Manual de Procedimentos de Protocolo e

Arquivo

Gestao de Documentos no Ministério Publico do Estado do
Tocantins — MPE/TO

Palmas, novembro de 2018

Para verificar a autenticidade, acesse o site do MPE/TO e use a chave: 70ddb5e8 - f18db0db - 097abee7 - d047ca5d



MINISTERIO PUBLICO

ESTADO DO TOCANTINS
PROCURADORIA GERAL DE JUSTICA

Diretoria-Geral
Area de Apoio Técnico a Gestdo Documental/Departamento de Planejamento e Gestao

Indice

1. APTESEILACAD. ... vveeeuereeerureeriereeritteesseeesseesssseesssseesssseesssseesssseesseessstessseeesseessssaesssseessssessnseesssaessans 5
2. INETOAUGAOD. ..ttt eeteeeiieeetee ettt e ettt e ettt e et e e et eesteeesaaee e saee e saeeesseeessseeasssaeassseeassaeeassaeesssaesnsseeensssnaeeenn 6
3. FUndamentagao Le@al..........cccuieiieirieriiienieeieeeieeiteste et ete et e saeeste e st e eseesssessaesssasssaesssessaesssaeenns 6
3.1 ReSPONSADIIIAAAES.........ueiiiiiieiieeciecccte ettt e e e stae e e stae e s aeeesaae e s sssaeeeeesnssaeeesannns 7
4 — O QUE 6 DOCUIMEIILO?.......ceeveeeereeieensieesteesteesseesssesseesseessseesssessseesseesssessseesssessseesssesssssessssseessssseesnns 8
4.1 — O que s30 Documentos ATQUIVISTICOS?.....ccccvierrrueereiueereieeesieeesteeesereeesseeesseeesseeessseesssesssssssees 8
4.2 — Classificacdo dOS DOCUMENLOS. ........ceeverriierreeiienieeieesteeieeseesseesseessessseessseesseessesssseessssseesnnns 9
4.2.1 — FOTTIIALO. ..cceiieuutieeieitieeeeitte ettt e ettt e ettt e s sttt e s eeaba e e e s emaaeessessbaeesesabateesensaeessenssaeesennnnaeesnns 9
4.2.2 — GEIIBTO.....eenteeuteeitenteetee e et et e st e stt et e et e s bt et e s atesut e bt e atesat e b eeasesat e st eateeat e beeabensbeennbeesabeesabeeenseenas 9
4.2.3 = ESPBCIL....ueeeetieeiieeectee ettt ettt eertte e e rtte e et e e ettt e e s te e e ate e et e e et e e e bt e e e taeeabaeeetteeetaeeantteennraraaeenn 11
4.2.4 — INALUTZA. ..ccuvveeiiieiiieeeiiie ettt s et e st e seab e e s st e e et e e e sae e e baeesbaeeesbeeeesbeesenbeesanseeeennnnaeeeess 11
5 = PrOtOCOI0 GEIAL.......eiiiiiiiiiiieeieette ettt ettt et e st e bt e st e e aeesabe e s sabte e s abteesensaeenans 12
5.1 - Atividades Gerais do ProtOCOI0..........coeiiueriiriiieeientei ettt s 12
5.1.1 — Recebimento € TTiaGeIM........cocuteriiriuiinieiieerie ettt ettt e ettt et e st e e at e st e e bt e sabeeeeneeeeas 12
5.1.2 — Registro € ClassifiCaC0.......cceevieriiiiriiriiiiiieeieesie et esteett st eesae e seeeste e st e e ssssaeesssnnaesssnnaesnns 14
5.1.3 — DIGItAliZACAO. ...ceuveeuieeieeteete ettt ettt et ettt et st s e et esat e st e e at e e bt e sate e e neeeeas 14
5.1.3.1 — O que € DigitaliZagA07......ccecuerrieerieeiiierieeiieesieeseestessteesteesseesssessseesssessseesssessseesssessseesssesns 15
5.1.3.2 — Parametros para DigitaliZaCao........ccceeeieeiuiiriiriienieeieeete ettt ettt 15
5.1.3.3 — O Processo de DigitaliZaga0.......cccuerrueerieriiieniiiiienieerieesie et eetessteestesaeessnesseessnesssssaeesnns 17
5.1.3.3.1 — PrePArACA0....ccccsiurrerirrireetiriiteeeasitreeeeasureeeessateeeesssseeesssssaessssssseessssssseesssssssssnssssssssssaeeees 18
5.1.3.3.2 — Captura da IMaAGeM.........ccceerieriieenieeieerteesieesteereeseeesteesstesseesseessseesssessseesssessessseessseens 19
5.1.3.3.3 — CONFOIBIICIA. .cuveeuvereieteeieeierieete sttt e testte et et e st e teetesaeetesasesseessesstesseensesssesseensesssenseensens 20
5.1.3.3.4 — INAEXACAD....cevteeurerieeeteeiteenteerteesteesteeseteesteesssessseesssessseesssessseesssesssessssessseesseesssessssensseesnns 21
5.1.3.3.5 — FINALIZAGCA0. ... tteieuiieeiieeeiee et et et et e et e e s te e e beeessae e e sbee e saeeeesaeeesaeesssseesssaeesnssneans 26
5.1.4 — MoVImMentacao INLEIMA.......c.ccueerrueerrieeriieeeiiee et e ettt esieeessieeesseeesbeeesasaeesssaessssaessssaesssassnees 29
5.1.5 — Servigo de POSTAZEIM........corutiriiiiieeieeriteeteeet ettt et s bt et e st e st e sabe e st e esbe e st e sbeesstesaseeas 29
6 — Arquivo COITENte OU SEtOTIAl.....viiiuiieiieiiiieieeieeie ettt et e e see e te et e ssaeesssesaseennns 31
6.1 — Producao e Classificacdo de DOCUMENLOS........c..cccuierieeieenieeirieeeeeireeseeeeteesreeesaeesenessneessnsneens 32
6.3 — TTANSTOIENCIA. ¢..veeuteeeeieeieeitee ettt ettt et st e bt s e s bt et e b e e bt e e sneeesaneesaeeas 37
7. Rotinas do ATQUIVO GETaAL.......ccccuiieeiiieiieeieeccieeete ettt ve e st e s te e s sate e s saaeesssaeessaeeessnnsaeeaeas 38
7.1 — Tratamento TECIICO. c...cc.eeteruieteeierttet ettt ettt ettt e e sa et s e sat e bt et e st e saeesbee s bt e saneenn 39
% B el I 4 =T << 1 o OSSP P PP PPPPPRRUPPPPRRRRIR 39
7.1.2 — HiZIONMIZAGAO. c..ueeieurieieiieiiieeeiteeeite e ettt e s itteestteesteeesateessaseesssseesaseessssessssaeesssaeesssaeesssssssaeesenns 39
7.1.3 — Classificacdo e Avaliacao doCUMENtal............cccvieiiiriiieiieeieeieeeie et aeesveeeaeae s 42
7.1.4 — Organizacao e selecao de dOCUMENLOS..........c.cccvierverriienieeiiienieeieesee et esteesereeesereeeseneeennns 43
7.1.5 — Acondicionamento @ ATQUIVAIMENTO. ........cccueeerrureerveeerreeerrreeesrueessreeessseeessseesssssssesssessssesesenns 44
7.2 — EMPréstimo e DeSarqUiVamENTO.........c.eecveerrerrieerieerreenressseesteesseessessseesseesssessssesssessssesssessssesns 45
7.3 — RECOINIMENTO. .....eeiiiiiiiiiieeee ettt ettt e st e bt e st e e bt e sabe e beesaneeneeeeas 46
AINEXO Lttt ettt ettt a e bt et st e s bt et e ea e e s bt et e s st e s bt e bt eat e s bt e b e e abesaeeebeeea 48
AINEXO Tttt ettt ettt ettt s et e e st e et e st e s st et e estesseesesssesseensasntesaseesaseesaseesnseesnseesnses 49
ANEXO TIL.c ettt ettt st s bt st s at e sbe et e sat e s bt et e est e s bt e b e estesbeeabeeatesaseesnaesaneennns 51
AINEXO IV ettt sttt ettt s st ettt e st e s bt et e e st e s st et e e atesseense s st asseenseensesseensesasesnseeenseeens 53
AINEXO Vot et e t ettt sttt et t e b st sa e bt et e e a e bt et s a b e bt et e e a b e nbe e e bt e e bt e ebteeeaaeean 54
E-mail: drtplan@mpto.mp.br Fones: Chefia (63) 3216 - 7568, Assessoria (63) 3216 — 7513 3

Para verificar a autenticidade, acesse o site do MPE/TO e use a chave: 70ddb5e8 - f18db0db - 097abee7 - d047ca5d


mailto:drtplan@mpto.mp.br

MINISTERIO PUBLICO

ESTADO DO TOCANTINS
PROCURADORIA GERAL DE JUSTICA

) Diretoria-Geral
Area de Apoio Técnico a Gestdo Documental/Departamento de Planejamento e Gestao
AINEXO Voot e et eeetttt e e s e e e eaetee e s e s e s s aaat e e e e e e sessssnsasaaeesssessssssessaaasssesasnssnssnnnnsnnnnnnnnn 56
ANEXO VLo eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et eeeeteeeeeeeeeeeseseeeseseseseseseseseseseseseseseseseseseseseseseseneesns 59
GLOSSARIO.......ceoeecerieeiseeeeeae s ees st ss st st 61
REFERENCIAS......oovititititciesie ettt st st sss bbbttt ssesss s s s st snsesensnsnas 64
E-mail: drtplan@mpto.mp.br Fones: Chefia (63) 3216 - 7568, Assessoria (63) 3216 — 7513 4

Para verificar a autenticidade, acesse o site do MPE/TO e use a chave: 70ddb5e8 - f18db0db - 097abee7 - d047ca5d


mailto:drtplan@mpto.mp.br

MINISTERIO PUBLICO

ESTADO DO TOCANTINS
PROCURADORIA GERAL DE JUSTICA

Diretoria-Geral
Area de Apoio Técnico a Gestdo Documental/Departamento de Planejamento e Gestao

1. Apresentacao

Este Manual propde a compilagdo dos diversos instrumentos de gestado
instituidos no ambito do Ministério Publico do Estado do Tocantins — MPE/TO, explicitando
a sua utilizacao e servindo como material de consulta e de orientagdo para os servidores
e membros no planejamento, na implementagcéo e na manutencgao do programa de gestao
documental.

Portanto, este exemplar contém uma série de procedimentos para a gestao de
documentos institucionais desde a sua entrada (via protocolo), produgéo, durante o tempo
de guarda que houver sido definido até a guarda permanente ou descarte, com o objetivo
de racionalizar o ciclo documental, isto €, a produgado ordenada; a tramitagdo e a guarda
segura; a localizagdo rapida e precisa; a preservagao da documentagao considerada
permanente, historica e a eliminagéo sistematica dos documentos que ja perderam a sua
importancia para a Instituicio.

Essa racionalizagcdo mencionada acima busca aperfeigcoar as atividades das
unidades arquivisticas do MPE-TO, permitindo agilizar o acesso a informacao, viabilizar o
exercicio de direitos e deveres e preservar a documentagcdo de valor histérico e
permanente.

Este Manual é aplicavel no ambito do MPE-TO, ndo se restringindo as
unidades especificas de gestdo documental. As areas em que sado produzidos os
documentos s&o responsaveis pela aplicagdo dos instrumentos de gestdo até o momento
de sua remessa para o Arquivo Geral, o que deve ocorrer de forma sistematica quando
encerrada a fungao primaria dos documentos.

Por fim, salienta-se que os procedimentos deste manual estdo sujeitos a
alteragdes a medida que forem se configurando mudangas quanto a legislacdo e

melhores praticas no campo da ciéncia arquivistica.
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2. Introducgao

Como parte integrante da Politica de Gestdo Documental do MPE-TO, este
Manual € um instrumento de apoio as atividades de administragdo dos arquivos
Institucionais. Acompanhado do Plano de Classificagdo de Documentos por Assunto e a
Tabela de Temporalidade e Destinagdo Documental, a aplicacdo dos procedimentos ora
apresentados representara a acdo executiva das diretrizes politicas preconizadas.

Sao objetivos basilares da Politica de Gestao Documental do Ministério Publico
do Estado do Tocantins:

a) organizar a produgéo, o tramite, a guarda, a conservagao e a eliminagéo dos
documentos Institucionais, assim como o acesso as informacgdes neles contidas;

b) estabelecer instrumentos de classificacdo, temporalidade e destinagao final
para o acervo documental arquivistico visando a preservacdo dos documentos
indispensaveis a administragao institucional, 8 memdéria do Ministério Publico e a garantia
dos direitos individuais e coletivos;

c) racionalizar o fluxo documental e 0 uso do espaco fisico e légico de guarda
de documentos e informacoes;

d) definir critérios padronizados de transferéncia e recolhimento de documentos
produzidos e acumulados nos érgéos e unidades setoriais para centros de documentagao
com atribui¢gdes de arquivo central ou geral;

e) selecionar a documentagdo acumulada, eliminando os documentos que nao
tenham valor administrativo, fiscal, legal, histérico ou cientifico, garantindo a preservacéo
€ 0 acesso aos arquivos de carater permanente;

Considerando os ditames legais vigentes, assim como os apresentados
oportunamente neste Manual, a Politica de Gestao Documental do Ministério Publico do
Estado do Tocantins, faz parte do conjunto de esforgos previstos em seu Planejamento
Estratégico, que também destaca a necessidade de tal pratica administrativa na gestao

Em termos gerais, sua finalidade consiste em promover a¢des padronizadas de
gerenciamento dos arquivos produzidos e acumulados em decorréncia de suas fungoes.

Nesse sentido, a efetiva implementacdo da Politica de Gestdo Documental,

além de atender as normas juridicas, significa um avango positivo para a Instituicdo, na
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medida em que possibilita mais organizagdo, transparéncia, agilidade no acesso a
informagdes, economia, dentre outros beneficios.

Assim, tendo-se como diretrizes a eficiéncia gerencial e a preservacdo da
memoéria, a Politica de Gestdo Documental apresenta-se como um passo fundamental
para a melhoria dos procedimentos de administragdo e a salvaguarda do patriménio
documental histérico do MPE-TO.
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3. Fundamentagao Legal

Os documentos no MPE-TO sao patrimbnio publico, tanto no sentido
administrativo quanto do posto de vista cultural. Portanto, é dever da instituicdo zelar por
esse patrimbnio e propiciar o acesso a ele, de modo a assegurar o direito a informacao,
garantido pela Constituicao Federal.

A Constituicdo Federal de 1988, no art. 216 § 2° determina que cabe a
administragdo publica, na forma da lei, tanto a gestdo da documentacdo, quanto as
providéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem.

Na mesma perspectiva, a Lei Federal n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que
dispbe sobre a politica nacional de arquivos, determina, em seu art. 1°, que é “dever do
Poder Publico a gestdo documental e a protecdo especial a documentos de arquivos,
como instrumento de apoio a administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e
como elementos de prova e informagédo”. Ademais, em seu art. 3°, define-se a gestao
documental como “o conjunto de procedimentos e operagbes técnicas referentes a sua
producéo, tramitagdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria,
visando a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente’.

Do mesmo modo, a Resolugdo n° 158, de janeiro de 2017, do Conselho
Nacional do Ministério Publico — CNMP, que institui o Plano Nacional de Gestdo de
Documentos e Memoria do Ministério Publico — PLANAME, em suas consideracoes,
enfatiza a necessidade de se estabelecer uma politica de gestdo documental integrada a
todas as unidades do MP, que padronize, discipline, e oriente as praticas e metodologias
de tratamento dos documentos e informag¢des fundamentais no processo de tomada de
decisbes, na melhoria da qualidade de prestacao dos servigos a sociedade e na formagao
da membéria institucional.

Some-se a isto a Resolugdo n° 08, de agosto de 2017 do Colégio de
Procuradores de Justica — CPJ do MPE-TO, que dispde sobre a Politica de Gestao de

Documentos Arquivisticos institucionais.
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3.1 Responsabilidades

Constitui atribuicdo dos agentes publicos a gestdo da documentacgao produzida
ou recebida pela instituicdo, sendo que o descumprimento da legislagao aplicavel gera
responsabilizagdo. A seguir, apresentam-se em destaque os dispositivos legais vigentes
em que estao explicitadas as sanc¢des e penalidades previstas:

a) Lei Federal n. 8.159/1991 — Art. 25. Ficara sujeito a responsabilidade penal,
civil e administrativa, na forma da legislacdo em vigor, aquele que desfigurar ou destruir
documentos de valor permanente ou considerado como de interesse publico e social;

b) Lei n. 9.605/1998 — Art. 62. Destruir, inutilizar ou deteriorar: | — bem
especialmente protegido por lei, ato administrativo ou decisdo judicial; |l — arquivo,
registro, museu, biblioteca, pinacoteca, instalagao cientifica ou similar protegido por lei,
ato administrativo ou decisdo judicial: Pena — reclusdo, de um a trés anos, e multa.
Paragrafo unico. Se o crime for culposo, a pena é de seis meses a um ano de detencéo,
sem prejuizo da multa;

c) Cddigo Penal — Art. 153 — Divulgar alguém, sem justa causa, conteudo de
documento particular ou de correspondéncia confidencial, de que é destinatario ou
detentor, e cuja divulgagédo possa produzir dano a outrem: Pena — detencéo, de um a seis
meses, ou multa.

d) Lei n.9.296/1996 — Art. 10. Constitui crime realizar interceptagdo de
comunicagdes telefénicas, de informatica ou telematica, ou quebrar segredo da Justica,
sem autorizacgdo judicial ou com objetivos ndo autorizados em lei. Pena: recluséo, de dois

a quatro anos, e multa.
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4 — O que é Documento?

Documento é toda informacéo registrada em suporte material, suscetivel de
consulta, estudo, prova e pesquisa, pois comprova fatos, fendbmenos, formas de vida e
pensamentos do homem numa determinada época ou lugar. Por exemplo: livro, revista,
jornal, manuscrito, fotografia, selo, medalha, filme, disco, fita magnética, banners, brindes

produzidos pela instituicao, etc.

4.1 — O que sao Documentos Arquivisticos?

Documentos de arquivo sao todos aqueles produzidos e/ou recebidos por
uma pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, no exercicio de suas atividades,
que constituem elementos de prova ou de informagao. Formam um conjunto organico,
refletindo as atividades as quais se vinculam, expressando os atos de seus produtores no
exercicio de suas funcdes. Assim, a razao de sua origem ou a fungdo pela qual sao
produzidos € que determina a sua condigdo de documento de arquivo e ndo a natureza do
suporte ou formato.

Os documentos de arquivo sao registros de informagao, em qualquer suporte,
inclusive 0 magneético ou optico, produzidas, recebidas e mantidas por um 6rgéo publico
ou empresa privada no exercicio de suas atividades, que apresentam caracteristicas
proprias:

» Sao produzidos, recebidos ou acumulados organicamente no exercicio de
fungdes e atividades de um 6rgao publico ou empresa privada.

» Ja nascem com valor probatério. Primeiro, porque testemunham o exercicio
de uma fungéao/atividade e, segundo, porque podem asseguram direitos individuais ou
coletivos.

Propriedades dos documentos de arquivo

Os documentos de arquivo sao produzidos para atender
Imparcialidade determinadas demandas e “trazem uma promessa de fidelidade aos
fatos e agdes que manifestam e para cuja realizagéo contribuem.”

“Os documentos sdo auténticos porque sao criados, mantidos e
Autenticidade conservados sob custodia de acordo com procedimentos regulares
que podem ser comprovados.”

Naturalidade Os documentos de arquivo sao acumulados “de maneira continua e
progressiva, como sedimentos de estratificagdes geologicas”, o que
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“os dota de elemento de coesdo espontanea, ainda que estruturada”.

Os documentos de arquivo “estéo ligados entre si por um elo criado
no momento de sua produgao ou recebimento, que é determinado
pela razdo de sua produg¢ao e consequente existéncia, a capacidade
de cumprir seu objetivo, ao seu significado, confiabilidade e
autenticidade”.

Inter-
relacionamento

Unicidade Cada documento de arquivo “assume um lugar unico na estrutura
documental do grupo ao qual pertence e no universo documental”.

Fonte: DURANTI, Luciana. Registros documentais contemporaneos como provas de ac¢do. Estudos
historicos, Rio de Janeiro, v.7.n° 13, 1994, p.49-64.

4.2 — Classificagcao dos Documentos

4.2.1 — Formato

O formato diz respeito a configuracao fisica de um suporte de acordo com a
sua natureza e o modo como foi confeccionado. Exemplos: formularios, fichas, livro,

caderno, planta, folha, cartaz, microficha, rolo, tira de microfilme, mapa, dentre outros.

4.2.2 — Género

* Documentos textuais: Sdo os documentos cuja informagdo esteja em forma

escrita ou textual. Ex.: contratos, atas, relatorios, certidoes.

* Documentos cartograficos:

Sa0 os documentos em formatos e dimensodes

variaveis, contendo representagdes geograficas,

arquitetonicas ou de engenharia.

Representa de forma reduzida, uma area maior.

Ex.: mapas, plantas e perfis.

* Documentos iconograficos:
Sao documentos contendo imagens estaticas.
Ex.: fotografias (diapositivos, ampliagdes e
negativos fotograficos e fotografias digitais),

desenhos e gravuras
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* Documentos filmograficos:

Sao documentos que contém imagens em
movimento conjugadas ou ndo a
trilhas sonoras, podendo ser em
peliculas cinematograficas,
fitas magnéticas de imagem (tapes), CDs, DVDs.
Ex.: filmes e videos.
* Documentos sonoros:
S&o os documentos com dimensdes e
rotagdes variaveis, contendo registros fonograficos.#

Ex.: discos, fitas audiomagnéticas, dentre outros.

* Documentos micrograficos:
S&o documentos em suporte
filmico resultante da microrreproducao de imagens,
mediante utilizagao de técnicas especificas.

Ex.: rolo, microficha, microfiime.

* Documentos informaticos e digitais:
Sao os documentos produzidos,
tratados e armazenados em computador.
As informacgdes sao gravadas em meio digital
por isso, necessitam de equipamentos

eletrénicos para serem lidos.

Ex.: arquivo em MP3, arquivo do Word.

4.2.3 — Espécie

* Atos normativos: Expedidos por autoridades administrativas, com a finalidade de
dispor e deliberar sobre matérias especificas. Ex.: Estatuto, regimento,
regulamento, resolucédo, instrugcdo normativa, ordem de servigo, decisao, acordao,
despacho decisorio.

* Atos enunciativos: Sao0 os opinativos, que esclarecem os assuntos, visando a
fundamentar uma solugdo. Ex.: parecer, relatério, voto, despacho interlocutorio,

dentre outros.

E-mail: drtplan@mpto.mp.br Fones: Chefia (63) 3216 - 7568, Assessoria (63) 3216 — 7513 12

Para verificar a autenticidade, acesse o site do MPE/TO e use a chave: 70ddb5e8 - f18db0db - 097abee7 - d047ca5d


mailto:drtplan@mpto.mp.br

MINISTERIO PUBLICO

ESTADO DO TOCANTINS
PROCURADORIA GERAL DE JUSTICA

Diretoria-Geral
Area de Apoio Técnico a Gestdo Documental/Departamento de Planejamento e Gestao

Atos de assentamento: Sido aqueles que se destinam a registros. S&o
documentos que contém assentamentos sobre fatos ou ocorréncias. Ex.: ata, auto
de infracao.

Atos comprobatérios: Sao os que comprovam assentamentos, decisdes, dentre
outros. Ex.: certidado, atestado, copia, copia autenticada.

Atos de ajuste: Sao representados por acordos em que a instituicdo € parte: Ex.:
tratado, convénio, contrato, termos (transagao, ajuste, etc.).

Atos de correspondéncia: Estes atos podem ser de correspondéncia individual
ou coletiva. Sua caracteristica € ter destinatario declarado. Ex.: aviso, oficio, carta,
memorando, mensagem, edital, intimacdo, exposicdo de motivos, notificagao,

telegrama, alvara, circular.

4.2.4 — Natureza

Quanto a natureza dos assuntos, os documentos podem ser ostensivos ou

sigilosos.

Documentos ostensivos: sdo aqueles cujas informagbes podem ser de
conhecimento publico, se divulgadas, ndo pdem em risco os direitos individuais ou
coletivos e nao prejudicam o MPTO.

Documentos sigilosos: sdo aqueles que por sua natureza devam ser de
conhecimento restrito e requeiram medidas especiais de salvaguarda para sua
custddia e divulgagéo. Ver Resolugdo n.° 07/2017 do Colégio de Procuradores de
Justica, que estabelece os parametros para classificagdo da informagdo como

sigilosa.
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5 — Protocolo Geral

O Protocolo Geral esta sendo reestruturado com a finalidade de controlar a
documentacao recebida pela Instituicdo, dando celeridade, confiabilidade e exatiddo no
acesso a informacéao e auxiliando na tomada de decisao.

Com relagdo as atividades de gestdo documental, o protocolo representa o
inicio de todas elas, pois esta etapa garantird a eficacia de todas as atividades
arquivisticas, caso os procedimentos padronizados sejam seguidos com fidelidade pelos
seus usuarios.

As rotinas de protocolo envolvem desde a entrada ou producao de documentos
e processos, passando pelo seu controle, tratamento, analise, inser¢cdo de dados nos
sistemas eletrénicos do MPTO e encaminhamento as areas organizacionais ou envio aos
orgaos externos. A descrigdo das principais tarefas envolvidas nas rotinas de protocolo

deve servir como referéncia para a correta realizagao do trabalho.

5.1 — Atividades Gerais do Protocolo

Conjunto de operagdes visando ao controle dos documentos que tramitam no
orgéo, de modo a assegurar a imediata localizacdo e recuperagdo dos mesmos,
garantindo, assim, o acesso a informagado. As atividades de protocolo sdo aplicaveis a

todos os documentos, avulsos ou processos, independentemente do suporte.

5.1.1 — Recebimento e Triagem

No recebimento de correspondéncia e documentos externos, em meio fisico,

devera ser verificada a seguinte rotina:

a) verificar se o documento, avulso ou processo, destina-se ao MPTO,
independentemente de o destinatario ser ou ndo ocupante do cargo indicado. Havendo
comprovante de recebimento, este devera ser datado, assinado ou emitido por sistema
informatizado e devolvido. Caso o mesmo ndo se destine ao MPTO, deve-se providenciar

a sua devolugao;

v Modelo de carimbo de “devolucdo de correspondéncia”, sera usado pelo
Protocolo para comunicar ao servico de correios a nao localizagdo do interessado,

conforme demonstrado abaixo:
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Ministério Publico do Estado do Tocantins/MPTO
Protocolo Geral

|:| Destinatario nao localizado

|:| Equivoco na entrega

D Mudou-se

D Outros

Devolvido a ECT em / /

Servidor/Matricula

(Tamanho : 3,5 x 7 cm)

b) verificar se o involucro do documento, avulso ou processo, encontra-se
integro. Havendo danos no involucro, registrar o fato no ato do recebimento e comunicar

imediatamente a autoridade competente;

c) os documentos de carater particular ndo poderdo ser recebidos, conforme
estabelecido no Ato n° 086/2017;

d) as correspondéncias confidenciais poderao ser encaminhadas ao seu
destinatario de forma lacrada, desde que devidamente identificadas com o carimbo de
CONFIDENCIAL.

e) identificar o documento, avulso ou processo, caracterizado como “Urgente”,

que precisa ser priorizado para fins de classificacao, registro e movimentacao interna;

f) verificar se o documento, avulso ou processo, esta acompanhado do(s)
respectivo(s) anexo(s) e/ou se consta(m) o(s) volume(s) indicado(s) e, caso nao
conste(m), comunicar ao remetente para que seja providenciado o envio dos itens nao

enviados anteriormente.

Nenhuma correspondéncia podera permanecer por mais de 24h (vinte e
quatro horas) nos protocolos, salvo aquelas recebidas as sextas-feiras, véspera de
feriados ou pontos facultativos
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5.1.2 — Registro e Classificagao

E a reprodugdo dos dados dos documentos no sistema eletrénico de controle e
movimentacdo do MPTO, que controla a movimentagcdo das correspondéncias e dos
processos aos seus destinatarios. Portanto, o correto preenchimento dos campos garante

a rastreabilidade e acesso futuro ao documento.

Além disso, € nesse momento que os usuarios do protocolo devem classificar
os documentos avulsos, conforme explicitado no item 6.1 deste manual. /Importante

ressaltar que deve ser informado o codigo de classificacdo a lapis no lado superior direito
do documento.

Por fim, ao finalizar esse procedimento de registro em sistema eletrénico, os
servidores do protocolo devem imprimir a etiqueta de identificagdo e afixar no documento.
O préximo passo sera enviar para a equipe de digitalizacdo o documento para que passe

por esse processo e seja movimentado a area de destino.

5.1.3 — Digitalizagao

A digitalizagdo de documentos e processos promove a melhoria no acesso e na
difusdo da informacdo. A adog¢ao de procedimentos de digitalizagcao implica tanto no
conhecimento dos principios da Arquivologia, quanto no cumprimento das atividades
inerentes, como: captura de imagem, apresentagdo, armazenagem e preservagao de
originais.

Com a publicagdo do Ato n°® 086/2017, a area de Protocolo Geral passou a ser
responsavel pela digitalizagdo dos documentos externos recebidos. Contudo, sabe-se
que essa atividade exige atengao as recomendacgdes basicas para a correta captura da

imagem, garantindo o maximo de fidelidade entre o representante digital gerado e o

documento original.
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5.1.3.1 — O que é Digitalizagao?

A digitalizagdo € um processo de conversao dos documentos fisicos para o
formato digital. Ela se da por meio de um equipamento (escaner) e um software

digitalizador de imagens.

Visa facilitar a busca, o armazenamento e dar celeridade no andamento da
documentacgao. No entanto, o produto dessa conversao nao substitui o original, que deve

ser preservado.?

5.1.3.2 — Parametros para Digitalizagao

Antes de utilizar um equipamento de escaner para digitalizar algum documento,
sdo necessarias algumas configuragdes iniciais. Para se obter um arquivo apropriado
para uso no processo eletrénico, sdo necessarios quatro ajustes principais, que variam de

acordo com o tipo de documento, conforme apresentado no quadro 1.

Quadro 1 — Ajustes necessarios antes da digitalizagao.

Resolugao Cor Tibo original Formato de Reconhecimento
recomendada P 9 arquivo de texto (OCR)

Tipo de documento: textos impressos, sem ilustragdo, em preto e branco

Monocromatico

Texto PDF/A Ativado
(preto e branco

300 dpi

Tipo de documento: textos impressos, com ilustragido em preto e branco

300 dpi Escala de cinza Texto/Foto PDF/A Ativado
Tipo de documento: textos impressos, com ilustracédo e cor

300 dpi RGB (colorido) Texto / Foto PDF/A Ativado
Tipo de documento: fotografias, documentos cartograficos

300 dpi RGB (colorido) Foto PNG Desativado

Tipo de documento: plantas

600 dpi Monocromatico Texto / Foto PNG Desativado
(preto e branco)

Fonte: adaptado de CONARQ, 2010.

1- A eliminacio de documentos publicos deve ser realizada com base no estabelecido pela Resolucido n° 40, de 9 de dezembro de
2014, do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ).

2 Formatos de arquivo recomendados tanto pelo Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) quanto pelos Padrdes de Interoperabili-
dade de Governo Eletrénico (ePING).

3 Optical Character Recognition (OCR): tecnologia para reconhecer caracteres a partir de um arquivo de imagem ou mapa de bits.
Através do OCR é possivel digitalizar uma folha de texto impresso e obter um arquivo de texto pesquisavel.
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Cabe ressaltar que alguns tipos de documentos podem nao ser reconhecidos
corretamente no processamento do OCR, devido ao fato de possuirem caracteristicas
especificas, tais como: caracteres manuscritos; caracteres pequenos; documentos em
idiomas diferentes do especificado; caracteres em fundo colorido, sombreado ou sobre

ilustracdes e graficos; caracteres decorados; impressao em papel reciclado, entre outros.

Para melhorar o processamento do OCR, recomenda-se que os documentos
impressos em fontes muito pequenas (menores que 10 pontos) sejam digitalizados com
resolugdo maior (400 a 600 dpi). Aléem disso, o ajuste de brilho também pode ser

necessario, conforme apresentado no quadro 2. 4

Quadro 2 — Recomendacgdes de ajustes no brilho da imagem digitalizada.

Modo como a imagem aparece Recomendacgao

V brightness Imagem adequada para OCR.

} ~bes . - i * Reduzir o brilho para tornar a imagem
2 lbl] l NSNS mais escuras; ou
2 + digitalizar no modo de escala de cinza (o

(caracteres cortados ou - o .
multo claros) brilho sera ajustado automaticamente).

* Aumentar o brilho para tornar a imagem

3 mais clara; ou

> 4 » digitalizar no modo de escala de cinza (o
(caracteres distorcidos, brilho sera ajustado automaticamente).

grudados ou preenchidos)

Fonte: adaptado de ABBYY® FineReader 11.

A digitalizagdo de documentos impressos em papel reciclado® também exige
maior cuidado, pois esse tipo de papel tem baixa qualidade, o que pode comprometer a
legibilidade. Para esse tipo de documento, recomenda-se digitalizar em resolugéo de 300

dpi, cor monocromatica e aumentar o brilho para tornar a imagem mais clara.

4Para saber como proceder aos ajustes necessarios, consulte o manual do equipamento ou do software que esta sendo utilizado
para digitalizacao.

5 De acordo com a Resolucdo n° 42, de 9 de dezembro de 2014, a utilizacdo de papéis reciclados fabricados no Brasil para impres -
sdo de documentos de arquivo ndo é recomendada pelo Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) por questbes de preservacio e
durabilidade.
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Veja que, com os ajustes corretos, o arquivo digitalizado

tera o menor tamanho possivel e a melhor qualidade
de imagem e de processamento de OCR, o que facilitara

a pesquisa de texto no documento e o seu armazenamento

em meio eletrénico.

5.1.3.3 — O Processo de Digitalizagao

Os procedimentos apresentados neste manual devem ser realizados a fim de
garantir o maximo de fidelidade entre o documento digitalizado e o documento original,
levando em consideracbes suas caracteristicas fisicas, estado de conservacédo e

finalidade de uso do arquivo digital.
De acordo com a Lei n® 12.682, de 9 de julho de 2012: ¢

Art. 3° O processo de digitalizagdo devera ser realizado
de forma a manter a integridade, a autenticidade e, se
necessario, a confidencialidade do documento digital, com o
emprego de certificado digital emitido no ambito da

Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP — Brasil.

O processo de digitalizagado € composto de cinco fases: preparagao,

captura das imagens, conferéncia, indexagao e finalizagao.

6 Lei n® 12.682, de 9 de julho de 2012: dispbe sobre a elaboracdo e o arquivamento de documentos em meios eletromagnéticos.
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1 - PrREPARACAD

Remower grampos, clipes e espiral;
Desamassar documentos;
Recuperar paginas rasgadas.

2 - CAPTURA DA IMAGEM
A=

Digitalizar os documentos,
gerando imagem digital.

=

3 - CONFERENCIA

Rewisar as imagens para
Earantir a qualidade do
arquivo capturado.

4 - INnDEXACAD
Identificar documento;
Salvar em PDF/A;
Armazenar em sistema.

5 - FinaLiZACAD

Organizar @ arguivar os
documentos fisicos.

5.1.3.3.1 — Preparacao

Todos os documentos e processos devem ser preparados previamente, de
modo a estarem aptos a digitalizagdo. Essa etapa engloba as seguintes atividades:

» Conferir a autuagao e a numeragao das folhas, quando se tratar de processo;

* Desmontar processo ou desencadernar material;
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* Remover clipes, grampos, ou qualquer elemento que prejudique o acesso do

documento ao escanner;

* Desamassar documentos dobrados ou amassados;
» Verificar se ha algum tipo de documento que difere do padréo A4 e folhas soltas;
* Ordenar os documentos para digitalizagdo, conferindo se todas as folhas estdo na

mesma direcao.

Cada processo deve, preferencialmente, ser digitalizado em um tnico arquivo
contendo todas as suas paginas, respeitando-se sempre o limite de tamanho de arquivo
para upload no sistema em uso. Caso o processo contenha mais de um volume,

recomenda-se digitaliza-los em arquivos separados (um para cada volume).

Os documentos avulsos devem ser digitalizados de forma individual.

* Ventile os documentos antes de coloca-los na bandeja de entrada (do

’ . . .
“ M, scanner) para que figuem bem separados — isso reduz o risco de

\

— atolamento do papel.

5.1.3.3.2 — Captura da Imagem

A captura consiste na conversao de um documento ou processo fisico para

imagem em formato digital, por meio da utilizagdo de aparelho de escanner.

Para que a imagem capturada seja apropriada para uso, também, em processo
eletrénico, faz-se necessario configurar o escaner de acordo com o tipo de documento a

ser digitalizado, como ja vimos no capitulo Parametros para Digitalizagéo.

Devem ser digitalizadas também, quando houver, as capas e contracapas, bem
como paginas sem impressao (frente e verso) quando contiverem numeracgao ou qualquer
outra informagao. Essa etapa de digitalizagdo engloba as seguintes atividades:

» conferir que o escanner esteja corretamente conectado e ligado;
* posicionar os documentos para digitalizacdo, de acordo com o manual de
instrugcdes do escanner. Deve-se garantir que estejam ajustados adequadamente,

pois imagens desalinhadas podem ser convertidas incorretamente;
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» definir local (pasta eletrénica) onde os arquivos gerados seréo salvos;
* ajustar, no escaner, as configuragdes de:
v frente e verso;
resolucao;
cor;

tipo original (texto, texto/foto ou foto);

R X X «

formato de arquivo resultante; ?
v reconhecimento de texto (OCR), quando disponivel no aparelho;

* iniciar a digitalizagao.

5.1.3.3.3 — Conferéncia

O controle da qualidade deve ser realizado por quem efetuou a digitalizacao, a
fim de verificar a fidelidade da imagem capturada em relagdo ao documento original, ou

seja, se todas as paginas foram digitalizadas e estao legiveis.

Além disso, deve-se avaliar se todas as imagens geradas a partir da
digitalizacdo estdo de acordo com os padrdes apresentados no capitulo Parametros para
a Digitalizacado — resolugdo, modo de cor, formato de arquivo, reconhecimento de OCR,

brilho e tamanho de arquivo.

Se o escaner utilizado ndo possuir a opgao de reconhecimento de texto (OCR),

deve-se submeter os arquivos digitais a software que realize essa agao.

Caso a qualidade do arquivo digital ndo atenda a algum dos requisitos
apresentados, a digitalizacdo deve ser realizada novamente, ajustando-se as

configuracdes, até que atinja o padrao esperado.

5.1.3.3.4 — Indexacgao

Realizada a conferéncia das imagens capturadas, os documentos e processos
necessitam ser devidamente organizados para, entdo, serem anexados em seu respectivo

registro no sistema eletrénico de controle e movimentagao.

7 Caso o escaner utilizado ndo possua a opc¢ao de salvar o documento de texto em formato PDF/A, deve-se salvar em
PDF e, posteriormente, seguir as orientacdes descritas na etapa “Indexacao - Criacdo de Arquivos Digitais em Formato
PDF/A” para mudar o formato do arquivo.
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Nomenclatura dos Arquivos Digitais

Os arquivos digitais devem receber nomes que os identifiquem e que facilitem

a sua localizagcao e pesquisa. Para isso, € fundamental que essa identificacao seja

sucinta, unica e estruturada. Deve-se utilizar um padrdo de nomenclatura que nao permita

existir no acervo dois arquivos com nomes iguais.

Dessa forma, recomenda-se a utilizagcdo da seguinte estrutura padrdo de

nomenclatura dos arquivos digitais:

parte 1: data de produgdo do documento (ano.més.dia);

parte 2: espécie documental (sigla, conforme definicdo da Area de Apoio

Técnico a Gestao Documental);

parte 3: numero do documento ou processo (NUP);

parte 4: numero do volume ou sequencial.

Utilize traco inferior (underline) para separar as partes entre si, como nos exemplos

a sequir:

Processo com dois volumes:

2018.04.12_Processo_2017070100261_v1

2018.04.12_Processo_2017070100261_v2
Memorando:
2018.04.12_Memo_07010185080201741
Oficio:
2018.04.12_Oficio_07010218945201843
Nota Técnica:

2018.04.12_PJM22_NT_07010193528201881

interoperabilidade dos arquivos digitais.

Nao devem ser utilizados caracteres especiais ha nomenclatura desses
arquivos, tais como: acentos (agudo, circunflexo, grave, til), cedilha,
asterisco, parénteses, apostrofo, colchetes, percentual, cifrdo, espacgos

em branco, barra etc. O uso desses caracteres dificulta a
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Além da nomenclatura do arquivo digital, a area de Protocolo Geral deve criar
pastas em rede para cada uma das areas que se destinam os documentos, para que seja
possivel arquivar eletronicamente o arquivo digital apos digitalizacao.

Criagao de Arquivos Digitais em Formato PDF/A

Caso o arquivo digital tenha sido salvo em PDF (simples), deve-se mudar o seu
formato para PDF/A — mais confidvel e adequado para o armazenamento e leitura por
longos periodos de tempo e conforme preconiza as melhores praticas em relacdo a

preservagao documental, seja ele fisico ou digital.

A conversao do PDF para o PDF/A pode ser realizada por meio das seguintes
ferramentas: PDF Creatoré(gratuito) ou Adobe PDF’. Veremos a seguir como proceder
com cada uma delas.

Utilizando o PDF Creator
Para gerar o PDF/A utilizando o PDF Creator, siga estas instrugoes:

a) abra o arquivo PDF a ser convertido, cliqgue em Arquivo > Imprimir, escolha a

impressora virtual PDF Creator e clique em Imprimir;

Figura 01 — Impressora virtual PDF Creator.

Editar Visualizar Janela Ajuda

impressors (I - | #opicis

Copias: 1 Imprimir e
Péginas a serem impressas
@ Tudo

b) na janela PDF Creator (figura 2):
* no campo Perfil, selecione a opgcédo PDF/A;

* clique no botdo Opgdes (para configurar permanentemente a opgao de PDF/A
no PDF Creator);

Figura 2 — janela “PDF Creator”

8 Solicite a instalacdo do software PDF Creator (impressora virtual gratuita) & unidade responsavel “Indexacdo - Criacdo de Arquivos
Digitais em Formato PDF/A” para mudar o formato do arquivo.

9 Ferramenta disponivel para os usudrios que possuem o software Adobe Acrobat (licenciado) instalado em suas maquinas. Obser-
vacao: o Adobe Reader nio inclui essa funcionalidade.
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Titulo: Apd Fforge

2015.10.16_NormaDeExecucao_COGRL_1-2015_Sigilosos

(Pertit
|PDF/A (Preservagao & Longo Prazo) =
[ <Perfi Padrio>
| Atta Compressso (Arquivo Pequeno)
Alta Qualidade (Arquivo Grande)
Imprimir Apés Salvar

5 {Arquivo Grafico)

Arquivo Gréfico)
TIFF (Arquivo Gréfico de Varias Paginas)

Autor:
COGRL

Imprima mais documentos para uni-los ou rearranja-los!

0 © © 0 ®©

Opgoes Unir E-Mail Salvar

. @ Opcoes do Perfil

0 = X Conversdo
scuments
= Selecionar formato do arquiva padrio:
@ sl ¥ b progresso so comertsr 4 J“h
[gnmx!,angla de impressio (i da ah.ar]
Nome do Arquivo i
0 Autc-Salves Modelo de Nome do Arquive PNG Adicionar Token
TH
<Tile> o .
@ Agdes Prévia
Formatas de Salvar Pasta da Janela
Imagem

Defirwr pasta de saida padrio (o ultimo local do arquivo salvo serd aberta)

0~

c) na janela Opgdes do PDF Creator (figura 3):
* cligue na aba salvar (lado esquerdo);
* selecione o formato de arquivo padréao (PDF/A);

* clique no botédo Salvar (parte inferior da janela)

d) de volta a janela PDF Creator (figura 3), clique em Salvar (canto inferior direito);
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Figura 4 — janela “Selecionar destino”

4 Selecionar d

K8 = » Computador » grupos (\\10.206.525) (L) »

Organzar v Nova pasta

o Misicas

Vid
1 Videos 00_COGRL

# 8 Computador
&L COGRLDF-ANA
s HP_RECOVERY
i grupos (\\10.20
o global_ (\\10.20
x# aplic (\\10.206.5 =

i Rede

MNome: 15.10.16_NormaDeExecucao COGRL_1-2015 pdf
Tipo: | Arquive POF/A-Lb (*.pdf)

# Ocultar pastas [} Sabvar ) Cancelar

e) na janela selecionar destino (figura 4):
* escolha a pasta da rede onde o arquivo sera salvo;

* no campo Nome, renomeie o arquivo de acordo com as orientagdes ja
apresentadas nesta sec¢ao;

* clique em Salvar.
Utilizando o Adobe PDF
Para gerar o PDF/A utilizando o Adobe PDF, siga estas instrugdes:

a) na area de Dispositivos e Impressoras, localize a impressora Adobe PDF;

b) clique com o botéo direito na impressora e escolha Preferéncias de Impressao
(figura 5);;

Figura 5 — Localize a impressora Adobe PDF e escolha Preferéncias de Impressao

% w Hardw... » Dispositivos e Impressoras » v | 43 W Pesquisar Dispositives e Impressoras P
Adicionar um dispositivo  Adicionaruma impressora  Veroqueestisendoimpresso » =l v @
# Dispositivos (4
’ ! ! &
DSC-WiSH HP Compag HP Compag MFCOGRL343823
LAI90S Wide LCD LA190S Wide LCD i
Monitor Monitor

4 Impressoras e Faxes (9]

Ver o que esti sendo impresso

] g ks 7 7
Preferéncias de impressio '
e oy e 'a" =7
Adobe POF LEXMARK-52-126 Micros. oft XPS
Criar atalho em 10206526 Document Writer

Ad Selugdo de problemas

Remover dispositvo

c) em Configura¢des do Adobe PDF (figura 6), va ao campo Configuragdes

padrao, escolha a op¢ado PDF/A-1b:2005 (RGB), e clique em Aplicar;
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Figura 6 — Alterando a configuragédo padrao da impressora Adobe PDF.

Lkilize estas configuragdes pama criar documentos Adobe PDF que devem ser verficados ou

devem ser compat iveis com o PDF/A-1b. um padriio 1SO proposto para preservacio a longo
¥ prazo (arquivamento) de documentos eletrSnicos. Para obter mais informagdes sobre como

criar documentos PDF compat iveis com o PDF/A, consulte o Guia do Usudrio do Acrobat

Documentos PDF criados podem no Acrobat & no Adobe Reader 5.0 & superior
Configuracdes padria(] Pme.mmBi) v|| Edter. |
Seguranca do Adobe PDF: | Nenhum -
Pasta saida amy. Adobe PDF ;?Hwﬁﬂvdﬂmdl-mmdnkhb!? =] [ Procuar...
Tamanho pég Adobe PDF- (A4 v [ Adconar... |

| Visualizar resultados do Adobe PDF
| Adicionar informagdes sobre o documento

| Use apenas fontes do sistema; ndo use as fontes do documento
| Excluir arquivos de registro para tarefas bem-sucedidas

Pedir para substituir arquivo PDF existente

d) abra o arquivo PDF a ser convertido, clique em Arquivo > Imprimir, escolha a
impressora virtual Adobe PDF e clique em Imprimir.

Figura 7 — Impressora virtual Adobe PDF.

e (TR | prpeei

Copias: 1 = | Imprimir ¢
Paginas a serem impressas
@ Tudo

Ao abrir um arquivo salvo em formato PDF/A, sera exibida uma mensagem,
conforme imagem a seguir.

Figura 08 — mensagem exibida no Adobe Reader ao abrir o arquivo salvo em formato
PDF/A.

Arquivo Editar Visualizar Janela Ajuda
[1]acn | O | @® [ox]-]| 5 B

O Este arquivo estd em conformidade com o padrio PDF/A e foi aberto no modo somente leitura para impedir modificagdes.

T

‘ Realizados os procedimentos apresentados, os arquivos digitais estao
prontos para serem inseridos no sistema de gerenciamento eletronico
de documentos utilizado pelo MPTO.
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5.1.3.3.5 - Finalizacao

Nesta etapa, a documentagao digitalizada deve ter seu tramite fisico encerrado
e ser reorganizada e arquivada, enquanto que o arquivo digital gerado deve ser anexado

em seu registro correspondente no sistema eletrénico de controle e movimentagao.

REORGANIZAGAO E ARQUIVAMENTO

Os documentos e processos fisicos que foram digitalizados devem ser

reorganizados e arquivados da seguinte forma:

A) Documentos avulsos
* Anotar a lapis, no canto superior direito do documento, o cdodigo de

classificagdo por assunto, imprimir etiqueta de identificacdo e afixar no

documento (preferencialmente no canto superior direito);

» acondicionar o documento em caixa-arquivo, observando o periodo em que
deu entrada no Protocolo Geral, uma vez que a forma de arquivamento
nesse setor sera por data de recebimento do documento, portanto, dentro
da caixa os documentos devem estar acondicionados do mais antigo para o

mais recente ;

* armazenar a documentacédo no arquivo setorial da unidade, até que cumpra

0 prazo para envio ao Arquivo Geral, o qual sera de 3 meses.
B) Processos

* Remontar o processo, prendendo as folhas a capa, com uso de grampo
trilho plastico, observando a ordem original dos documentos em cada

volume;

* imprimir etiqueta de identificacdo gerada pelo sistema eletrbnico de controle
e movimentagao, e afixar na capa do processo (preferencialmente no canto

superior direito);
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* acondicionar o processo em caixa-arquivo, observando o periodo em que
deu entrada no Protocolo Geral, uma vez que a forma de arquivamento

nesse setor sera cronologica e por area organizacional de destino;

* armazenar a documentacédo no arquivo setorial da unidade, até que cumpra

0 prazo para envio ao Arquivo Geral, o qual sera de 3 meses.

Tanto documentos quanto processos que ficarem sob a guarda do Protocolo Geral
pelo prazo de 3 meses, devem manter seu arquivo setorial organizado de forma
padronizada, abaixo segue modelo da identificagdo das caixas a ser afixada quando a

caixa atingir sua capacidade de armazenamento:

MINISTERIO PUBLICO
ESTADO DO TOCANTINS

PROCURADORIA GERAL DE JUSTICA
Diretoria Geral
Protocolo Geral e Digitalizacao / Departamento de Planejamento e
Gestao

DESCRICAO DO CONTEUDO:

Recebidos de 10 a 14 DE SETEMBRO

GRAU DE SIGILD: OSTENSIVO I:I SIGILOSO
DATA - LIMITE: 2018

CAIXA N°® 20
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Além da organizacéo fisica padronizada, até termos um sistema de controle do
arquivamento, sera necessario preencher uma planilha com todas as entradas de
documentos e processos, conforme modelo abaixo, e quando solicitado o documento

fisicamente, deve-se preencher de amarelo a linha de identificagdo do documento ou

processo:

Reg;:?nf:nm Tipo de Documento Ne do Documento Interessado Instituicio D:calzamd?nn Qd“:;';;ggge Destino MPTO Observagio

03/09/18 OFICIO DIREG N° 64 ANTONIO LOPES BRAGA JUNIOR PODER LEGISLATIVO 31,0818 2 EXPEDIENTE CD EMANEXOS

03/09/18 REQUERIMENTO N S/IN BRENO DE OLIVEIRA SIMONASSI 22 PJC GURUPI 21/08/18 13 EXPEDIENTE

03/09/18 OFICIO/SESIGABSEC N° 9994/2018 RENATO JAYME DA SILVA SESAU 23/08/18 2 197 PIC

03/09/18 OFICIO GABSEC N° 3833/2018 RENATO JAYME DA SILVA SESAU 23/08/18 2 19° PIC

03/09/18 OFICIO PJ-AX N° 162/2018 ELIZON DE SOUSAMEDRADO P AXIXA 23/08/18 112 EXPEDIENTE

03/09/18 OFICIO PJ_AX N° 160/2018 ELIZON DE SOUSAMEDRADO \PJ AXIXA 23/08/18 B0 EXPEDIENTE

03/08/18 MEMORANDO N° 048/2018 LUMAGOMIDES DE SOUZA [PIALMAS 20/08/18 114 EXPEDIENTE

03/08/18 OFICIO SESIGABSEC N° 10057/2018 RENATO JAYME DA SILVA SESAU 30/08/18 1 19 PIC

03/08/18 OFICIO SESIGABSEC N° 99702018 RENATO JAYME DA SILVA SESAU 29/08/18 1 197 PIC

03/09/18 OFICIO N° 191/2018 RENATA SOUSAMIRANDA MARINHO 1°TABELIONATO DE NOTAS 03/09/18 6 28° PIC

03/09/18 OFICIO NCCPPP/PAD N° 304/2018 JKELME MOURAO DACOSTA L‘EEC CIDADANIAE JUSTICA 03/09/18 1 |04° PIC

03/09/18 NOTIFICACAD N° 075/2018 HENRY SMITH HENRY SMITH AD. ASSOCIADOS 03/09/18 4 24° PIC

03/09/18 PROCESSO N° 0010932-54.2018.827.2729 | PAOLAL OCANA DE PAULA& OGAWAESCRIT. AD. 31,0818 2 18°PIC CD EMANEXOS

03/09/18 DENUNCIA N S/IN HENRIQUE CEZAR SOARES RUFINO PALMASTO 03/09/18 30 CARTORIO

03/09/18 OFICIO SRIPFTO N° 1745/2018 LUCIANO DE AZEVEDO SALGADO SERVICO PUBLICO FEDERAL 28/06/18 8 29°PIC

" 4 A digitalizagao nao substitui o documento ou processo original
H

que deve ser preservado!
Lembre=5S¢ | a eliminacdo de documentos publicos deve ser realizada com base no
estabelecido pela Resolugdo n° 40, de 9 de dezembro de 2014, do
Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ). Os procedimentos estao
detalhados na Resolug¢ao n° 08/2017 do Colégio de Procuradores — CPJ/MPTO.

5.1.4 — Movimentacgao Interna

A distribuicdo dos documentos externos recebidos, avulsos ou processos, aos
seus destinatarios devera ser registrada em sistema informatizado ou excepcionalmente

no caderno de protocolo quando se fizer necessario o envio do fisico.

Esta orientacdo estd em consonancia com o inciso I, art. 1°, do Ato n°
086/2017, que dispde que os documentos externos recebidos, devem ser digitalizados e
enviados ao seu destinatario apenas em sua forma eletrénica, cabendo ao Protocolo

Geral a guarda temporaria do documento fisico até a transferéncia para o Arquivo Geral.

v E vedada a movimentacdo interna de documento, avulso ou processo, sem o

respectivo registro no sistema de encaminhamento e de controle de movimentagao,
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mesmo que seja encaminhado fisicamente, deve passar pelo processo de registro e

digitalizacao.

v Os procedimentos de controle da tramitacdo para os documentos digitais

s&o os mesmos adotados para os documentos nao digitais.

5.1.5 — Servigco de Postagem

Deve seguir as orientagdes contidas no Oficio Circular n°. 002/2017 da

Diretoria Geral e que seguem abaixo reproduzidas:

1°) quanto ao recebimento de uma encomenda despachada pelas unidades
administrativas desta PGJ, com especial atencdo aos equipamentos de informatica, far-

se-a necessario a imediata verificagdo da integridade da embalagem, antes mesmo de

assinar o recibo de entrega, para a possivel constatagdo de avarias e de danos externos

e/ou internos;

2°) ao verificar quaisquer avarias nas embalagens que induzam a um possivel
dano ao equipamento de informatica, neste caso, quer seja no ato de uma retirada no

balcao do posto da localidade, quer seja no ato do recebimento na sede da Promotoria de

Justica, na presenca do empregado dos Correios, a embalagem nao deve ser aberta em

hipétese alguma,;

3°) nesta ocorréncia, ndo receba a encomenda e informe de imediato ao
empregado dos Correios o porqué da recusa e solicite o preenchimento de um Termo de

Constatacao, que sera fornecido pelos Correios, podendo ser firmado pelo servidor ou

pelo membro/coordenador da PJ, e a encomenda, sem ser aberta, sera devolvida e
reenviada por eles para a unidade de postagem.

4°) logo em seguida, encaminhar oficio, via E-doc, ao Setor de Protocolo Geral
desta PGJ, informando a ocorréncia, anexando cépia do citado Termo para que sejam
tomadas as providéncias cabiveis.

5°) caso o despacho seja realizado por uma das Promotorias de Justiga do
interior e, em se tratando de equipamentos de informatica e seus periféricos, deve o

remetente acondicionar e embalar o objeto de forma satisfatoria e solicitar o valor do bem
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e o nimero de patriménio do objeto, junto & Area de Patriménio (63-3216-7653), para que
0 mesmo seja declarado nos tramites do envio postal.
6°) vale lembrar que este procedimento € indispensavel para todos os tipos de

objetos postados, quer sejam equipamentos de informatica ou nao.
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6 — Arquivo Corrente ou Setorial

Os Arquivos Setoriais, também chamados de arquivos correntes, sao
constituidos de documentos em curso ou frequentemente consultados. Desta forma, sao
locais de guarda temporaria da documentagdo ou de documentos que exijam permanecer
na origem por um periodo maior de tempo, prazo este estabelecido na Tabela de
Temporalidade ou conforme a necessidade de uso da area organizacional. Estao
localizados nas préprias areas de trabalho e sob sua responsabilidade.

As rotinas e procedimentos a serem observados para a gestdo de documentos
administrativos e de processos administrativos e extrajudiciais explicitados a seguir
aplicam-se aos documentos em meio fisico.

Isso porque, o estabelecimento de rotinas e procedimentos para tratamento da
documentacéo digital, a qual vem sendo produzida na instituicdo, depende de analise do
grau de aderéncia ao Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestao
Arquivistica de Documentos — e-ARQ Brasil, elaborado no ambito da Camara Técnica de
Documentos Eletrénicos — CTDE do Conselho Nacional de Arquivos.

Tendo como resultado dessa analise um Relatério do Grau de Aderéncia dos
sistemas do MPTO, sera possivel determinar as alteragdes pertinentes, para que sejam
considerados como um Sistema Informatizado de Gestao Arquivistica de Documentos —
SIGAD.

6.1 — Producao e Classificagdo de Documentos

A producdo de documentos arquivisticos refere-se ao ato de elaborar
documentos em razao das atividades de uma instituicdo. Os documentos arquivisticos
nascem do cumprimento dos objetivos para os quais uma instituicdo foi criada, em
decorréncia de processos de trabalho e do exercicio natural de suas funcoes.

Entre outras vantagens, a aplicacdo da gestdo, na fase de producédo de
documentos, permite evitar a criagdo ou a manutengao de informagdes ou de
documentos desnecessarios, e eliminar toda informacédo supérflua dos documentos,
prever o registro de qualquer informacado que nao esteja disponivel e que pode ser util e

normatizar a apresentacao de certos tipos de documentos.
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A partir da sua producdo, os documentos de arquivo passam a existir para a
instituicdo e deverdo seguir o ciclo vital, baseado nos valores primario e secundario
atribuidos a eles e previstos na tabela de temporalidade e destinagdo de documentos.

Os documentos de arquivo devem seguir padrdes de formatagao uniformes,
observando-se maior rigor na sua criagdo, a fim de facilitar a sua identificacdo, o
atendimento claro ao seu objetivo e a preservagao da sua autenticidade.

Para produzir documentos de arquivo no MPTO devem ser observados os
procedimentos previstos no Manual de Redacgdo, que contem modelos de tipologias
documentais produzidos na Instituicdo. Esse documento foi criado com a finalidade de
padronizar a produgdo de alguns tipos documentais, que remetem as atividades
administrativas e finalisticas.

As mensagens enviadas por e-mail (correio eletrénico) sao consideradas
documentos arquivisticos quando declaradas pela instituicdo como meio de registro da
comunicacao e resultam do desempenho das suas funcbes e atividades. Conforme
orientacdo da Camara Técnica de Documentos Eletronicos do Conselho Nacional de
Arquivos (Conarq):

Uma vez reconhecida como um documento arquivistico, a

mensagem de correio eletrénico devera ser dotada das

qualidades inerentes a esse documento, quais sejam:

organicidade, unicidade, confiabilidade, autenticidade e

acessibilidade. Nesse sentido, sdo documentos

arquivisticos as mensagens de correio eletrénico

com a capacidade de:

* conduzir as atividades de forma transparente, possibilitando
a governanga e o controle social das informagoes;

* apoiar e documentar a elaborag¢éo de politicas e o processo

de tomada de deciséo;

possibilitar a continuidade das atividades em caso de sinistro;
» fornecer evidéncia em caso de litigio;
* proteger os interesses do 6rgéo ou da entidade e os direitos
dos funcionarios e dos usuarios ou clientes;
* assegurar e documentar as atividades de pesquisa,
desenvolvimento e inovagéo; e

* manter a memoria corporativa e coletiva (CTDE, 2012, p. 13).
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Dessa forma, faz-se necessaria a utilizagdo do e-mail institucional
(@mpto.mp.br) para envio e recebimento de mensagens relacionadas as atividades e as
fungdes do MPE-TO, que devem ser tratadas, geridas e preservadas como os demais
documentos arquivisticos.

Além dos cuidados no momento de producdo documental descritos acima é
importante que todo documento produzido ou recebido pelo MPE-TO no exercicio de suas
atividades e fungdes seja classificado conforme o assunto que trata, para possibilitar
as atividades de utilizacao, guarda, selecéo, avaliacdo e destinagao.

A classificagao € o procedimento que permite agrupar ou separar documentos
conforme as fungdes e atividades das areas organizacionais administrativas e finalisticas
que os produziram, de forma hierarquicamente sistematizada, do geral para o particular,
em classes, subclasses, grupos e subgrupos.

Além disso, a classificacdo deve ser realizada de acordo com as seguintes
operacgodes:

a) Estudo: consiste na leitura de cada documento, a fim de verificar sob que
assunto devera ser classificado.

b) Codificagdo: consiste na atribuicdo do codigo correspondente ao assunto
de que trata o documento.

0] Caddigo de Classificagao de Documentos por
Assunto — CCDA area meio e fim esta sendo construido com base nas Tabelas
Taxondmicas do CNMP. Portanto, até a finalizacdo da construcéo e aprovagao, devem ser
usadas as Tabelas do CNMP para classificacdo do assunto dos procedimentos autuados.

Segue abaixo link para acesso as Tabelas.

- Tabela de Classes: https://sgt.cnmp.mp.br/consulta publica classes.php;e

- Tabela de Assuntos: https://sgt.cnmp.mp.br/consulta publica assuntos.php.
Em ambas as paginas é possivel consultar o glossario que fica no canto inferior

direito. Importante ressaltar também, que é necessario classificar o assunto no mais
especifico, portanto, sempre que na Tabela Taxondmica tiver um (+), clique para abrir a

lista dos assuntos mais especificos.
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6.2 — Arquivamento e Acondicionamento

Consiste na guarda do documento no local devido (pasta, caixa, estante ou
armario) de acordo com a classificagdo dada.

Os documentos de guarda corrente sdo indispensaveis a manutencao das
atividades cotidianas de uma area organizacional ou Promotoria. Por serem utilizados
frequentemente devem permanecer o mais perto possivel do utilizador.

Portanto, estes documentos serdo arquivados nas Unidades Produtoras (areas
organizacionais) pelo tempo determinado na Tabela de Temporalidade, instrumento que
esta em fase de finalizac&o e aprovacdo no MPE-TO.

As areas organizacionais devem adotar preferencialmente a ordem cronolégica
€ numérica para organizar seus documentos de modo a facilitar a consulta e acesso.

Devem-se analisar as melhores opg¢des de acondicionamento. Pode-se adotar
diversos modelos de caixas, envelopes, folders, pastas, dentre outros. Para definir a
melhor forma de acondicionamento, € necessario considerar o tamanho e o tipo de
documento, o espacgo disponivel, os custos e o tempo de guarda.

Passo a passo do arquivamento na fase corrente:

» Verificar a existéncia de documentos que tratam do mesmo assunto,
colocando-os em ordem cronolégica decrescente, sendo os documentos com data mais
recente em primeiro lugar e assim sucessivamente;

» Emitir documento: Termo de Arquivamento, ver modelo Anexo I;
* Reunir esses documentos e acondicionar em pastas, caixas e etc.;
» Arquivar os documentos nos locais devidos, identificando de maneira visivel

as pastas, caixas e outros materiais de acondicionamento;

» Para facilitar a localizagao, por ainda nao termos um sistema de controle de
arquivamento, sugerimos a adogdo de planilha, tal qual foi elaborada para a area de

Gestao de Convénios e Parcerias, ver modelo abaixo:

N Tipo de Instrumento Objeto e e Dats da Publicagéo W do Processo Vigenen | Migende | siums Comvenente
(c) (L] o a o

{inicio)
{d} la) ()

Estabelecer condigdes que possibiifem 4 SRF alender
a solicitagoes de fornecimento de dados cadastrais " "

4 < Assequrar sistemas de Tecnologia da
00112002 Convénio cfetuados pelo MP, mediante acesso online continuade | nformagao adequados para os orgacs 2211102 2002.0701.00901 221102 | Indeterminada Avo  |Secretaria da Receila Federal
precadides de habiitag3o de membros ou funciondrios |98 SXECUGE0 & unidades administrativas
do MP.

Aplicar cursos de capacitagso & aperfeicoamento de
recursos humanos dos MP, compreendendo a Promover, de forma continua, o
capactagao dos membros dos MP dos Estados eda  |aperfeicoamento dos integrantes
Unigo.

00212003 Convénio 2711/03 2003.0701.00963 2411103 | Indeterminada Ativo |Agencia Brasileira de Inteligéncia

Ampliar a articulagio, integragdo e o intercambio entre
00312003 Convénio os participes, visando a maior efetividade da protego | Ampliar parcerias estratégicas 18/12/03 2003.0701.00970 241103 | Indeterminada Ativo Controladoria Geral da Unido
do patriménio plblico.
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* Acondicionar as pastas e caixas no devido armario ou estante. Ver modelos

de identificagao abaixo:

Identlflc_:agéo do mobiliario — armarios, TR 1
prateleiras, estantes, dentre outros. }

Identificacdo da prateleira, dentro do arma-
rio:

Identificacdo das caixas e seu conteudo:

A identificacdo do mobiliario e das caixas ou pastas em que estado
acondicionados os documentos, até cumprirem seu prazo de guarda na fase corrente,
gara