ATO NORMATIVO N° 006/2004

Dispoe sobre a gestao de arquivos no
Ministério Publico do Estado da Bahia e da
outras providéncias.

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO DA BAHIA,
no uso das atribui¢cdes legais que Ihe confere o art. 136 da Constituicao Estadual,
combinado com os arts. 2° e 15 da Lei Complementar n°® 11, de 18 de janeiro de 1996,
e considerando:

- a necessidade de cumprir o disposto no art. 216, § 2° da
Constituicdo Federal, qual seja o de promover a gestdo documental oficial,
favorecendo e assegurando a sua consulta a quantos deles necessitem;

- documentos de arquivos como instrumentos de apoio a
administragédo, cultura, desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e
informacé&o, segundo dispde a Lei Federal n® 8.159, de 08 de janeiro de 1991;

- a oportunidade de racionalizar e otimizar a gestdo de arquivos no
Ministério Publico do Estado da Bahia, adotando novas tecnologias no tratamento da
informacéo e sistematizando arquivos, de forma a permitir e facilitar o seu acesso e
compartilhamento,

RESOLVE

Art. 1°. A gestao de arquivos do Ministério Publico do Estado da Bahia
tem por finalidade sistematizar os procedimentos técnicos e operacionais relativos a
producédo, fluxo, ciclo de vida, classificagdo, organizagdo, avaliagdo, acesso e
arquivamento de documentos nas fases corrente e intermediaria, visando sua
eliminagao ou recolhimento para guarda permanente, compreendendo:

|. organizagédo, acesso, arquivamento e controle de documentos
integrantes dos arquivos nas fases corrente e intermediaria;

. classificagéo e avaliagdo de documentos, visando sua guarda e
destinacao final,

lll. processamento eletrénico de reprodugao documental;



IV. acompanhamento operacional e avaliagao da gestdo de arquivos,
no ambito do Ministério Publico.

Art. 2°, Para efeito do que estabelece este Ato Normativo, considera-
se arquivo o conjunto de informagdes e documentos, qualquer que seja seu suporte
ou natureza, produzidos, recebidos e acumulados pelo Ministério Publico do Estado
da Bahia, que refletem suas agdes, seus compromissos e sua historia.

Art. 3°. Os arquivos sao classificados em:

I. fase corrente — conjunto de documentos em curso, ou que, mesmo
sem movimentagao, constituem-se objeto de consultas frequentes;

Il. fase intermediaria — conjunto de documentos procedentes de
arquivos correntes, constituindo-se em objeto de consultas esporadicas, para efeito
administrativo e legal, e que aguardam a sua eliminag&o ou recolhimento para guarda
permanente;

lll. fase permanente — conjunto de documentos de valor probatdrio,
histérico e informativo, que devem ser preservados e destinados a guarda
permanente.

§ 1°. Os documentos integrantes dos arquivos em fase corrente,
efetuadas as operacdes de avaliagao e selecdo, serdo, periodicamente, transferidos
para o arquivo em fase intermediaria.

§ 2°. Desde que se verifiquem as condi¢gbes previstas no inciso |l
deste artigo, os documentos do arquivo em fase intermediaria serdo recolhidos para
fins de arquivamento permanente, segundo as normas do Sistema Estadual de
Arquivos, instituido pela Lei Delegada n°® 52, de 31 de maio de 1983.

Art. 4°. O tempo de permanéncia dos documentos nos arquivos, nas
suas fases corrente e intermediaria, e o recolhimento para a guarda permanente ou
eliminagao serdo definidos de acordo com a Tabela de Temporalidade de Documentos
do Ministério Publico do Estado da Bahia.

Art. 5°. S0 responsaveis pela gestdo de arquivo:

I. A Superintendéncia do Ministério Publico, por intermédio de sua
area de documentacao e arquivo, competindo-lhe:

a) exercer as atividades arquivisticas do Ministério Publico,
articulando-se, permanentemente, com o 6rgao central do Sistema Estadual de
Arquivos, em conformidade com a Lei Delegada n° 52/83;



b) exercer as atividades de organizagdo e controle de arquivos e
documentos do Ministério Publico, de acordo com as normas vigentes;

c) custodiar os documentos transferidos dos arquivos de fase
corrente, codificando-os e armazenando-os, obedecendo os prazos de guarda
determinados pela Tabela de Temporalidade de Documentos;

d) organizar o arquivo de fase intermediaria do Ministério Publico;

e) atender e controlar as consultas feitas ao arquivo de fase
intermediaria, zelando pelas condicdes de conservacado do acervo documental sob
sua custddia;

f) participar diretamente da elaboragdo e atualizagédo da Tabela de
Temporalidade de Documentos do Ministério Publico, supervisionando sua aplicacao;

g) cumprir e fazer cumprir as normas relativas a gestéo de arquivos.
Il. A Comissao de Avaliacao de Documentos:

a) avaliar os documentos produzidos, recebidos e acumulados pelo
Ministério Publico, promovendo o levantamento e identificacdo dos respectivos
assuntos ou séries documentais;

b) elaborar a Tabela de Temporalidade de Documentos do Ministério
Publico, atualizando-a sempre que necessario;

c) promover e coordenar os trabalhos relativos a aplicagéo da Tabela
de Temporalidade de Documentos da Instituicdo, visando a destinacio final dos
documentos;

d) acompanhar a execugao das atividades arquivisticas do Ministério
Publico, articulando-se, permanentemente, com o 6rgao central do Sistema Estadual
de Arquivo;

e) cumprir e fazer cumprir as normas relativas a gestao de arquivos.

lll. Os Orgéos do Ministério Publico, por intermédio do seu gestor
documental:

a) organizar o arquivo de fase corrente, cumprindo as normas
relativas a gestao de arquivos;

b) participar, quando designado, da Comissdo de Avaliagdo de
Documentos do Ministério Publico.



Paragrafo unico. O gestor documental de que trata o inciso Il deste
artigo sera um servidor de cada um dos Orgédos de Administracdo Superior, de
Administracéo, de Execugao e Auxiliares do Ministério Publico e respectivas unidades
administrativas, se houver.

Art. 6°. A Comissao de Avaliagcdo de Documentos mencionada no
artigo anterior tem a seguinte composicao:

. um representante da area de documentacdo e arquivo da
Superintendéncia do Ministério Publico, preferencialmente arquivista ou
documentalista, que a presidira;

[I. um gestor documental do Gabinete do Procurador-Geral de Justica,
da Corregedoria-Geral, da Secretaria-Geral, do Centro de Estudos e Aperfeicoamento
Funcional e de um dos Centros de Apoio Operacional;

lll. 04 gestores documentais da Superintendéncia, preferencialmente
das areas administrativa, de financas, de recursos humanos e de assessoramento
juridico;

§ 1°. Sera designado um representante da carreira do Ministério
Publico (Procurador ou Promotor de Justiga), que acompanhara os trabalhos da
Comissao de Avaliacdo de Documentos.

§ 2°. O Ministério Publico podera constituir grupos de trabalho que
auxiliardo a Comissao de Avaliacdo de Documentos, considerando:

I. 0 nivel de descentralizacao fisica e administrativa;
Il. a complexidade ou volume da acumulagdo documental,;

§ 3°. A Comissao de Avaliagdo de Documentos podera, ainda, solicitar
a participacao de profissionais do campo de conhecimento de que trata o acervo
documental, objeto da avaliagédo, seja contador, advogado, economista, engenheiro
ou outros.

Art. 7°. Os casos omissos neste Ato Normativo serao resolvidos pelo
Procurador-Geral de Justica.

Art. 8°. A Superintendéncia do Ministério Publico expedira as
instrugdes e procedimentos complementares ao cumprimento deste Ato.

Art. 9°. Este Ato Normativo entra em vigor na data de sua publicagao,
revogadas as disposi¢gbes em contrario.



GABINETE DO PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA, em 1° de setembro de 2004.

HERMENEGILDO VIRGILIO DE QUEIROZ

Procurador-Geral de Justica em exercicio



