluidos documentos como: oficios; termo de autoriza¢io de eliminacio de documentos de
arquivo/listagem de ecliminagio de documentos de arquivo; edital de ciéncia de eliminagio de
documentos de arquivo com data da publicacio no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; termo
de elimina¢io de documentos de arquivo.

209.2 Protocolo: Recepcao. Tramitacdo e Expedicao de Documentos.
Estio incluidos documentos como: cadastro e andamentos no SGAP; boletim de tramitacio de documentos;
livros de carga.

209.3 Levantamento de Informacdes.
Estao incluidos documentos como: expediente de solicitagio de levantamento da Procuradoria-Geral;
expediente de resposta a Procuradoria-Geral; oficio.
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210 -

210.1

210.2

210.3
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MINISTERIO PUBLICO DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Acesso aos Documentos. Empréstimo. Acesso i Loco.
Abrange as formas de acesso aos documentos.

Estao incluidos documentos como: solicitagio de empréstimo; formulario de consulta 7z loco.

MPC-MG: Area-fim
Abrange o controle externo do uso do dinheiro piblico no ambito estadual e municipal, na qualidade de custos legis,

o6rgio investigatorio, parte, acompanhamento do cumprimento das decisbes do TCEMG, e outras formas de
atuacao.

Custos legis

Abrange toda atuagdo dos Procuradores do MPC-MG nos processos do TCEMG (contas anuais do
Governador e dos Prefeitos Municipais; tomadas ou prestacdes de contas; atos de admissao de pessoal e de
concessio de aposentadoria, reforma e pensio; dentincias e representagdes; recursos, exceto embargos de
declaragio e agravos; incidentes de uniformizagio de jurisprudéncia; inspecoes e auditorias; pedido de rescisio
das decisGes definitivas do Tribunal Pleno e das Camaras; denincias e representagoes, pertinentes a concurso
publico), na qualidade de custos legis.

Estio incluidos documentos como: cépias de parecer preliminar; de patecer conclusivo; de pedido de diligéncia;
de despacho; de recurso.

Cooperagao Técnica.
Abrange os pedidos de cooperagao técnica originarios de 6rgaos parceiros do MPC-MG.

Estdo incluidos documentos como: oficio; e-mails; correspondéncia; pedido de pesquisa a CAOP; expediente
acerca da existéncia ou ndo de procedimentos no Ministério Piblico de Contas ou no Tribunal de Contas
versando sobre o assunto objeto do pedido de cooperagio; despacho da Procuradoria-Geral determinando a
autuagio e distribui¢io do pedido de cooperacio; cadastramento no SIMP; distribuigio aleatéria no SIMP;
distribui¢ao por prevenc¢do no SIMP; certidio de autuacio e distribuigio; diligéncias registradas em termos
(termo de distribuicdo, termo de redistribuicio, termo de juntada de AR, termo de juntada de documento,
termo de abertura de volume, termo de encerramento de volume, termo de conclusio, termo de arquivamento),
autos circunstanciados ou certidées; conflito de atribuicéo suscitado por Procurador; juizo de admissibilidade
do conflito; despacho de arquivamento do pedido de cooperagio; oficios, expedientes, memorandos; relatérios
encaminhados aos 6rgaos parceiros.

Procedimentos Investigatorios.
Abrange as medidas investigatorias de controle externo, cuja legitimidade ativa compete ao Ministério Publico
de Contas.

Procedimentos Investigatérios. Noticia de Irregularidade

Corresponde ao procedimento de recebimento de informagio ou documentagio enviada ao Ministério
Publico de Contas que relatar a ocorréncia de irregularidade no 4mbito da Administracdo Publica Estadual
ou Municipal, seu tratamento e encaminhamento no ambito do MPC.

Estao incluidos documentos como: oficio; e-mails; correspondéncia; pedido de pesquisa a CAOP;
expediente acerca da existéncia ou nio de procedimentos no Ministério Publico de Contas ou no Tribunal
de Contas versando sobre o assunto objeto da Noticia de Irregularidade; despacho da Procuradoria-Geral
determinando a distribui¢io da noticia de irregularidade; cadastramento no SIMP; distribui¢io aleatéria no
SIMP; distribuicio por prevencgio no SIMP; certiddo de autuacio e distribuigio; diligéncias registradas em
termos (termo de distribui¢do, termo de redistribuicio, termo de juntada de AR, termo de juntada de
documento, termo de abertura de volume, termo de encerramento de volume, termo de conclusio, termo
de arquivamento), autos circunstanciados ou certiddes; conflito de atribui¢io suscitado por Procurador;
juizo de admissibilidade do conflito; despacho de arquivamento da Noticia de Irregularidade;
recomendagio; oficio de encaminhamento da matéria ao érgdo competente; intimagdo do informante e do
denunciado; juntada de AR; recurso administrativo; contrarrazoes; despacho de reconsideragio do
Procurador que determinou o arquivamento; despacho de nio reconsideracio; certidao de distribuicio para
membro do Colégio agir como relator; decisio do Colégio pelo provimento do recurso; distribuicio
aleatéria a procurador que votou pelo provimento; certiddo de transcurso 2 albis do prazo recursal;
arquivamento da noticia de irregularidade e baixa do SIMP; oficios, expedientes, memorandos.
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210.6

210.61
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Procedimentos Investigatorios. Procedimento Preparatorio.

Corresponde a0 procedimento para coleta de elementos para identificagio do denunciado ou do objeto,
para fins de, antes da instauracdo do IC ou da adogdo de outras providéncias cabiveis, complementar a
informag¢do ou documentagio recebida.

Estao incluidos documentos como: portaria de instauragio decorrente da conversio de NI; portaria de
instauragdo ex gfficio; registro no SIMP; certidio de conversdo ou de autuagio; diligéncias registradas em
termos (termo de distribuicdo, termo de redistribuicdo, termo de juntada de AR, termo de juntada de
documento, termo de abertura de volume, termo de encerramento de volume, termo de conclusio, termo
de arquivamento), autos circunstanciados ou certidées; todos os documentos relativos as provas permitidas
pelo ordenamento juridico juntados aos autos; portaria de prorrogagio de prazo; certidio de decurso de
prazo; decisao de conversio em IC ou em representagdo; promogio de arquivamento; recomendacio;
intimacio dos informantes e dos investigados via AR; certidio de juntada de AR; deliberagio do Colégio
de Procuradores sobre arquivamento; recurso administrativo; contrarrazoes; deliberacio do Colégio de
Procuradores em ambito recursal nio acolhendo o arquivamento e pelo prosseguimento do PP;
redistribuicdo, de forma aleatéria, a Procurador que tiver votado contra a promogio de arquivamento;
notificacdo do informante do despacho de arquivamento do procedimento preparatério exarado em razio
da apresentacio de representacio; portaria/despacho/ decisio de decretagio de sigilo; oficios, expedientes,
memorandos.

Procedimentos Investigatérios. Inquérito Civil.

Cotresponde ao procedimento para apurar fato que possa autorizar a atuacio do Ministério Publico de
Contas na tutela dos direitos e interesses concernentes a fiscalizacio contabil, financeira, orcamentaria,
operacional e patrimonial da Administracdo Publica Estadual e Municipal, servindo como preparagio para
o exercicio de suas atribui¢Ges perante o Tribunal de Contas.

Estao incluidos documentos como: portaria de instauragio decorrente da conversio de NI ou PP; portaria
de instauracio ex gfficio; registro no SIMP; certiddo de conversao ou de autuacio; diligéncias registradas em
termos (termo de distribuicio, termo de redistribui¢do, termo de juntada de AR, termo de juntada de
documento, termo de abertura de volume, termo de encerramento de volume, termo de conclusio, termo
de arquivamento), autos circunstanciados ou certidSes; todos os documentos relativos as provas permitidas
pelo ordenamento jutidico juntados aos autos; portatia de prorrogagio de prazo; ciéncia da prorrogacio ao
Colégio de Procuradores; certidao de decurso de prazo; decisio de conversiao em representagio; promogao
de arquivamento; recomendagio; intimagao dos informantes e dos investigados via AR; certiddo de juntada
de AR; deliberacdo do Colégio de Procuradores sobre arquivamento; recurso administrativo; contrarrazoes;
deliberagio do Colégio de Procuradores em ambito recursal nido acolhendo o arquivamento e pelo
prosseguimento do IC; redistribuicéo, de forma aleatdria, a Procurador que tiver votado contra a promogio
de arquivamento; notificagido do informante do despacho de arquivamento do procedimento preparatério
exarado em razdo da apresentacdo de representagdo; portaria/despacho/decisio de decretagdo de sigilo;
oficios, expedientes, memorandos; termo de compromisso de ajustamento de conduta com o
denunciado/indiciado; publicacio do termo de compromisso; despacho de arquivamento do IC por
cumprimento dos termos do compromisso de ajustamento de conduta; homologagido do despacho de
arquivamento pelo Colégio de Procuradores.

Representagao ex officio.
Corresponde 2 atuagio tipica do Ministério Publico de Contas por meio da qual comunica a ocorréncia de
ilegalidades ou irregularidades de que tenha conhecimento.

Estio incluidos documentos como: inicial da representa¢ao; comprovante de protocolo junto ao TCEMG.

Denuncias nao admitidas.

Abrange a comunicagido ao MPC-MG de irregularidades ou ilegalidades, ndo autuada como procedimento por
ndo apresentar requisitos de admissibilidade, bem como a resposta ao denunciante acerca da impossibilidade
de autuagio.

Estao incluidos documentos como: oficios; e-mails; expedientes, carta; documentos.

Gestio do sistema informatizado do MPC-MG — SIMP
Abrange a orientacio, o acompanhamento, o desenvolvimento e a manuten¢io do sistema informatizado do

MPC-MG - SIMP.

Desenvolvimento e Manutencao do SIMP
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210.63

210.64

210.65

210.7

210.71

210.72

MINISTERIO PUBLICO DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Abrange a definicdo, a orientacio e a supervisao quanto ao desenvolvimento do SIMP, a cargo do Comité
Permanente de Desenvolvimento do SIMP (Comité-SIMP).

Estao incluidos documentos como: correspondéncias; oficializagio da demanda; anilise da demanda;
estudo de viabilidade; relatério técnico; cronograma de execugo; requisitos técnicos; codigo fonte; manual
do usuario; versionamento; relatério de homologagio; termo de encerramento; termo de aceite; mensagens
cletronicas; pauta de reunido; ata de reunido; expediente; todos os documentos produzidos pelo Comité-
SIMP.

Gerenciamento de Procedimentos
Abrange as atividades relacionadas ao fluxo de tramitagio de procedimentos do MPC-MG.

Estdo incluidos documentos como: estudos; plano de trabalho; diretrizes; dicionario de termos; atas de
reuniGes; fluxograma atual; fluxograma redesenhado; plano de agdo; mapa de processo; mapa de
indicadores; relatérios finais; relatérios de procedimentos redesenhados; padrao gerencial do procedimento.

Envio de Dados.

Estao incluidos documentos como: oficio de solicitagdes de senhas; oficio de envio de dados cadastrais;
oficio de confirmac¢io de envio de dados.

Seguranca da Informacao e Protegao de Dados
Abrange o desenvolvimento e a implementagio da politica de seguranca da informacio, bem como a

orientagdo e a supervisio, no ambito do MPC-MG, quanto a prote¢ido de dados, em cumprimento da
LGPD, a cargo da Comissio Permanente de Protecio de Dados — CPPD

Estao incluidos documentos como: mensagens eletronicas; pauta de reunifo; ata de reunido; solicitagoes de
atendimento; oficios e expedientes; todos os documentos produzidos pelo CPPD.

Gerenciamento de Banco de Dados.

Abrangem a administracdo de critérios de acessibilidade e de utilizagio dos dados ou das informagSes
gerados, tratados ou mantidos através dos recursos de Tecnologia da Informagao sob sua guarda, segundo
os critérios de seguranga da informagio aprovados pela Procurador-Geral ou pelo Colégio de Procuradores.

Estio incluidos documentos como: portaria e resolucio.

Atos da Procuradoria-Geral e Outras Medidas para Garantia da Atuagao do MPC-

MG

Abrange a execucido de agdes para a garantia da efetividade da atuagdo ministerial, a cargo da Procuradoria-

Geral.

Estdo incluidos documentos como: oficios a autoridades; oficio encaminhando lista triplice ao Governador
para escolha e nomeacio de Procurador-Geral; recomendagio; tepresentacio ao Procurador-Geral de Justica
para ajuizamento de agao direta de inconstitucionalidade de leis ou atos normativos estaduais e municipais, em
face da Constituigdo do Estado, e ao Procurador-Geral da Republica, em face da Constituigio da Republica,

prestagdo de contas de gestio.

Designagao de Procuradores para Composicao das Camaras do TCEMG,
Substitui¢oes e Delegag¢oes de Competéncia.

Abrange a designacdo dos membros para participar de sessdes, bem como delegagio de competéncia.

Estao incluidos documentos como: portarias, publicagio do DOC e no site.

Organizacao das Reunides Institucionais Ordinarias e Extraordinarias do
Colégio de Procuradores.
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210.74

210.741

210.75

210.76

210.77

210.8

210.9
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Corresponde a reunido institucional com a participacio dos membros para deliberacio de matérias de
competéncia do Colegiado, mediante convocacio de oficio do Procurador-Geral ou por provacio de
qualquer Procurador.

Estao incluidos documentos como: pauta ou convocagao; publicagio da convocagiao no DOC e no site; ata;
ata com lista triplice para escolha e nomeagio de Procurador-Geral; cédulas de votagao; oficio; curriculo;
publicagio da ata no DOC e no size; registro por meio de gravagdo em video.

Reunibes para tratar dos Projetos da Procuradoria-Geral.
Abrange as atividades relacionadas as reunides realizadas periodicamente pelo Orgio.

Estao incluidos documentos como: oficios; expedientes; listas de presenga; convocagoes; pautas; atas.

Instituicio e Designa¢do para Atuagdao junto a Comissao Técnica, Grupo de

Trabalho ou Comité.
Abrange as atividades relacionadas a criacio de Comissoes Técnicas, Grupos de Trabalho ou Comités, no
ambito do MPC-MG.

Estdo incluidos documentos como: atos de criagio/ portarias; expediente solicitando a cria¢io ou a inclusio
do servidor em determinada comissdo; portaria da Procuradoria-Geral criando e incluindo em Comissao.

Comissoes Técnicas. Grupos de Trabalho. Comiteé.
Abrange as atividades relacionadas as Comissoes Técnicas, Grupos de Trabalho e Comités instituidos
pela Procuradoria-Geral, no ambito do MPC-MG.

Estdo incluidos documentos como: convocacdes; pautas; atas de reunies; notas técnicas; relatorios
técnicos; correspondéncias; estudos; projetos; deliberagdes; recomendacdes; otientagoes; solicitagoes.

Os documentos deverdo ser arquivados em pastas especificas para cada Comissdo, Grupo de
Trabalho ou Comité.

Celebracio e Gestio de Convénios, Acordos de Cooperagao Técnica ou

Instrumentos Congéneres.

Abrange a defini¢do de objetivos, acompanhamento da implementacio e¢ da execugio de convénios,
acordos de cooperacio técnica, ou instrumentos congéneres, a serem firmados pelo MPC-MG com 6rgios
ou entidades relacionadas ao controle da gestdo publica.

Estio incluidos documentos como: projetos; atas de reunido; termo do acordo de cooperagio técnica ou
congénere; publicag¢io; correspondéncias; relatdrios técnicos; recomendagao; prestagoes de contas.

Cumprimento de Decisao Judicial.
Abrange a analise e otientacio interna para o Cumprimento da Decisdo Judicial.

Estio incluidos documentos como: livro de registro; memorando; oficio; nota técnica; mensagens
eletronicas.

Requerimento de Declaragao/Certidao.
Estdo incluidos documentos como: requerimento de declaragio/certidio ao Procurador-Geral do MPC-
MG e requerimento de cépia de documentos.

Acompanhamento e Adog¢ao de Medidas para Garantia da Atua¢ao do MPC-MG e

o Cumprimento das Decisées do TCEMG — CAMP

Abrange a execugdo de acbes para a garantia da efetividade das decisGes do TCEMG e de todas as demais
atividades que importarem a atuagdo ministerial, a cargo da Coordenadoria de Acompanhamento das A¢oes do

Ministério Publico de Contas — CAMP.

Estio incluidos documentos como: expedientes; oficios; relatérios, analise técnica conclusiva.

Relatorios de Atividades — CAOP
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MINISTERIO PUBLICO DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Abrange os relatérios produzidos pela CAOP e enviados para a Corregedoria do TCEMG e aqueles produzidos
pelas unidades, para controle de trabalho remoto, mantidos nas préprias unidades.

Estio incluidos documentos como: relatérios de atividade.
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ANEXO II

Tabela de Temporalidade e Destinagao de Documentos do Ministério Pablico de Contas
do Estado de Minas Gerais

Pagina 16



Ministério Publico

Folha n°

MINISTERIO PUBLICO DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Colégio de Procuradores

201 Administragao Geral
Horério de Funcionamento do Orgio.
201.1 Estio incluidos documentos como: portarias, publicacio do site e no DOC.
Enquanto vigora - Guarda permanente
Gestao de Material Permanente e de Consumo.
201.2 Estio incluidos documentos como: oficio de requisi¢io.
: 01 ano apos oo
10 ap - Eliminacao
requisicio
Movimentacao de Material Permanente ¢ de Consumo entre Unidades do MPC-MG e com o TCEMG.
Estio incluidos documentos como: transferéncia de bem patrimonial; relatério transferéncia de bem patrimonial; relatério recebimento de bem patrimonial; solicitagio de transporte de bem; termo de
201.21 responsabilidade.
01 ano apos o
©ap -- Eliminacao
requisi¢ao
Controle e Distribui¢ao de Material do Estoque.
201.22 Estio incluidos documentos como: pedido eletronico; formulario requisi¢Ao de materiais para o solicitante; canhoto para almoxarifado.
: 01 ano apos o
.. E) - Eliminacao
requisi¢ao
20123 |Extravio. Roubo. Desaparecimento.

Estao incluidos documentos como: expediente de notificacao para o setor; expediente — notificagio a diretoria administrativa; nota de lancamento contabil.
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Ministério Publico

Folha n°

MINISTERIO PUBLICO DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Colégio

de Procuradores

Até manifestacio da
Corregedoria

Guarda permanente

201.24

Inventario Anual.

Estio incluidos documentos como: termo de responsabilidade de carga de bens méveis.

02 anos apos o
exercicio no qual
houve incorporagio e
transferéncia ao MPC

Eliminacao

201.3

Solicitagao de Contratagao de Servigos ou de Compra de Bens.
Estio incluidos documentos como: oficio de solicitacio.

01 ano apos
requisicao

Eliminacio

201.31

Solicitagao de Adiantamento para Pequenas Despesas.
Estio incluidos documentos como: oficio de solicita¢io.

01 ano apos
requisicao

Eliminacao

201.32

Solicitagao de Servicos Reprografic

os do TCEMG.

Estio incluidos documentos como: oficio de solicitacio.

01 ano apos
requisicao

Eliminacio

201.4

Utilizagao de Veiculos e Ocupagio

de Vaga de Garagem.

201.41

Requisi¢do para Utilizag¢ao de Veiculos em Belo Horizonte e Regiao Metropolitana.
Estio incluidos documentos como: pedido eletronico.

01 ano apos
requisicao

Eliminacao
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Ministério Pablico

Folha n°

MINISTERIO PUBLICO DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Colégio de Procuradores

Controle de Ocupaciao de Vagas de Garagem.

201.42 Estao incluidos documentos como: listagem de servidor por vaga de garagem.
01 ano - Eliminacao
Correspondéncias e Documentos Extraoficiais das Unidades da Secretaria do MPC-MG.
201.43 Estio incluidos documentos como: memorandos, expedientes, oficios, cartdes de aniversario; convites; artigos; revistas etc.
01 ano - Eliminacao

- Prazo de Guarda _ _
Cad. Funcé&o/Atividade/Transacao Destinacéo Final Observacgdes
Fase Corrente | Fase Intermediéria

202 Relagoes Institucionais

Solicitagao de Informagdes Externas pelos Setores do MPC-MG.

Estao incluidos documentos como: expediente; oficio (cépia e eletronico); oficio do érgio contatado; expediente (copia).

2021 02 anos, a partir do T
02 anos . Eliminacao
atendimento
Solicitagao de Informagoes ao MPC-MG pelos Orgaos Externos.
Incluem-se documentos como: oficio externo; expediente (copia e eletronico); oficio (copia).
202.2 0 —d
anos, a partir do T
02 anos AP Eliminacao
atendimento
203 Comunicagao Social.

203.1 Divulgacao das Atividades do MPC-MG.

203.11 | Produgao Editorial

203.12 | Papéis de Trabalho de Publica¢des Peritdicas.

Estio incluidos documentos como: e-mail de recebimento de artigo; minuta do jornal interno; minuta da revista; e-mail de envios.
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Ministério Publico

Folha n°

MINISTERIO PUBLICO DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Colégio de Procuradores

06 meses 05 anos Eliminacao

Pega Jornalistica para Divulgagao de Atividades do MPC-MG.

Estio incluidos documentos como: entrevistas; releases; fotos; discursos; palestras; artigos; boneca da publicagio; publicagio jornalistica; video institucional; fo/der.

203.13
06 meses 05 anos Guarda permanente
Gestao de Conteudo dos Portais Eletronicos
203.14 Estio incluidos documentos como: entrevistas; noticias; normativos; fotos; artigos; avisos; notas.

Guarda Permanente
06 meses 05 anos

Divulgagio Institucional.

203.2
Projetos de Divulgac¢ao Institucional.
Estao incluidos documentos como: Folders; Cartilhas; Carta de Servigos; publicagdes no Twitter, Youtube, Facebook e Portal do MPC-MG; relatérios; registros de eventos, palestras e cursos
203.21 realizados pelo MPC-MG; material informativo, minuta das pegas criadas (por meio eletronico); e-mail; minuta com corre¢des (impressa); revista eletronica, informativo interno mensal eletronico;
’ termo de autorizacio para impressio; dois exemplares finalizados de cada pega; controle de recebimento do material: declaragao de recebimento de material grafico.
06 meses 05 anos Guarda Permanente
Informagées sobre o Orgao e Orientagdo ao Demandante sobre Formulagao de Dentncia perante o MPC-MG.
203.211 Estdo incluidos documentos como: carta de servicos do MPC-MG; instrucGes constantes do Portal do MPC-MG.
Enquanto vigora - Guarda permanente
Divulga¢ao de Dados Estatisticos.
ga¢
203.212 | Estio incluidos documentos como: relatérios estatisticos mensais, trimestrais ¢ anuais; papéis de trabalho: relatérios do SGAP e do SIMP; relatérios mensais de atividades dos setores enviados a

Corregedoria do TCEMG; planilhas; levantamentos.
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Ministério Pablico

Folha n°

MINISTERIO PUBLICO DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Colégio de Procuradores

02 anos apos a

Relatérios Estatisticos .
publicaciao

05 anos Guarda permanente

Acesso para o cidadio: Denuncias/Sugestdes/Reclamagdes, Criticas/Elogios e Esclarecimentos.

204 Estio incluidos documentos como: oficios; expedientes; e-mails de solicitagdo e de resposta; recebimento, registro e analise de sugestoes/reclamagoes, criticas/ elogios e esclarecimentos sobte os
setvicos prestados pelo MPC-MG.
02 anos 05 anos Guarda permanente
205 Eventos
Eventos Promovidos pelo Orgao.
Estao incluidos documentos como: materiais promocionais (folder; banner; convite, cartazes; material de apoio; programagio); planilha contendo dados dos participantes; relatrios; cronogramas;
205.1 relatério final de participagio e/ou realizagio; lista de presenca; registro fotogrifico; filmagens e gravagdes, certificados; publicacio de matéria no size.
02 anos 05 anos Guarda permanente
Participacao em Eventos Promovidos por Outras Instituigoes.
205.2 Estao incluidos documentos como: programacio; cépia de certificado; oficio; cépia da prestagio de contas; boneca de publicagio de matéria no szze.

02 anos - Guarda permanente

Caod.

- Prazo de Guarda _ _
Funcéo/Atividade/Transacao Destinagéo Final Observacdes
Fase Corrente Fase Intermediaria

Concursos.
Estdo incluidos documentos como: regulamento; resolu¢do; convite as autoridades e envolvidos para solenidade de entrega da premiacio; comunicagio aos ganhadores informando local, data,

205.3 hora da solenidade e orientagSes quando da chegada ao local; relatério do concurso (contendo trabalhos vencedores; ficha de autorizagdo e de inscrigio; comprovante de recebimento do prémio
pelo ganhador; notas de noticias na imprensa).
02 anos - Guarda Permanente
Prémios.
Estio incluidos documentos como: resolucdo; editais; copia da publicagio da Comissao Julgadora no Diario Oficial de Contas; projeto; formularios; ficha de avaliagio da pré-analise do projeto;
205.31 oficios; recursos; relatérios de avaliacio dos projetos; ata de reunido da Comissdo Julgadora; relagio de projetos aprovados; cépia da publicacio do resultado do prémio no Diario Oficial de Contas;

relatério de execugio do projeto; documentos financeiros (oficios; correspondéncias eletronicas; planilhas de pagamentos; termos de compromissos para jurados e premiados; termos de acordos;
pareceres; justificativas; passagens aéreas; reservas de hotel; nota de empenho; liquidagao; ordem de pagamento; recibos de pagamentos; memorias de calculos; doagGes; publicages de matérias).
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Ministério Publico

Folha n°

MINISTERIO PUBLICO DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Colégio de Procuradores

02 anos

Guarda permanente

206

Atos Normativos e Manuais de Procedimentos.

2006.1

Atos Normativos Emanados do Colégio de Procuradores.

enunciado do MPC-MG); procedimento autuado como assunto administrativo.

Estao incluidos documentos como: proposi¢io; despacho da Procuradoria-Geral; despacho do Relator; relatério técnico; minuta; emendas; consolidagio; ata de reunido; pauta de reunido (resolugao;

Até final da
tramitacio

Enquanto vigora

Guarda Permanente

2006.2

Atos Normativos Monoctaticos

Estio incluidos documentos como: proposta; expediente; ato normativo assinado (portaria e ordem de servico).

Até final da
tramitacao

Enquanto vigora

Guarda permanente

206.3

206.4

Anteprojeto de Lei

Estio incluidos documentos como: oficios; estudos; anteprojetos de leis; procedimento autuado como assunto administrativo.

Até final da
tramitacio na
ALMG

Manuais de procedimentos.
Estio incluidos documentos como: manuais; estudos técnicos.

Enquanto vigora

Guarda permanente

Enquanto vigora

Guarda permanente

207

Gestao de Pessoas.

207.1

Horario de Expediente.

Estio incluidos documentos como: portarias; ordens de servigo.

Enquanto vigora

Guarda permanente
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Ministério Pa
Folha n°

MINISTERIO PUBLICO DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Colégio de Procuradores

blico

Gestao do Quadro de Pessoal Disponibilizado ao MPC-MG.

Estao incluidos documentos como: normas; ordens de servico; procedimentos; decisdes de carater geral; oficios; tabela de controle e prestacdo de contas dos trabalhos realizados pelos servidores.

207.2
Enquanto vigora - Guarda Permanente
Avaliacao de Desempenho do Servidor.
Estio incluidos documentos como: cépia do plano de gestio do desempenho individual e do termo de avaliacio.
207.21 Enquanto o
Servidor estiver 05 anos Eliminacao
lotado no MPC-MG
Gestao do Perfodo de Férias Regulamentares e Prémio.
Estao incluidos documentos como: escala de férias do setor; requerimento de férias regulamentares e prémio (deferido pela chefia imediata do setor do servidor); requerimento de substitui¢io.
207.22 Enquanto o
Servidor estiver 05 anos Eliminacao
lotado no MPC-MG
Abonos de Faltas e Atrasos.
Estio incluidos documentos como: registros eletronicos no sistema do TCEMG (banco de horas, folha de ponto, entre outros similares).
207.23 Enquanto o
Servidor estiver 05 anos Eliminacao
lotado no MPC-MG
Solicitagdes de Viagens a Servigo ou para Participagio em Eventos.
207.24 Estio incluidos documentos como: oficio de solicitacdo; outros relacionados a viagem,; registros eletronicos no sistema do TCEMG.

02 anos

05 anos ‘

Eliminacao
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Ministério Pablico

Folha n°

MINISTERIO PUBLICO DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Colégio de Procuradores

Cad.

. Prazo de Guarda _ .
Funcao/Atividade/Transacéao Destinacao Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria

Capacitagao.

Estio incluidos documentos como: sugestio de curso a ser oferecido; indicacio dos servidores que participarido do curso. dossié do curso — termo de convénio/cooperacio; correspondéncias;
projeto; conteudo programitico; grade de horario; ementa; formulario de avaliagdo do curso; relagdo de inscritos; plano de curso do professor; material didatico; atas e relatérios de frequéncia;
avaliagbes do curso; lista de presenca; dossié de professores, instrutores e palestrantes; curriculo; formulario de avaliagio; termo de autorizagio de uso de imagem; registro de entrega de certificados.

207.25
Guarda Permanente —
01 ano, contado do o
, . 01 ano Dossié do Curso
término do evento —
Eliminacao
208 Atos pertinentes a membros do MPC-MG
Cédula de Identidade dos Membros do MPC-MG.
Estao incluidos documentos como: requerimento de cédula; foto; documento de recebimento.
208.1 01 ano, contado da
retirada do 01 ano Guarda Permanente
documento
208.2 Correicao dos Membros do MPC-MG.
Recebimento, Analise de Denuncia, Procedimentos Administrativos Disciplinares e de Sindicancia.
Estdo incluidos documentos como: oficios; memorandos; despachos; pareceres; ato de constitui¢ao da comissio de sindicancia (depoimentos; relatério conclusivo); despacho de indiciamento em
sindicancia; portaria de instauracdo de procedimento administrativo disciplinar; copia da publicagio da portaria no Diario Oficial de Contas (DOC); ata de abertura; termo de instalacio; designacio
de secretario; termo de compromisso; atos processuais: notifica¢io; termo de ocorréncia; mandado de citagio; despachos; edital de chamamento; atas de audiéncia; defesa/contraditorio (designacio
de defensor; procuragio); termo de informagio; termo de depoimento; termo de declaracio (anuéncia com relagio ao conteido da ata de audiéncia); notifica¢io do defensor; termo de encerramento;
208.21 relatério conclusivo; parecer conclusivo; parecer correicional; oficio a0 membro sobre a decisio; revisao do processo administrativo disciplinar.

06 meses apos a
decisio publicada no
Diario Oficial de
Contas

100 anos Guarda permanente
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Ministério Pablico

Folha n°

MINISTERIO PUBLICO DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Colégio de Procuradores

Agdes Judiciais envolvendo Membro ou o MPC-MG.

Estao incluidos documentos como: pegas processuais fisicas e eletronicas; extratos de andamento processual; informagio técnica.

208.3 Até o transito em
. 02 anos Guarda permanente
julgado do processo
Correspondéncias e Documentos Extraoficiais dos Gabinetes.
208.4 Estio incluidos documentos como: memorandos, expedientes, oficios, cartdes de aniversario; convites; artigos; revistas etc.
‘ 01 ano ‘ - ‘ Eliminacao
’ . _ Prazo de Guarda L _
Cdod. |Funcao/Atividade/Transacéo — Destinacéo Final Observacgdes
Fase Corrente Fase Intermediaria
209 Gestao da Informagio e da Documentagao.
209.1 Gestdo de Arquivamentos e Controle de Documentos.
Comissao Permanente de Avaliacaio Documental — CPAD
209.11 Estao incluidos documentos como: mensagens eletronicas; pauta de reunido; ata de reunido; expediente; todos os documentos produzidos pela CPAD.
: Enquanto a comissao
05 anos . Guarda permanente
existir
209.111 | Instrumentos de Gestao de Documentos.
Papéis de Trabalho para Destinacao e Elimina¢ao de Documentos.
Estao incluidos documentos como: oficios; termo de autotizacdo de eliminag¢do de documentos de arquivo/listagem de eliminagdo de documentos de arquivo; edital de ciéncia de eliminagio de
209.112 | documentos de arquivo com data da publicacio no Didrio Oficial do Estado de Minas Gerais; termo de eliminacio de documentos de arquivo.
05 anos 05 anos Guarda permanente
2092 Protocolo: Recepgio. Tramitacao e Expedi¢ao de Documentos.

Estio incluidos documentos como: cadastro e andamentos no SGAP; boletim de tramitacdo de documentos; livros de carga.
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Ministério Publico

Folha n°

MINISTERIO PUBLICO DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Colégio de Procuradores

Enquanto o sistema -
vigorar
Livros de carga 02 anos 08 anos Eliminacao

Cadastro no SGAP Guarda permanente

Levantamento de Informacoes.
Estao incluidos documentos como: expediente de solicitagio de levantamento da Procuradoria-Geral; expediente de resposta a Procuradoria-Geral; oficio.

209.3
02 anos 02 anos Eliminacao

Acesso aos Documentos. Empréstimo. Acesso iz Loco.
Estao incluidos documentos como: solicitagio de empréstimo; formulario de consulta 7# /oco.

Até devolucio do
209.4 processo ou
documento ou até o - Eliminacao
cumprimento do
empréstimo/consulta

210 MPC-MG: Area-fim

210.1 Custos legis

Estao incluidos documentos como: cépias de parecer preliminar; de parecer conclusivo; de pedido de diligéncia; de despacho; de recurso.
Até o transito em
julgado do processo

- Guarda permanente

Cooperacao Técnica.

Estio incluidos documentos como: oficio; e-mails; correspondéncia; pedido de pesquisa a2 CAOP; expediente acerca da existéncia ou nio de procedimentos no Ministério Publico de Contas ou
210.2 no Tribunal de Contas versando sobre o assunto objeto do pedido de cooperagao; despacho da PG determinando a autuagio e distribuicao do pedido de cooperagio; cadastramento no SIMP;
distribuicao aleatéria no SIMP; distribui¢do por prevencdo no SIMP; certiddo de autuagio e distribuigao; diligéncias registradas em termos (termo de distribuicao, termo de redistribuicao, termo
de juntada de AR, termo de juntada de documento, termo de abertura de volume, termo de encerramento de volume, termo de conclusio, termo de arquivamento), autos citcunstanciados ou
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Ministério Pablico

Folha n°

MINISTERIO PUBLICO DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Colégio de Procuradores

certidoes; conflito de atribui¢ao suscitado por Procurador; juizo de admissibilidade do conflito; despacho de arquivamento do pedido de cooperagio; oficios, expedientes, memorandos; relatérios
encaminhados aos érgios parceiros.

Até o encerramento
do pedido de 05 anos Guarda permanente
cooperacao

210.3

Procedimentos Investigatérios.

210.31

Procedimentos Investigatorios. Noticia de Irregularidade.

Estio incluidos documentos como: oficio; e-mails; correspondéncia; pedido de pesquisa a CAOP; expediente acetca da existéncia ou nio de procedimentos no Ministério Publico de Contas ou
no Tribunal de Contas versando sobre o assunto objeto da Noticia de Irregularidade; despacho da PG determinando a distribui¢ao da Noticia de Irregularidade; cadastramento no SIMP; distribuicao
aleat6ria no SIMP; distribuigio por prevengdo no SIMP; certidio de autuagio e distribuicao; diligéncias registradas em termos (termo de distribui¢ao, termo de redistribuigdo, termo de juntada de
AR, termo de juntada de documento, termo de abertura de volume, termo de encerramento de volume, termo de conclusio, termo de arquivamento), autos circunstanciados ou certidoes ; conflito
de atribuicdo suscitado potr Procurador; juizo de admissibilidade do conflito; despacho de arquivamento da Noticia de Irregularidade; recomendacio; oficio de encaminhamento da matéria ao
6rgio competente; intimagao do informante e do denunciado; juntada de AR; recurso administrativo; contrarrazoes; despacho de reconsidera¢ao do Procurador que determinou o arquivamento;
despacho de nio reconsideragio; certidio de distribui¢do para membro do Colégio agir como relator; decisao do Colégio pelo provimento do recutso; distribuicdo aleatéria a procurador que votou
pelo provimento; certiddo de transcurso iz albis do prazo recursal; arquivamento da Noticia de Irregularidade e baixa do SIMP; oficios, expedientes, memorandos.

Até o encerramento

. 05 anos Guarda permanente
do procedimento

Cod.

A ~ Prazo de Guarda - -~
Funcao/Atividade/Transacéo Destinacao Final Observacgoes
Fase Corrente Fase Intermediaria

210.32

Procedimentos Investigatorios. Procedimento Preparatorio.

Estao incluidos documentos como: portaria de instauragio decorrente da conversiao de NI; portaria de instauragdo ex officio; registro no SIMP; certiddo de conversio ou de autuagio; diligéncias
registradas em termos (termo de distribui¢io, termo de redistribuicdo, termo de juntada de AR, termo de juntada de documento, termo de abertura de volume, termo de encerramento de volume,
termo de conclusio, termo de arquivamento), autos circunstanciados ou certiddes; todos os documentos relativos as provas permitidas pelo ordenamento juridico juntados aos autos; portaria de
prorrogacio de prazo; certiddo de decurso de prazo; decisdo de conversido em IC ou em representacio; promogio de arquivamento; recomendagio; intimagao dos informantes e dos investigados
via AR; certiddo de juntada de AR; deliberagdo do Colégio de Procuradores sobre arquivamento; recurso administrativo; contrarrazdes; deliberacio do Colégio de Procuradores em ambito recursal
nio acolhendo o arquivamento e pelo prosseguimento do PP; redistribui¢do, de forma aleatéria, a Procurador que tiver votado contra a promogdo de arquivamento; notificagio do informante do
despacho de arquivamento do procedimento preparatério exarado em razio da apresentacdo de representagio; portaria/despacho/decisio de dectetagio de sigilo; oficios, expedientes,
memorandos.

Até o encerramento

. 05 anos Guarda permanente
do procedimento

Péagina 11 de 31




Ministério Pablico

Folha n°

MINISTERIO PUBLICO DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Colégio de Procuradores

Procedimentos Investigatorios. Inquérito Civil.

Estao incluidos documentos como: portatia de instaura¢ao decorrente da conversao de NI ou PP; portaria de instauracao ex gfficio; registro no SIMP; certiddo de conversio ou de autuagao;
diligéncias registradas em termos (termo de distribuicdo, termo de redistribui¢do, termo de juntada de AR, termo de juntada de documento, termo de abertura de volume, termo de encetramento
de volume, termo de conclusio, termo de atquivamento), autos circunstanciados ou certiddes; todos os documentos relativos as provas permitidas pelo ordenamento juridico juntados aos autos;
portaria de prorrogacio de prazo; ciéncia da prorrogagio ao Colégio de Procuradores; certidao de decurso de prazo; decisao de conversio em trepresentacdo; promogio de arquivamento;
recomendacio; intimacio dos informantes e dos investigados via AR; certiddo de juntada de AR; deliberagio do Colégio de Procuradores sobre arquivamento; recurso administrativo; contratrazoes;

210.33 deliberacdo do Colégio de Procuradores em ambito recursal nao acolhendo o arquivamento e pelo prosseguimento do IC; redistribuicao, de forma aleatéria, a Procurador que tiver votado contra
a promogio de arquivamento; notificacio do informante do despacho de arquivamento do procedimento preparatério exarado em razdo da apresentagio de representacio;
portaria/despacho/decisio de decretacio de sigilo; oficios, expedientes, memorandos; termo de compromisso de ajustamento de conduta com o denunciado/indiciado; publicacio do termo de
compromisso; despacho de arquivamento do IC por cumprimento dos termos do compromisso de ajustamento de conduta; homologacio do despacho de arquivamento pelo Colégio de
Procuradores.

Até o encerramento
. 05 anos Guarda permanente
do procedimento

210.4 RePr_ese{ltagao ex officio. o ) ‘

Estao incluidos documentos como: inicial da representacio; comprovante de protocolo junto ao TCEMG.
Até o transito em
. -- Guarda permanente
julgado do processo
210.5 Denuncias nao admitidas.

Estao incluidos documentos como: oficios; e-mails; expedientes, carta; documentos.

02 anos - Guarda permanente

cod.

A ~ Prazo de Guarda - -~
Funcao/Atividade/Transacéo Destinacao Final Observagoes
Fase Corrente Fase Intermediaria

210.6 Gestao do Sistema Informatizado do MPC-MG — SIMP.
€esenvo Virnen (NS anutencao do 5
D )\ to e Manutencao do SIMP
210.61 Estio incluidos documentos como: correspondéncias; oficializagdo da demanda; analise da demanda; estudo de viabilidade; relatério técnico; cronograma de execucio; requisitos técnicos; codigo

fonte; manual do usudrio; versionamento; relatério de homologacao; termo de encerramento; termo de aceite; mensagens eletronicas; pauta de reunido; ata de reunifo; expediente; todos os
documentos produzidos pelo Comité-SIMP.
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Ministério Pablico

Folha n°

MINISTERIO PUBLICO DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Colégio de Procuradores

05 anos Guarda permanente

Comiteé

‘ Enquanto existir o

Gerenciamento de Procedimentos.
Estao incluidos documentos como: estudos; plano de trabalho; diretrizes; dicionario de termos; atas de reunides; fluxograma atual; fluxograma redesenhado; plano de agao; mapa de processo;

210.62 mapa de indicadores; relatdrios finais; relatdrios de procedimentos redesenhados; padrao gerencial do procedimento.
Durante operagao do
10 anos Guarda permanente
SIMP P
Envio de Dados.
210.63 Estdo incluidos documentos como: oficio de solicitagdes de senhas; oficio de envio de dados cadastrais; oficio de confirmacio de envio de dados.
' Durante operacio do 10 anos Guarda permanente
u
SIMP .
Seguranca da Informacio e Prote¢dao de Dados.
210.64 Estao incluidos documentos como: mensagens eletronicas; pauta de reunifio; ata de reuniio; solicitagbes de atendimento; oficios e expedientes; todos os documentos produzidos pelo CPPD.
: Durante operagao do 10 Guarda perm .
anos uaraa pe anente
SIMP P
Gerenciamento de Banco de Dados.
210.65 Estao incluidos documentos como: portaria e resolugio.
. Durante operacio do 10 anos Guarda permanente
u
SIMP i
Atos da Procuradoria-Geral e Outras Medidas para Garantia da Atuagao do MPC-MG.
210.7 Estio incluidos documentos como: oficios a autoridades; oficio encaminhando lista triplice a0 Governador para escolha e nomeac¢io de Procurador-Geral; recomendacio; representacio ao

Procurador-Geral de Justiga para ajuizamento de a¢io direta de inconstitucionalidade de leis ou atos normativos estaduais e municipais, em face da Constitui¢io do Estado, e ao Procurador
Geral da Republica, em face da Constitui¢do da Republica; prestagio de contas de gestio.

02 anos 02 anos Guarda permanente

: - Prazo de Guarda _ _
Cod. |Funcao/Atividade/Transacéo Destinacao Final Observacgoes
Fase Corrente Fase Intermediaria

210.71 Designagao de Procuradores para Composi¢ao das Camaras do TCEMG, Substitui¢oes e Delegacoes de Competéncia.
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Ministério Pablico

Folha n°

MINISTERIO PUBLICO DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Colégio de Procuradores

Estao incluidos documentos como: portatias,

publica¢ao do DOC e no site.

02 anos

02 anos

Guarda permanente

Organizagao das Reunioes Institucionais Ordinarias e Extraordinarias do Colégio de Procuradores.
Estao incluidos documentos como: pauta ou convocacio; publicacio da convocacio no DOC e no sitz; ata; ata

com lista triplice para escolha e nomeacio de Procurador-Geral; cédulas de votagio;

210.72 oficio; curriculo; publicagio da ata no DOC e no site; registro por meio de gravagio em video.
02 anos 02 anos Guarda permanente
ReuniGes para Tratar dos Projetos da Procuradoria-Geral.
210.73 Estio incluidos documentos como: oficios; expedientes; listas de presenca; convocagdes; pautas; atas.
02 anos 02 anos Guarda permanente
Institui¢ao e Designacao para Atuagao junto a Comissao Técnica, Grupo de Trabalho ou Comite.
Estdo incluidos documentos como: atos de ctiacio/portarias; expediente solicitando a criagdo ou a inclusdo do servidor em determinada comissdo; portatia da Procuradoria-Geral criando e
210.74 incluindo em Comissao.
02 anos 02 anos Guarda Permanente
Comissoes Técnicas. Grupos de Trabalho. Comiteé.
Estdo incluidos documentos como: convocagdes; pautas; atas de reunibes; notas técnicas; relatérios técnicos; correspondéncias; estudos; projetos; deliberacoes; recomendagdes; orientacdes;
210.741 solicitacoes.
Enquanto existir a
05 anos quant . Guarda Permanente
Comissao técnica
Celebracio e Gestao de Convénios, Acordos de Cooperagao Técnica ou Instrumentos Congéneres.
Estao incluidos documentos como: projetos; atas de reunido; termo do acordo de cooperagio técnica ou congénere; publicagio; correspondéncias; relatérios técnicos; recomendagio; prestacoes
210.75 de contas.
Durante a vigéncia do
8 05 anos Guarda Permanente
pacto
Cumprimento de Decisao Judicial.
210.76 Estio incluidos documentos como: livro de registro; memorando; oficio; nota técnica; mensagens eletronicas.

02 anos

Guarda Permanente
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Ministério Publico

Folha n°

MINISTERIO PUBLICO DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Colégio de Procuradores

Requerimento de Declaragiao/Certidao.
210.77 Estdo incluidos documentos como: requetimento de declaragio/certiddo ao Procurador-Geral do MPC-MG e requerimento cdpia de documentos.

| 01 ano | 10 anos | Eliminagao |
210.8 Acompanhamento e ado¢ao de medidas para garantia da atuagio do MPC-MG e o Cumprimento das Decisdes do TCEMG — CAMP.

Estio incluidos documentos como: expedientes; oficios; relatérios, analise técnica conclusiva.

Até cumprimento da .
> cump .. 05 anos Eliminacao
decisio/determinacio
Relatérios de Atividades — CAOP.
210.9 Y hyy .
Estio incluidos documentos como: relatérios de atividade.
02 anos apds a
S ape 05 anos Guarda permanente
publicagao
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