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INSTRUCAD NORMATIVA N° 00L/PGE2019

Estabelece procedimentos de melhoria de gestdo de documentos no dmbito da Procuradoria-Geral do Estado, em conformidade com a
Instrugéo Mormativa 009/2019/SEPLAG.

O PROCURADOR-GERAL DO ESTADO DE MATO GROSSO, no uso de suas atribuighes conferidas pela Lei Complementar n® 111, de 1° de
julho de 2002, &

Considerando a Lei Federal n.® 8.159, de 08 de janeiro de 1991, que dispde sobre a Politica Macional de Arguivos Plblicos e Privados;

Considerando o Decreto Estadual n® 1.854, de 29 de agosto de 1997, gue cria o Sislema de Arguivos do Eslado de Mato Grosso, e o disposto
no art. 18 gue estabelece gue a atual Secretaria de Estado de Planejamento & Gestdo baixara os atos complementares que se fizerem
necessarios a sua execugio;

Considerando o Decreto Estadual n® 5.567, de 26 de novembro de 2002, gque aprova o Manual de Gestdo de Documentos do Estado de Mato
Grosso;

Considerando o Decreto Estadual n® 1.973, de 25 de outubro de 2013, gque regulamenta a aplicacio da Lei Federal n® 12.527, de 18 de
nowvembro de 2011, que regula o acesso a informagdes no ambito do Poder Executive Estadual & da outras providéncias;

Considerando a Instrugo Normativa n® 09/201%SEPLAG, de 04 de setembro de 2019, que eslabelece procedimentos para melhoria da Gestio
de Documentos no ambito do Poder Executivo Estadual,

RESOLVE

Arl. 17 Realizar o inventario fisico dos documentos/processos, a se iniciar na data da publicagio desla Portaria alé o dia 20 de dezembro de
2019, sob a coordenacdo da Comissdo Permanente de Avaliagio de Documentos e Gestdo da Informagdo, instituida para Portaria n®
O071/PGE2019, publicada no dia 11 de outubro de 2019, no Diario Oficial do Estado n® 27609, na pagina 169, devendo cada unidade
administrativa;

| - analisar os relatorios do Sistema de Protocolo, disponibilizados pela Coordenadoria de Protocolo & Arguive;

Il - consultar cada protocolo no Sistema de Protocolo e verificar se a ditima informagio/acao registrada no sistema corresponde com a siluacéo
real do documento/processo, regularizande-o da seguinte forma:

&) caso o documento/processo conste nos relatdrios e ndo esteja fisicaments na unidade, relacionar coma nédo localizado fisicamente e informar
a Coordenadoria de Protocolo e Arguiva, por meio de comunicagdo inlema; e

b) caso o documento/processo esteja fisicamente na unidade, e no Sistema de Protocolo esteja constando que esta em outra unidadelargio,
entrar em contato com o mesmao & solicitar que seja tramitado para a unidade que esta de posse do documentoiprocasso fisico.

Il - preencher o campo “informacio” do Sistema de Protocolo Unico do Estado com copia da informacio constants na folha de despacho do
documentolprocesso fisico,

IV - receber todes os documentos/processos no Sistema de Protocolo no ato da entrega do fisico;

W - registrar no Sistema de Protocolo & cumprir todos os procedimentos para instrugdo processual correta do doecumento/processo, usando os
recursos disponivels de juntada, apensamento, colocar em espera, registro de andamento processual e arquivo; e

Wi - arguivar os documentos/processos somente guando encerrados por concluséo.

Art. 22 As eliminagdes dos documentosiprocessos que ja cumpriram os prazos de guarda, cuja destinagdo seja “Eliminacao”, conforme
estabelecido em Tabela de Temporalidade de Documentos, disponivel no site do Orgo Central de Gestdo de Documentos:
www.apmit.migov.br, até 30 de novembro de 2019, serdo realizadas pela Coordenadoria de Protocolo & Arguive.

Arl. 37 Os casos omissos nessa Instrugdo Mormativa deverdo ser dirimidos com a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos e
Gestdo da Informag&o.

Art. 4® Esla Instrugao Normativa entra em vigor na data de sua publicagio.
REGISTRADA PUBLICADA,CUMPRA-S5E.

Procuradoria-Geral do Estado, em Cuiaba - MT, 18 de novembro de 2019,
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