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1 APRESENTACAO

Elaborado pela equipe da Gestdo Documental da Procuradoria-Geral do Estado do Pard (PGE/PA), o presente manual de servigo ¢
destinado a todos os servidores do 6rgao. Com objetivo de instruir o Agente Publico sobre as atividades desenvolvidas neste setor. Se pretende,
assim, que o servigo publico seja transparente, cada vez mais merecedor da confianga da Chefia Imediata, atue com alto grau de integridade e

entregue melhores resultados para a Instituigao.
2 REGIMENTO INTERNO DA PGE/PA E A COORDENADORIA DA GESTAO DOCUMENTAL

A PGE/PA criada pela Emenda Constitucional n° 18, de 11 de maio de 1983, como 6rgdo da Administra¢do Direta Estadual, vinculada
diretamente ao Gabinete do Governador do Estado, e reorganizada pela Lei Complementar n® 041, de 29 de agosto de 2002, tem como finalidade
a representagdo judicial, extrajudicial, consultoria e assessoramento juridico do Estado do Paré. O horario de funcionamento da Procuradoria-

Geral do Estado do Para ¢ de 08 (oito) as 18 (dezoito) horas.

O Decreto n° 1.395, de 22 de marco de 2021 doe n® 34.529, de 23 de margo de 2021, o governador do Estado do Pard, no uso das
atribuicdes que lhe sdo conferidas pelos incisos III e V do art. 135 da Constituicado Estadual de 1989, e considerando o disposto na Lei
Complementar n° 041, de 29 de agosto de 2002, e alteragdes subsequentes, decreta em seu “art. 1° Ficam homologados o Regimento Interno
da Procuradoria-Geral do Estado (PGE)”, na forma do Anexo I deste decreto, e os demais anexos que o acompanham. Homologa o Regimento
Interno da Procuradoria-Geral do Estado pelo Governador do Estado do Pard, no uso das atribui¢des que constitui a Coordenadoria da Gestao
Documental da CGD da PGE/PA est4d subordinada ao Diretor de Tecnologia da Informagdo e Gestao Documental (DTIGD) prevista na
Subsecao II em seu artigo 106 do Regimento Interno da PGE/PA:

Art. 106. Ao Diretor de Tecnologia da Informagao e Gestdo Documental, diretamente subordinado ao Procurador-Geral, compete:

I - Realizar a gestdo e a execugdo de projetos e agdes estratégicas relacionadas a sua area de atuagao;

II - Planejar, desenvolver e implantar validagdes e mecanismos de monitoramento de funcionalidades e ferramentas tecnologicas utilizadas
pela Procuradoria-Geral;
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IIT - propor solugdes para a seguranga da informagao e da gestdo documental;

IV — Acompanhar a realizagdo de auditoria de dados, monitoramento de acessos a internet e definir processos ¢ metodologias voltados ao
aperfeigoamento tecnologico da Procuradoria-Geral e a gestdo documental;

V — Coordenar e orientar projetos na area de tecnologia da informagao e gestdo documental, administrando informagdes das bases e estruturas
de dados, monitorando os servigos de rede, comunicagdo e arquivos e implantando procedimentos de governanga;

VI - Propor projetos, executar e acompanhar a¢des relacionadas a gestdo de compras de equipamentos, material de informatica e de gestdo
documental, além de propor a contratagdo de servigos na sua area de atuagao;

VII — realizar a gestao das pessoas lotadas na DTIGD, CTINF e CGD, estabelecendo metas e acompanhando e avaliando acdes;

VIII - executar tarefas correlatas atribuidas por lei, regulamento ou por designag¢@o do Procurador- -Geral e dos Procuradores-Gerais Adjuntos.

Sendo nomeado Diretor de Tecnologia da Informacdo e Gestdo Documental o servidor Bruno Rodrigues Cardoso (fotografia 7) e para
a Coordenag¢ao da Gestdo Documental, a servidora Débora Solange Oliveira Lima (fotografia §) a partir do momento em que este Decreto entra
em vigor na data de sua publicacdo, em 22 de margo de 2021, que desenvolve seu trabalho com a parceria dos servidores que estao lotados

neste setor.
2.1 A GESTAO DOCUMENTAL

A Gestao Documental, como menciona Jardim (2015, p.20), surgiu por volta do século XIX apds a Segunda Guerra Mundial, periodo
de desenvolvimento da ciéncia e tecnologia e da grande massa documental principalmente na administracdo publica. Essa associacdo de
acontecimentos sujeita-se a necessidade de racionalizar e controlar a massa documental acumuladas pelos 6rgaos. A Gestdo Documental surge
para organizar o arquivo de forma padronizada em seus procedimentos, analise do fluxo documental nas fases corrente e intermedidria,
proporcionando agilidade no acesso as informagdes e na tomada de decisdes. O controle de todos os documentos em qualquer idade, desde a

produgdo até a destinacdo final, objetivando a racionalizagdo e eficiéncia administrativa, assim como a preservagao do patrimdénio documental.

No Brasil, a Constitui¢ao de 1988 define em seu artigo 216, §2° que compete “a administracao publica, na forma da lei, a gestdo de sua
documentacao governamental e a adogdo de providéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem”. A Constituicdo também

fornece os fundamentos da Lei Federal N° 8.159/1991, a Lei Nacional de Arquivos, que, em seu artigo terceiro define a gestdo de documentos



como “o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua produgao, tramitagdo, uso, avaliacao e arquivamento em fase corrente
e intermediaria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente”. Indo um pouco mais além, e m seu artigo 25 referida lei
estabelece que fica sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa aquele que desfigurar ou destruir documentos de valor permanente
ou considerados como de interesse publico e social. Tal lei foi regulamentada pelo Decreto Federal N° 4.073/2002, estabelece que em cada
orgdo e entidade da Administragdo Publica Federal seja criada uma Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos, com o intuito de
realizar o processo de analise e identificar documentos para guarda permanente ou eliminagao. O mencionado decreto ¢ auxiliado pelo Decreto

Federal N° 7.845/2012, que determina outros métodos associados a esse assunto.

E importante ainda citar a Lei Federal N° 12.527/2011, conhecida como a Lei de Acesso a Informago, que estatui o acesso a informagao
previsto no inciso XXXIII do artigo 5°% II do §3° do artigo 37 e no §2° do artigo 216 da Constituicao Federal. Essa Lei também altera a Lei
Federal N° 8.112/1990, revoga integralmente a Lei Federal N° 11.111/2005 e revoga parcialmente a Lei Federal N° 8.159/1991.

Acrescenta-se ainda que no ambito do Estado do Para merece destaque o Decreto Estadual N° 1.359/2015 que regula o acesso a
informacdes previsto nos incisos X e XXXIII do artigo 5° e no inciso Il do § 3° do artigo 37 da Constitui¢ao Federal; no inciso II do artigo 29
e no § 5° do artigo 286 da Constitui¢do do Estado do Para e na Lei Federal N° 12.527/2011. Em complemento, a Instru¢do Normativa da
Auditoria Geral do Estado N° 001/2015 preceitua sobre métodos a serem observados para indicacdo de autoridade de gestdo de informagdes
no ambito dos 6rgaos e entidades integrantes do Poder Executivo Estadual. Menciona-se também a legislagdo emanada do Conselho Nacional
de Arquivo (Conarq), 6rgao colegiado vinculado ao Arquivo Nacional da Casa Civil da Presidéncia da Republica, que regulamenta a Politica

Nacional de Arquivos Publicos e Privados, que possui varias resolugdes.
2.2 A CONSTITUICAO DA GESTAO DOCUMENTAL DA PGE/PA

A Gestdo Documental na PGE/PA surge em 2015 com a portaria n® 154/2015-PGE, que nasce para o mundo juridico, em 2017 as

publicacdes das portarias Portaria n® 776/2017 e da portaria n® 777/2017, em 2019 a tabela da area meio, em 2023 houve uma atualizagao da
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tabela da area fim, conforme as descrigdes da linha do tempo abaixo:
2015

Na ocasido o entdo Procurador-Geral Antonio Sabodia de Melo Neto reconheceu que existia um problema relacionado a grande massa
documental na PGE/PA gerada por toda existéncia do 6rgdo. A Coordenadora do Centro de Estudos , servidora técnica em direito ,I€da
Andrade Fernandes ,em conjunto com a servidora bibliotecaria Débora Solange Oliveira Lima apresentaram um projeto sobre a Gestao
Documental que gerou a portaria n® 154/2015-PGE, criando a Comissao de Implantacao da Politica de Gestdo Documental da Procuradoria-
Geral do Estado do Para. Dando inicio a constituicdo da gestdo documental, pois tinham como competéncia conduzir os trabalhos de
Implantacdo da Politica de Gestdo Documental da PGE/PA, desenvolver um Plano de Classificagdo de Documentos e a Tabela de

temporalidade.
2017

Mudando de Coordenagdo, agora com a Procuradora de Estado,Dra Lilian Haber, foi publicada a Portaria n® 777/2017, para disciplinar a
politica de Gestdo Documental da PGE/PA; e a Portaria n® 776/2017-PGE-G, de 01 de dezembro de 2017 cria a Comissdo Permanente de
Avaliagao de Documentos da PGE/PA — CPAD PGE/PA. Nesta mesma data a Tabela de Temporalidade da area-fim juntamente com o
Manual da Gestao Documental da PGE/PA foi publicada na Imprensa Oficial do Estado do Para — IOEPA. A Gestao documental passou a

existir no mundo juridico.

2019

Finalizada e publicada a Tabela de Temporalidade da Area Meio da PGE/PA em 2019.
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2023

Atualizacio da Tabela de Temporalidade da Area Fim, quanto ao tempo de guarda dos processos, que antes eram 5 anos e passou para 2

anos em 2023.

A Politica de Gestao Documental da PGE/PA tem o propoésito de garantir a prote¢do, destinagdo, guarda, preservagdo € o acesso
aos documentos produzidos, recebidos e acumulados no Orgao. Constituem a Politica tais documentos: Plano de Classificagdo de Documentos;
as Tabelas de Temporalidade (da area meio e da area-fim) e O Manual de Gestao Documental que estdo disponiveis no site da PGE/PA
(https://www.pge.pa.gov.br/publicacoes/gestao-documental). Para a atividade-meio serd adotada a Tabela de Temporalidade da Atividade
Meio da PGE, e a atividade-fim, ¢ adotada a Tabela de Temporalidade da Atividade Juridica da Procuradoria-Geral do Estado do Paré (Portaria
n°® 777/2017-PGE).

3 QUADRO DE SERVIDORES DA GESTAO DOCUMENTAL

Inicialmente em 2019 a equipe da gestdo documental era composta de seis pessoas conforme a foto 01 abaixo: Débora Lima (hoje
Coordenadora da Gestdo Documental), Paulo Rocha (servidor) e quatro estagidrios de biblioteconomia. Em outro momento, a equipe da Gestao
Documental em 2020 com 12 servidores observado na foto 02. E atualmente a Gestdo documental estd compostas de 11 servidores e quatro

estagiarios da area de biblioteconomia de acordo com a foto 03 abaixo:
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Quadro 1 - SERVIDORES DA GESTAO DOCUMENTAL ATUALMENTE EM 2023

SERVIDOR (A)

CARGO

Antdnio Carlos Dias Mendes

Auxiliar Administrativo

Alda Odilia Marques Leite

Técnico de Nivel Superior

Cezar de Souza Casseb

Assistente de Procuradoria

Débora Solange Oliveira Lima

Analista de Procuradoria em biblioteconomia

Florentino José Neves dos Santos

Auxiliar Administrativo

José Fabio Marques de Melo

Auxiliar Administrativo

Ivo Mendonga Coutinho

Auxiliar Administrativo

Marcio Santa Brigida de Oliveira

Auxiliar Operacional de Procuradoria B

Maria Antonia Marinho

Auxiliar Administrativo

Rita Concei¢ao Couto de Oliveira

Auxiliar Operacional de Procuradoria B

Paulo Sérgio Fernandes Nascimento

Motorista

Raimundo Gilson Moura da Costa

Auxiliar de Servigos Gerais

ESTAGIARIOS DE BIBLIOTECONOMIA

Francisco Mikael Carvalho de Lima

Karen Ione Negrao Magno

Victoria Teixeira Mone

Marilia Moreira Rodrigues Prestes

Fonte: Elaborado pelos autores (2023)
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Fotografia 01: Inicialmente a equipe da Gestio Documental em 2019

Fonte: Coordenagdo da Gestdo Documental em 2019.
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Fotografia 02: Equipe da Gestio Documental em 2020.

Fonte: Coordenagdo da Gestdo Documental em 2020.
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Fotografia 03: Atualmente a equipe da Gestao Documental em 2023

Fonte: Coordenagdo da Gestdo Documental em 2023
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Fotografia 04: Equipe de digitalizacio da PRODEPA em 2019

Fonte: Coordena¢do da Gestao Documental em 2019
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Fotografia 05: Equipe de digitalizacio da Gestio Documental da PGE 2020
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Fonte: Coordenagdo da Gestao Documental em 2020
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Fotografia 06: Equipe de digitalizacio da Gestio Documental da PGE em 2023

Fonte: Coordenagéo da Gestdo Documental em 2023

18



Fotografia07: Bruno Cardoso - Diretor de Tecnologia da Informacao

Fonte: Coordenagdo da Gestdo Documental em 2023
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Fotografia 08: Débora Lima - Coordenadora da Gestido Documental

Fonte: Coordenagéo da Gestdo Documental em 2023
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4 SETOR DA GESTAO DOCUMENTAL ANTES E DEPOIS DA REVITALIZACAO

Em 2020 houve a revitalizagdo das instalagdes fisicas da Gestdo Documental, destinado para o armazenamento arquivistico,
otimizar a estrutura de pessoal, centralizar as unidades de arquivo da PGE/PA, liberando os espacos ocupados por arquivos, e atualizar os
sistemas informatizados ¢ os normativos de arquivo, de modo a viabilizar o tratamento arquivistico completo por servidores da Gestado

Documental.

Com a revitalizagdo da Gestdo Documental obtivemos varios beneficios como; proporcionar condi¢des fisicas apropriadas ao
exercicio das atividades administrativas e judiciais, economia de recursos financeiros e redugdo de custos operacionais; Indicacao precisa da
localizagdo dos autos dos processos nos arquivos; espagos fisicos adequados para exercicio das atividades de servidores; melhor distribuicao
das atividades arquivisticas. Futuramente, a centralizagdo de todo o acervo documental da PGE/PA serd armazenada na Gestdo Documental

facilitando a recuperagdo e o desarquivamento de processos € documentos administrativos.
4.1 SETOR DA GESTAO DOCUMENTAL ANTES DA REVITALIZACAO

Em seguida temos algumas fotos do setor da Gestao Documental antes das revitalizagdes como as fotografias 09, bem no inicio
em 2019 o arquivo conhecido como “AURA”, pela quantidade de processos espalhados e desorganizados como visualiza-se a fotografaria
abaixo. Em 2020, no segundo momento da organizagdo dos processos por ordem de ano como observa-se na fotografia 10. Finalmente em
2023, os documentos organizados nos arquivos deslizantes como na fotografia 11. Nas fotos 12 e 13 estdo os moveis antes da revitalizagdo da

Gestdo Documental.
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Fotografia 09: O primeiro momento do arquivo da Gestio documental da PGE/PA em 2019 (Conhecido como “AURA”)

Fonte: Coordena¢do da Gestao Documental em 2019
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Fotografia 10: Organizacao dos processos por ordem de ano em 2020

Fonte: Coordena¢do da Gestao Documental em 2020

23



Fotografia 11: Atualmente a organizacio dos processos nas estantes 2023
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Fotografia 12: Méveis no inicio da Gestao Documental em 2019
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Fonte: Coordena¢do da Gestao Documental em 2019
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Fotografia 13: Méveis no inicio da Gestao Documental em 2019

Fotografia: Coordenagdo da Gestdo Documental em 2019
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4.2 SETOR DA GESTAO DOCUMENTAL DEPOIS DA REVITALIZAGAO

O setor da Gestao Documental apds a revitalizacao pode-se visualizar nas fotografias 14 e 15. Na fotografia 16 verifica-se a informatica

no grupo, na representacgdo do servidor Cézar Casseb.

Fotografia 14: Moveis novos da Gestao Documental

Fonte: Coordenacdo da Gestdo Documental em 2022
27



Fotografia 15: Gestio Documental em 2023

Fonte: Coordenagdo da Gestdo Documental em 2023
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Fotografia 16: Cézar Casseb, a informatica na equipe da Gestio Documental em 2023
{

Fonte: Coordenagao da Gestao Documental em 2023
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5 RELATORIA DA GESTAO DOCUMENTAL DE 2018 ATE 2023

Abaixo o relatério da Gestdo documental nos anos de 2018 até 2023.

1.200.000

1.000.000

800.000

600.000

400.000

200.000

B Paginas Digitalizadas
M Processos Eliminados

Paginas Processos Eliminados

M Paginas Area Meio Eliminado

Quantitativo de Processos e Paginas por Ano

1 75
1 65
900:000
726.295
6 9
224.017
193.708
1.580 500 .893 8.’6 .102 3'1 .106 17.321 /533 41067
—_—
2018 2019 2020 2021 2022 2023
900.000 726.295 1.062.075 1.020.765 684.349
1.580 500 1.893 2.102 4.106 4.533
224.017 193.708
84.576 86.851 17.321 41.987

Fonte: Coordenagao de Gestao Documental. Dados totalizados em dezembro de 2023.
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6 OS SERVICOS REALIZADOS PELA GESTAO DOCUMENTAL

Segundo o Dicionario (2023), a palavra mapear significa tracar os contornos relacionando um conjunto de itens de dados a outros.
Abaixo estdo tracados através do mapeamento os servigos que sdo desenvolvidos pela gestio documental. Sdo realizados dois principais

servicos: a digitalizacdo e a eliminagdo de documentos.
6.1 MAPEAMENTO DOS SERVICOS DE DIGITALIZACAO DOS DOCUMENTOS

A seguir, o mapeamento da digitalizagdo dos documentos executados no setor da gestdo documental:

e Transferéncia para a gestdo documental de outras Procuradorias (PCTA, CECAD, PCON, PFAM, PRECATORIO E RPV’S,
PDA, Santarém, Maraba, Brasilia e outros) para serem digitalizados, devendo ser preenchido um documento de transferéncia com a ciéncia do
servidor do arquivo;

e Mapear tanto fisico (nas estantes) quanto on-line no computador, ¢ a localizagdo em que vai ficar armazenado o arquivo;

e Identificar os processos (nova capa de processo com a localizacdo) e nas pastas arquivos (etiqueta);

e Digitalizar os documentos;

e Escanear o documento pela equipe de digitalizag¢do e salvar em suas pastas (cada servidor possui uma pasta com o seu home)
dentro da pasta GEDOC (arquivo compartilhado entre a Gestao Documental e a CECAD);

e Linkar no Sistema E-PGE junto com os dados que foram cadastrados e mapeados on-line;
e Verificar se os documentos foram digitalizados de forma correta, para manter a qualidade do trabalho;
e Devolver para a Procuradoria de origem,;

e Organizar no arquivo com as pastas sinalizadas.
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6.2 MAPEAMENTO DOS SERVICOS DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Abaixo os procedimentos do mapeamento da digitalizacdo dos documentos realizados no setor da Gestdo Documental:
¢ Orientar e realizar o processo de analise, avaliagdo e sele¢ao de documentos para fins de guarda permanente ou eliminagao;

e Eliminar os processos documentais das Procuradorias (PCTA, PCON, PRECATORIO e outras) que transitaram em julgado
(conforma a Tabela de Temporalidade da Area Juridica da PGE/PA) sdo transferidos para a Gestdo Documental;

e Listar os processos que transitaram em julgado por dois (2) anos;
¢ Reunir com a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos para aprovar a lista de elimina¢do de documentos;

e Enviar as listas de eliminacdo, ata de reunido e oficio para o Arquivo Publico para obter autorizagao para a eliminagao dos
documentos;

e Ao ser aprovada a listagem de documentos, sera elaborado e divulgado o Edital de Ciéncia de Elimina¢do de Documentos, com
base nas normas aplicéveis, para garantir publicidade ao ato de elimina¢do de acervo arquivistico, que sera assinado pela presidente da
Comissao Permanente de Avaliagao de Documentos; e publicado na Imprensa Oficial do Estado do Para (IOEPA) e aguardar por 30 dias;

e Acompanhar o andamento dos procedimentos de elimina¢do dos documentos incluidos no Termo de Eliminagdo (que ¢
publicado no IOEPA) apd6s 30 dias;

¢ Eliminar os documentos, observando critérios de preservacao ambiental, por fragmentacdo mecanica, onde os papeis sao doados

para uma Associagdo sem fins lucrativos (para serem reciclados), normalmente os documentos sao acompanhados por um servidor da Gestao
Documental como observado na fotografia 17 abaixo:
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Fotografia 17: Eliminacio de documentos doados para uma Associacdo sem fins lucrativos para a reciclagem

Fonte: Coordenagdo de Gestao Documental 2023

7 GESTAO DOCUMENTAL DA PGE EM DESTAQUE

Em 2020 houve uma reportagem da Agencia Paréd destacando a Gestao Documental quanto a elimina¢do dos documentos da PGE/PA,

que gera renda para a associagdo sem fins lucrativos para a reciclagem dos papeis triturados, conforme verifica-se abaixo na fotografia 17:
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Fotografia 18: Reportagem sobre os descartes da Gestao documental

Papéis descartados pela PGE sdao entregues a
cooperativa

Pelo menos 130 quilos de papel picado foram entregues pela Procuradoria-Geral do Estado (PGE), na manha de quarta-feira (19), a Cooperativa de
Trabalho de Catadores de Residuos Solidos da Amazonia (Coopecresam). A pratica faz parte da Politica de Gestao Documental da Procuradoria que
dentre outras finalidades, visa reduzir a producéo de documentos fisicos, tendo como principal meta a digitalizacdo dos processos, e contribuir para
minimizar impactos ambientais

Nds contribuimos com o meio ambiente, damos mais eficacia ao acesso de documentos através do sistema eletronico, e ainda firmamos parceria com
as associacdes que atuam na coleta de residuos sélidos”, explicou a coordenadora de Gestdo documental da PGE, Débora Lima

Desde gue a politica foi instituida na Procuradoria, em 2015, ja foram digitalizadas mais de 300 mil folhas de processes e documentos. “Digitalizamos
de acordo com o tempo de guarda de cada documento € a eliminaco é feita mediante aprovacéo do Arquivo Publico. Apés autorizados, publicamos a
lista dos documentos no Didrio Oficial € no site da PGE, caso haja alguém interessado em ficar com ¢ material. Somente apos isso, € se née tiverem

interessados. eliminamos”. complementou a ceordenadora.

Atualmente, a PGE possui parceria com trés cooperativas atuantes em Belém. A cada dois meses. s&o repassados, em média. 100 quilos de papel

Parceria - A Ccopecresam existe ha dois anes e trabalha em parceria com orgdos plblices, a partir da triagem de material recebido e destinacéo para
empresas interessadas nos materiais. Além de papel. a cocperativa recebe também plasticos, revistas e jornais

Conseguimos garantir uma renda mensal. para cada cooperado. de pelo menos um salaric minime. Sempre gue somes acionamos, utilizamos a
estrutura gue temos para ir buscar os itens doados e fazer a destinacéo correta”, reforcou o presidente da Coopecresam, David Cunha.

Foto: Pedro Guerreiro | Agéncia Para

Fonte: Pedro Guerreiro, Agéncia Para, 2020.

8 FLUXOGRAMA

O fluxograma disponibiliza uma representacdo visual, clara e organizada dos processos, possibilitam a identificacdo de areas de

melhoria e na elaboracao de estratégias para otimizar os servi¢os. Abaixo observamos dois fluxogramas dos principais servicos que sao

desenvolvidos na gestdao documental.
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8.1 FLUXOGRAMA DA DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS

INIQO DO PROCESSO

TRANSFERENCIA DOS PROCESSOS
dos arquivos das procuradorias

l

MAPEAMENTO dos processos (fisico e on line)

!

IDENTIFICAR 0s processos (nova capa de
processos e etiquetar as pastas)

!

DIGIITALIZAGAO dos documentos

l

SALVAR OS DOCUMENTOS digitalizados nas
pastas dos servidores dentro da GDOC

- VERIFICAR

M3 qualidade da
digilatizacdo

l

Refazer a digitalizag&o,
verificando o erro

a qualidade no sistema

Boa qualidade da
digitalizagio

l

Devolver para a
Procuradoria de origem | ¥

LINKAR no Sistema E-PGE

Organizar no
arquivo as pastas
sinalizadas

FIM DO PROCESSO

Fonte: Coordenagéo da Gestdo Documental em 2023
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8.2 FLUXOGRAMA DA ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

IN[CIO DO PROCESSO

ANALISAR, avaliar e selecionar documentos, de
acordo com o tempo de eliminagdo da tabela de

temporalidade da PGE/PA

Para fins de guarda
permanente ou
eliminagao

h 4

Guarda permanente

FIM DO PROCESSO

Doagao do papel para reciclagem (Associagao sem
fins lucrativos)

v

Eliminagdo

Listar os processos que transitaram em julgado por dois
anos

Reunir coma Comisso Permanente de Avaliagdo de
Documentos para aprovar a lista de eliminagio de
documentos

Enviar as listas de eliminagdo, Ata de reunio e oficio parao
Arquivo Publico para obter autor izacéo para a eliminagéo
dos documentos

Retornar a listagem do Arquivo Publico serd elaborado e divulgado o Edital de
Ciéncia de Eliminagio de Documentos, com base nas normas
aplicaveis, para garantir publicidade 20 ato de eliminagdo de acervo
arquivistico, que serd assinado pela presidente da Comissdo Permanente de
Avaliagdo de Documentos; e publicado na Imprensa Oficial do Estado do Par
(I0EPA) e aguardar por 30 dias

Acom panhar o andamento dos
procedimentos de eliminagdo dos documentos incluidos no Termo de
Eliminagdo (que é publicado no IOEPA) apos 30 dias

Eliminar os critérios de o ambiental,
preferencialmente por fragmentacao mecanica, onde os papeis sao doados
parauma Associagdo sem finslucrativos para serem reciclados

Fonte: Coordenagdo da Gestdo Documental em 2023
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9 CONSIDERACOES FINAIS

A Gestao Documental ¢ um processo importante para a organizagdo e preservacao de documentos e arquivos, e ¢ regulamentada por
leis e decretos que visam garantir a eficiéncia administrativa e a preservagao do patrimonio documental. A necessidade de racionalizar e
controlar a massa documental acumulada pelos 6rgaos levou a criagdo de procedimentos padronizados para anélise do fluxo documental nas
fases corrente e intermedidria, proporcionando agilidade no acesso as informacdes e na tomada de decisdes.

O manual de servicos da Gestao Documental ¢ uma ferramenta importante para garantir a eficiéncia e a padronizacao dos procedimentos
adotados. Ele contém informagdes sobre os procedimentos, incluindo a producao, tramitagao, uso, avaliagao e arquivamento de documentos
em fase corrente e intermedidria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente. Além disso, o manual inclui informagdes
sobre as leis e decretos que regulamentam a gestdo documental, bem como as responsabilidades dos funcionarios envolvidos no processo,
também pode ser utilizado como uma ferramenta de treinamento para novos funciondrios, garantindo que eles estejam cientes dos
procedimentos e das leis e decretos que regulamentam a gestao documental. Também podera ser utilizado como uma ferramenta de consulta

para funciondrios que precisam de informagdes sobre procedimentos especificos.
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