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RESUMO

O Projeto Triagem Documental Programada foi concebido neste ano de 2020 pela Geréncia de
Documentacéo, Protocolo e Arquivo (GDPA) em parceria com o Arquivo-Geral (AG), ambos
unidades do Ministério Publico do Estado do Rio Grande do Norte (MPRN), a fim de fomentar
a execucdo da atividade de organizagdo dos acervos das unidades do MPRN pelos servidores,
em especial, na realizacdo da avaliacdo dos documentos que cumpriram o tempo de guarda e
possuiam destinacdo final para eliminacdo. E, ao mesmo tempo, desenvolver uma forca tarefa
na analise do acervo intermediario do Arquivo-Geral, conforme cronograma preestabelecido.
Essa atividade s foi possivel por estar instituido no MPRN, desde 2012, o Plano de
Classificacdo de Documentos (PCD) e a Tabela de Temporalidade Documental (TTD),
instrumentos indispensaveis a uma adequada gestdo documental. O projeto mobilizou unidades
de 41 comarcas, de 58 existentes no Estado, sendo recolhido para eliminagdo 608 caixas
arquivo. Na outra frente, a triagem realizada no Arquivo-Geral resultou na separacdo de 349
caixas arquivo, totalizando 908 caixas que seguiram para apreciacdo da Comissao Permanente
de Avaliacdo (CPAD). Todo o material aprovado para eliminacdo foi descartado de forma
segura e sustentavel, por meio de cooperativa de reciclagem, cumprindo ainda com o programa
de gestdo sustentavel da instituicdo enquanto aderente da Agenda A3P. Na avalia¢do final do
projeto, observou-se 0 ganho gerado com a operacionalizagcdo dessa atividade, ao reunir uma
massa documental volumosa para eliminacdo em um periodo de 3 meses, otimizando, com isso,
0 espaco para a guarda da documentacdo permanente nas unidades.

Palavras-chave: arquivo; gestio documental; projeto; eliminacio; Ministério Publico.

1 INTRODUCAO

A organizacdo dos arquivos setoriais e geral, em regra, ndo é uma atividade priorizada
pelas Administraces Publicas no ambito dos trés entes federativos. No Ministério Pablico do
Estado do Rio Grande do Norte (MPRN), a exemplo, a documentacéo se acumula muitas vezes
de forma desordenada e sem a devida identificagdo, dificultando o acesso a informacéo e o
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acompanhamento do tempo de guarda pelas unidades, seja as da area meio, seja as da area fim,
bem como ultrapassando a capacidade fisica de armazenamento originalmente destinada para
0S arquivos.

Nesse cenario, uma gestdo documental arquivistica eficiente se mostra imprescindivel
para a preservacao do acervo de uma instituicdo, por seu valor de prova e informacéao, a medida
que o descarte dos documentos destituidos de valor administrativo garante destaque aqueles de
carater permanente e essenciais a memaria e a historia da Instituicdo. A preservacao do acervo,
necessariamente, deve estar associada a utilizacdo de instrumentos que proporcionem a
adequada gestdo dos documentos, de modo a dispb-los de forma sistematica e organizada
viabilizando o acesso da informacao ao usuario interno e aos cidad&os.

Outrossim, tem-se que os documentos ao cumprir o periodo de guarda intermediaria
(que ja garantiu o seu valor administrativo e informativo) passa pelo processo de eliminacéo,
propiciando a reducdo de despesas relacionadas a espacos fisicos e a recursos humanos, que
tem se mostrado com um alto custo de manutencdo para diversos Ministério Publicos
Brasileiros, conforme destacado nos autos do Processo n° 19.00.2018.0009700/2019-17 do
Conselho Nacional do Ministério Pablico (CNMP).

O MPRN desponta na gestdo documental por ja possuir desde 2012 Plano de
Classificacdo de Documentos (PCD) e Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD),
relacionados as areas meio e fim, ambos instituidos pela Resolucdo n°® 043/2012-PGJ,
estabelecendo cédigos, termos padrdes e prazos de guarda e destinacdo dos documentos.
Contudo, os integrantes da instituicdo ndo possuem familiares com esses instrumentos, o que
acarreta a procrastinacdo da atividade, sobrepujando a necessidade de uma acdo ordenada e
objetiva a mobilizar todos os integrantes.

Diante desse contexto, bem como das dificuldades encontradas para implementar
atividades de gestdo documental arquivistica na instituicdo com parcos recursos humanos, foi
idealizado o projeto de “Triagem Documental Programada”, objetivando assegurar a
padronizacdo dos procedimentos de gestdo documental do MPRN e promover a reducdo da
massa de documentos nas unidades, por meio de uma operacionalizacdo eficiente no
recolhimento da documentacéo a ser eliminada, garantindo, com isso, condi¢des de conservacao
ao acervo permanente e aumento no indice de recuperagédo da informacéo.

Com esse escopo, 0 projeto desenvolvido sera apresentado a partir do referencial
tedrico, abordando o ciclo de vida dos documentos, bases legais e 0s instrumentos de gestao
documental, para, em seguida, detalhar a operacionalizacdo do projeto e os resultados obtidos.

2 GESTAO DOCUMENTAL

A Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, ao dispor sobre a Politica Nacional de
Arquivos Publicos e Privados, define como arquivos publicos os conjuntos de documentos
produzidos e recebidos, no exercicio de suas atividades, por 6rgaos publicos de ambito federal,
estadual, do Distrito Federal e municipal em decorréncia de suas fun¢bes administrativas,
legislativas e judiciarias (art. 7°).

No art.8° por sua vez, estabelece o ciclo de vida dos documentos em trés, a saber:

Art. 8° - Os documentos publicos séo identificados como correntes,
intermediarios e permanentes.
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8 1° - Consideram-se documentos correntes aqueles em curso ou que, mesmo
sem movimentacdo, constituam objeto de consultas frequentes.

§ 2° - Consideram-se documentos intermediarios aqueles que, ndo sendo de
uso corrente nos 6rgdos produtores, por razdes de interesse administrativo,
aguardam a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente.

8 3° - Consideram-se permanentes os conjuntos de documentos de valor
histérico, probatério e informativo que devem ser definitivamente
preservados. (grifos acrescidos)

O Plano de Classificacdo de Documentos (PCD) e a Tabela de Temporalidade de
Documentos (TTD) sdo instrumentos que permitem o acompanhamento do ciclo de vida e a
padronizacdo de sua destinacao final.

A classificagéo trata sobre a organizagdo dos documentos de um arquivo ou colegéo,
de acordo com o Plano de Classificacdo, Codigo de Classificacdo ou Quadro de Arranjo do
Arquivo Nacional (2005). Enquanto que, a Tabela de Temporalidade Documental utiliza-se
dessa classificacdo ou ordenacdo para definir o prazo de guarda e a destinacdo final dos
documentos.

A importancia da atuacdo da gestdo documental arquivistica esta associada a avaliagéo,
cujo processo determina o prazo de guarda e destinacdo com base no valor que é concedido ao
documento em seus instrumentos, ou, na falta desses, cabe a instituicdo observar a normativa
estabelecida pelo Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) - Resolucdo n° 40, de 9 de
dezembro de 2014, alterada pela Resolucdo n° 44, de 14 de fevereiro de 2020, que orienta que
a eliminacdo de documentos que ndo constarem da tabela de temporalidade e destinacéo de
documentos, sera realizada mediante autorizacdo excepcional da instituicdo arquivistica
publica, em sua esfera de competéncia. (art. 2°, §2°)”

Bernardes (1998, p.15) apresenta os objetivos da avaliacdo de documentos:

Reducédo da massa documental; Agilidade na recuperacéo dos documentos e
das informagdes, Eficiéncia administrativa; Melhor conservacdo dos
documentos de guarda permanente; Racionalizagdo da producéo e do fluxo de
documentos (trdmite); Liberacdo de espago fisico; e por fim, o Incremento a
pesquisa

Para alcancar os objetivos listados pela autora, o MPRN disciplinou sua gestdo
documental por meio da Resolucdo n° 43, de 14 de marco de 2012, e estabelece que 0s
documentos originais expedidos ou recebidos pela instituicdo, apds sua utilizacdo, serdo
armazenados inicialmente no arquivo da fase corrente (Art. 18, § 1°). Os documentos em fase
intermediaria serdo preferencialmente acondicionados em caixas de arquivo padrdo, que serao
armazenadas em armarios tipo estante (82°). Por fim, os documentos em fase permanente serdo,
preferencialmente, acondicionados em caixas de arquivo padrdo e armazenadas em armarios
tipo estante ou arquivo deslizante (83°).

As sedes das Promotorias de Justica e unidades de gestdo cabem a guarda do seus
arquivos correntes e intermediarios, porque os documentos com valores administrativos em
atividade detém fluxo de consulta, sendo essencial manter préximo as suas unidades. Os
documentos intermediarios, por estarem dentro de um processo de transi¢do, bem como ainda
deter valor imediato, a sua custddia cabe ao Arquivo-Geral e/ou ao setor responsavel pela sua


https://www.gov.br/conarq/pt-br/legislacao-arquivistica/resolucoes-do-conarq/resolucao-no-44-de-14-de-fevereiro-de-2020
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producdo e recebimento. Essa fase documental traz a caracteristica aos documentos de serem
ou ndo eliminados, cuja dependéncia estd em seu valor intrinseco, sendo a Tabela de
Temporalidade Documental o instrumento de pesquisa por garantir a identificacdo de quais
arquivos passara pelo processo de eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente.

J& os documentos permanentes, por serem destituidos do valor imediato/administrativo,
mas apropriado de valor secundario de prova, informacional e historico, necessitam ser
preservados em definitivo, logo cabe, em regra, ao setor do Arquivo-Geral a sua salvaguarda.

No entanto, por o Arquivo-Geral ndo possuir capacidade suficiente para salvaguardar
toda essa documentacdo da instituicdo, e por existirem sedes de Promotorias de Justica com
espaco destinados para esse fim, as unidades tem salvaguardado também arquivos permanentes.

Os documentos indicados para eliminacdo pelo TTD, ndo podem ser descartados
indiscriminadamente. No MPRN, seguindo as diretrizes do CONARQ, tem-se no art. 23 da
Resolucdo 043/2012-PGJ/RN que a eliminacdo de documentos originais sera realizada pela
Comisséo Permanente de Avaliacdo Documental (CPAD), e detalha:

Art. 23[...]

§1° A eliminagdo s podera ser realizada apds a conclusdo do processo de
avaliacdo documental realizado pela CPAD e da avaliacdo historica executada
pelo Memorial do MPRN.

§2° Os documentos a serem eliminados serdo registrados no formulario Lista
de Eliminacdo de Documentos (Anexo V).

83° Os documentos serdo eliminados por fragmentagdo manual ou mecénica
e 0s residuos destinados a reciclagem.

84° As copias e vias de documentos somente serdo eliminadas quando houver
original ou outro exemplar no mesmo conjunto documental.

A CPAD, por sua vez, esta disciplinada pela Resolucdo n° 97/2012-PGJ/RN, de 21 de
maio de 2012, a quem compete:

Art. 2° Compete a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos do
Ministério Publico do Rio Grande do Norte — MPRN:

I — verificar e aprovar minutas e atualizagdes do plano de classificacéo e da
tabela de temporalidade de documentos para que sejam homologadas pelo
Procurador-Geral de Justica;

Il — autorizar a eliminagdo dos documentos, desde que observados:

a) 0s prazos de guarda definidos para os conjuntos documentais na tabela de
temporalidade;

b) a validagdo do Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos.

Il — aprovar minutas e atualiza¢fes do sistema documental ou areas afins.

Diante disso, € notorio perceber que sem a implementacdo de procedimentos de gestéo
documental arquivistica, inclusive de instrumentos como o Plano de Classificacdo Documental
e da Tabela de Temporalidade Documental, ndo ha como gerenciar a massa documental de uma
instituicdo e distinguir aqueles que cumpriram o tempo de guarda e podem ser eliminados dos
que necessitam de maior protecéo, a fim de facilitar a recuperacéo da informacédo. O MPRN ja
evoluiu quanto a esses pontos, tendo estabelecido normativas e instrumentos necessarios a
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atividade, sendo desafiado constantemente a realizar um trabalho que dissemine as boas préticas
e efetive rotinas eficazes de gestdo documental.

3 DESENVOLVIMENTO DO PROJETO TRIAGEM DOCUMENTAL
PROGRAMADA

O Ministério Publico do Estado do Rio Grande do Norte estéa difundido por todo o
Estado, compreendido em 58 comarcas, materializadas nas sedes das Promotorias de Justica,
incluindo a comarca de Natal, onde esta localizada também a sede da Procuradoria-Geral de
Justica e 0s 6rgdos de gestdo que compdem a Administracdo Superior.

As unidades administrativas denominadas Geréncia de Documentacdo, Protocolo e
Arquivo (GDPA) e o Arquivo-Geral (AG) estdo a frente da gestdo documental arquivistica do
MPRN. Seus quadros de pessoal, somados, contam com 6 colaboradores, entre gestores,
servidores, terceirizados e estagiarios, de forma que ndo tem como atender, em forma de visitas
e treinamentos in loco, todos as sedes das Promotorias de Justica do Estado. De forma que,
idealizando realizar um trabalho que abarcasse todas as comarcas e unidades da Administragédo
Superior, desenvolveram o projeto “Triagem Documental Programada” neste ano de 2020 (logo
do projeto apresentado na Figura 1).

“Triagem”, uma vez que foi direcionada a organiza¢do do acervo e separacao de
documentos com destinacdo para eliminacdo E “Programada”, pois seguiu um cronograma e
etapas pré-definidas que envolveram diversos agentes da instituicdo e alheios as unidades
gestoras do projeto.

TRIAGEM DOCUMENTAL

PRUGRAMADA

Figura 1 - Logo do Projeto Triagem Documental Programada

O trabalho ocorreu em duas frentes. A frente 1, a mais ampla em termos de
abrangéncia, esteve voltada para a organizacdo dos acervos sob a guarda das sedes das
Promotorias de Justica e das unidades de gestdo da Administracdo Superior, conduzida a partir
de um material de apoio elaborado com o fim de orientar os servidores em atuagdo nessas
unidades na organizagdo da massa documental, possibilitando a triagem por espécies/tipo
documental, com foco na separacdo daqueles que cumpriram o tempo de guarda e tinham por
destino a eliminagdo, a serem, posteriormente, submetidos a Comissdo Permanente de
Avaliacdo Documental (CPAD).

O material de apoio foi composto por i) passo a passo a ser realizado na selecéo,
organizacdo e encaminhamento da documentacdo para o Arquivo-Geral (unidade receptora) e
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informacdo quanto ao periodo de recolhimento; ii) indicacdo de um rol exemplificativo de
documentos pré-selecionados da TTD de facil identificacdo (Figura 2 ), voltado para a area fim
e area meio, contendo indicacdo da espécie/tipo documental, data limite e c6digo; iii) modelo
de etiqueta para a caixa arquivo e iv) formulario de eliminagdo com instrucGes para
preenchimento.

. TRIAGEM DOCUMENTAL PROGRAMADA DAS
/ TRIAGEM DOCUMENTAL PROGRAMADA DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

/- PROMOTORIAS DE JUSTICA
Lk TRIAGEM DICUMENTAL

Periodo de recolhimento: 02/03 A 13/03
Forma de encaminhamento: Coordenador Administrative Regional

PERIODO DE RECOLHIMENTO

. R Dia 04/03: Recolhi da doc ¢3o das unidades do prédio da DADM
ROL DE DOCUMENTOS COM DESTINACAO FINAL PARA ELIMINACAQ A SER SUBMETIDO A CPAD - Dia 06/03: Recolhi da doc ¢3o das uni do prédic da Av. Torords
COMISSAD PERMANENTE DE AVALIACAO DOCUMENTAL Dia 09/03: Recolhi da doci (3o das uni inistrativas da sede da
ESPE Procuradoria-Geral & Quvidoria (Anexo 1)
mm:?_ PERIODO COD. DATTD OBSERVACAQ ) .
Forma de encaminhamento: MOTORISTA E CONTINUO IRAQ RECOLHER
Oficio @ memorandos | Até o ano 2012 10.1.2.10
ROL DE DOCUMENTOS DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
Hotificagdes Até 0 ano 2013 210.1.1.3
Despacho Até o ano 2015 110.1.2.4
Guias = comprovantes de remessa 1 - DOCUMENTOS COMUNS A TODAS AS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
Guia de tramitagao Até o ano 2018 060.1.4.3 para drgies intemos e externos ao
MPAN.
Convite recebido Até o0 ano 2018 010.1.1.9 ESPECIE/TIPO PERIODO cOD. DATTD OBSERVACAD
Avisos & i Até 0 ano 2018 110.1.1.1 Guia de tramitagio Atéoano 2018 | 060143 |Guiass e comprovantes de
Agenda Oficial Atéoano2014 | 010.1.1.1 FEMess3 pam argaos internos e
externos a0 MPRN.
Considerar a ficha como sende o — -
livro de atendimento. Oficiof Memorando Atéoano 2012 | 0101111 |C os
Ficha de atendimento - Para contar o periodo, verificar se o bid iad
20 piblico Meoano2015 | 110013 | o e R e o _ recabidos & enviados
data inferior a 2015, caso contririo, Despacho Atéoano 2013 | 060121
conservar na PmJ Livro de protocolo 060123 |Guardar por dois anos a contar
Representagao ou Até 0 ano de Igual a "documentos recebidos”. da data do itime
documentos entregues 2007 210.1.1.5 preenchimento realizado. Apds
pelo pablico esse prazo, encaminhar para
eliminzc3o.
0BS.: Poderdo ser enviados outros documentos registrados na Tabela de Temporalidade do Certid3o Até 2018 060.1.9.2
r— ~ nos

, desde que tenha atingido o prazo para elil
CRe pC: |

Figura 2 - Rol de documentos por espécie/tipo documental com destinacdo para eliminacdo utilizado
como base para o Projeto Triagem Documental Programada, o primeiro da area fim e o segundo da
area meio.

O passo a passo voltou-se ao “como fazer”, destacando as atividades de avaliagdo,
armazenamento e encaminhamento a serem feitos pelos servidores:

v Separar os documentos por espécie/tipo documental que ja& cumpriram
0 prazo para eliminag&o, priorizando aqueles indicados pelo Arquivo-Geral,
organizando-os em caixa arquivo com etiqueta descritiva, conforme modelo
indicado;

v Retirar de dentro do arquivo rascunhos, cOpias ou qualquer outro
material que ndo seja documento original;

v Preencher o Formulario de Eliminacdo de Documentos para enviar ao
Arquivo-Geral, conforme modelo indicado;

v Abrir um chamado no Atende MP para o setor do Arquivo-Geral —
Atendimentos, na opg¢do servico sinalizar "Eliminacdo de Documentos".
Encaminhar no chamado o formulario de eliminagdo no formato editavel;

v Imprimir duas vias do Formulario de Eliminagdo de Documentos para
encaminhar com a documentagao ao Arquivo-Geral (ndo esquecer de assinar);
v Enviar as caixas arquivo pelo Coordenador Administrativo
Regional/motorista de acordo com o cronograma.
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Jé a frente 2, de natureza mais pontual, foi direcionada a realizacdo de uma forca tarefa
para triagem do acervo intermedidrio alocado no Arquivo-Geral do MPRN, sob o
acompanhamento direto da Arquivista Chefe, haja vista que, conforme dados de 2019, contava
com 8.000 (oito mil) caixas arquivo, sendo 2.346 (dois mil, trezentos e quarenta e seis) caixas
de documentos de guarda intermediaria, possuindo o prédio, localizado em Parnamirim/RN,
capacidade total para 9.424 caixas.

Esta acdo exigiu uma analise detalhada de toda a documentacdo contida nas caixas
identificadas com prazo de guarda encerrado até 2019, visto a inexisténcia de um sistema de
gestdo de arquivo que produza relatorio e alerte para o status do documento, ainda sendo
utilizado no Arquivo-Geral, para esse controle, planilhas de excel.

3.1 OPERACIONALIZACAO

O projeto foi divulgado na instituicdo por meio dos canais de comunicacgéo interna, um
a um: intranet, e-mail, lista de transmissdo de Whatsapp (Figura 3) e na area de trabalho dos
computadores, entre os dias 10/02 a 05/03/2020, como forma de lembrete da iniciativa e refor¢o
voltados a cooperacao das unidades.

TRIAGEM DOCUMENT)

Aieiin
CRONOGRAMA

DE2A 13 DE MARGO
Recalhimento da documentacao
a3 Promotorias de Justka do Incerior

Recolhimento da documentagao
das unidades do prédio da DADM

ecolh entagso
e
’ !
- PARA SABER COMO FAZER, ACESSE
: http://bit.ly/passostdp

Figura 3 - Arte produzida para divulgagao por lista de transmisséo de whatsapp e
no wallpaper dos computadores institucionais

Coube aos seis Coordenadores Administrativos Regionais, servidores responsaveis
pela articulacdo das atividades de gestdo administrativa nas comarcas do interior, 0
acompanhamento do projeto nas sedes das Promotorias de Justica do interior, dividido em 6
regides. Conduziram a orientagdo dos servidores na realizacdo da atividade e, no caso de
promotorias sem equipe efetiva, colaboram diretamente com a avaliagdo documental. Além
disso, foram responsaveis pelo agendamento e recolhimento do material nas comarca dentro do
prazo preestabelecido.

A comarca de Natal/RN teve encaminhamento diverso, tendo ficado sob o
acompanhamento direto das gestoras do projeto, oriundas da GDPA e AG. Como existem cinco
prédios do Ministério Publico Potiguar na comarca de Natal, contemplando as unidades da
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administracao superior, Procuradorias de Justica e Promotorias de Justica, foi estabelecido no
cronograma dia especifico para o recolhimento da documentacdo de cada prédio, alinhando a
logistica de transporte com a recepcao da documentacédo pelo Arquivo-Geral. No dia agendado,
0 motorista comparecia ao prédio indicado com a lista das unidades na qual deveria recolher o
material e, em seguida, levava para o Arquivo-Geral.

Na atividade desenvolvida pela frente 2, a Arquivista Chefe, com mais 2 (dois)
colaboradores, efetuaram o trabalho de identificacdo, listagem e separacdo das caixas com
documentos intermediarios do Arquivo-Geral, que cumpriram o prazo de guarda e poderiam
ser remetidos para a CPAD, cujo objetivo é o processo de elimina¢do documental.

3.3 RECENPC;AO DE DOCUMENTOS E COI\/lPILA(;AO PARA SUBMISSAO A
COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DOCUMENTAL

Os documentos recolhidos nas sedes das Promotorias de Justica do interior, como dos
prédios da capital, foram reunidos no prédio do Arquivo-Geral, situado na cidade de
Parnamirim/RN, a quem cabia a conferéncia, organizacdo do material e elaboragéo da listagem
para submissdo a CPAD.

A catalogacdo foi realizada gradativamente a medida que a documentacdo era
recepcionada no Arquivo-Geral, compreendendo a conferéncia da documentacdo com base na
descricdo do Formulario de Eliminacdo encaminhado pela unidade de origem, tanto em suporte
fisico, como em formato digital editdvel encaminhado na abertura do chamado no sistema
Atende MP, que gerencia demandas de trabalho por unidade gestora, a numeracdo das caixas e
compilacdo em lista Gnica para submissao a CPAD.

4 RESULTADOS E DISCUSSAO

Foi verificado com a execucdo do projeto a remessa de documentos por parte de 41
comarcas, equivalente a 68,96% das comarcas do MPRN, o que permitiu o recolhimento de 608
caixas arquivo da forma detalhada no Quadro 1 abaixo.

Quadro 1 — Quantitativo de caixas arquivo recolhidos por Comarca

Comarca Quantitativo metros lineares
de caixas

Alexandria 1 0,1428
Almino Afonso 4 0,5714
Angicos 36 5,14285714285714
Arés 4 0,571428571428571
Assu 7 1
Canguaretama 17 2,42857142857143
Ceara-Mirim 23 3,28571428571429
Extremoz 6 0,857142857142857
Florania 13 1,85714285714286
Goianinha 2 0,285714285714286
Ipanguacu 6 0,857142857142857
Jardim de Piranhas 4 0,571428571428571
Jodo Camara 7 1
Jucurutu 9 1,28571428571429
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Lajes 12 1,71428571428571
Luis Gomes 14 2

Macaiba 10 1,42857142857143
Macau 16 2,28571428571429
Marcelino Vieira 11 1,57142857142857
Martins 9 1,28571428571429
Monte Alegre 6 0,857142857142857
Mossoro 23 3,28571428571429
Natal 218 31,1428571428571
Nisia Floresta 3 0,428571428571429
Nova Cruz 16 2,28571428571429
Parelhas 8 1,14285714285714
Parnamirim 12 1,71428571428571
Patu 1 0,142857142857143
Pau dos Ferros 10 1,42857142857143
Pedro Velho 3 0,428571428571429
Pendéncias 5 0,714285714285714
Portalegre 3 0,428571428571429
Santana do Matos 6 0,857142857142857
Santo Antonio 18 2,57142857142857
S&o Bento do Norte 10 1,42857142857143
Séo Gongalo do Amarante | 13 1,85714285714286
Séo José do Campestre 14 2

Séo Miguel 7 1

Séo Paulo do Potengi 6 0,857142857142857
Sdo Tomé 4 0,571428571428571
Tangara 11 1,57142857142857
Total 608 86,8571428571429

A frente 2 do projeto, referente a forca tarefa no proprio Arquivo-Geral para a triagem
da documentacdo intermediaria que concluiu o tempo de guarda, permitiu a separacdo de 349
caixas, 0 equivalente a 49,85 metros lineares, abrindo espaco na mesma proporc¢éo para a guarda
de documentos permanentes.

Somados, foram reunidas 957 caixas arquivo de todo o Ministério Publico Potiguar com
indicacdo para eliminacdo para deliberacdo pela Comissdo Permanente de Avaliacdo
Documental. Os documentos listados permeiam o periodo de 1974 a 2019, o que demonstrou a
longevidade de documentos guardados sem necessidade ou imposicédo legal, muitos inclusive
que poderiam ter sido descartados pelas proprias unidades, sem necessidade de submissdo a
CPAD, por se tratarem de cdpias. Observou-se também, que seja por desconhecimento ou
excesso de zelo, foram arquivados documentos de cunho pessoal dos integrantes das unidades,
como agendas.

Outro destaque: a documentacdo foi eliminada de forma sustentavel por meio da
Cooperativa de Catadores de Materiais Reciclaveis e Desenvolvimento Sustentavel -
COOCAMAR Coleta Seletiva, responsavel pelo carregamento, descaracterizagdo em maquina
de trituracdo mecénica e destinacdo da matéria-prima gerada para empresas e usinas de
beneficiamento no montante de 680 kg, conforme certificado pela cooperativa - figuras 4 e 5.
Essa forma de descarte esta inserida no Plano de Gestao Socioambiental do MPRN (2019), eixo
“gestdo adequada de residuos solidos”, enquanto aderente da Agenda Ambiental na
Administracdo Publica (A3P).
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Figura 4 - Fragmentag¢do Mecanica da docuemtnagdo pela cooperativa COOCAMAR
Figura 5 - Documentagdo recepcionada no Arquivo-Geral pelo Projeto Triagem Documental Programada

Registre-se que, muito embora tenha sido reunida pelo projeto documentos contidos
em 957 caixas, foi deliberado pela CPAD em 22/06/2020, conforme edital disponibilizado no
DOE n° 14.693, de 23/06/2020, apenas um total de 857 caixas, uma vez que 0S demais
documentos tiveram que ser retirados para consulta as unidades e setores, sendo inseridos em
parte na listagem subsequente, n° 02/2020, bem como alguns retornaram ao acervo do AG para
guarda intermediaria.

Com o projeto foi possivel ainda observar os seguintes resultados: - otimizacdo dos
espacos destinados aos arquivos setoriais; - liberacdo de 49,85 metros lineares no Arquivo-
Geral (cada metro corresponde ao espaco de 7 caixas arquivo) e consequente aumento da
capacidade de recolhimento de documentos de guarda permanente das unidades do MPRN.

5 CONCLUSAO

Os instrumentos de gestdo documental arquivistica PCD e TTD sdo imprescindiveis a
uma adequada gestdo documental, seja no setor privado ou publico, e foram a base da
formulacdo do Projeto Triagem Documental Programada, por ja estarem instituidos no
Ministério Publico Potiguar desde 2012 por meio da Resolugédo n® 043/2012-PGJ/RN.

O projeto demonstrou-se alinhado com as boas praticas arquivisticas na aplicacéo
desses instrumentos ao envidar esforcos na disseminacdo do conhecimento dessa atividade,
gerando maior familiaridade por parte dos gestores e servidores com a gestdo documental
arquivistica, organizando o acervo, avaliando e encaminhando a documentacdo para
eliminacdo.

Os resultados apresentados demonstraram um incremento significativo no
levantamento e reunido de documentos que cumpriram o seu tempo de guarda e tinha destinagédo
final para eliminacédo, tendo contemplado 41 comarcas do Estado do RN, sem abrir mdo da
rotina realizada pelo Arquivo na recepcdo dessa documentagdo a qualquer tempo. Como a
CPAD se retne no maximo 3 vezes ao ano, concentrar essa documentagdo em um periodo mais
curto — 3 meses, permitiu uma vazdo maior da massa documental hd muito represada nas sedes
das Promotorias de Justica, documento estes que datavam entre os anos de 1979 a 20109.
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Além disso, o0 Arquivo-Geral procedeu com a triagem de varios documentos do acervo
intermediéario, liberando espaco para novas 309 caixas a serem preenchidas preferencialmente
por documentos permanentes.

Destacou-se ainda a eliminacao segura e sustentavel da massa documental por meio
de cooperativa de residuos solidos, o que assegurou a descaracterizacdo da informacéo e a
destinacdo da matéria-prima para usinas de beneficiamento, indo ao encontro do que esta
proposto no Plano de Gestdo Socioambiental do MPRN (2020).

Essa pratica merece edi¢fes anuais, pois promove celeridade na tomada deciséo,
melhor uso dos arquivos setoriais e geral, bem como proporciona eficiéncia na recuperacao da
informacdo ao destacar os de natureza permanente.

Contudo, considerando a virtualizacdo ocorrida em 2019 na area fim e em 2020 na
area meio, a tendéncia é que essa massa documental descrenca a cada edigdo, pelo que ja se
ventila a ampliacdo do projeto, incluindo outras etapas no cronograma voltados a transferéncia
do acervo permanente para o Arquivo-Geral e outros arquivos setoriais de maior capacidade
existentes em algumas sedes de Promotorias de Justica de Comarcas de 32 entrancia, bem como
a visita in loco da gestora do Arquivo-Geral a acervos em condi¢des mais criticas.
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