MINISTERIO PI’JBLI;O DA UNIAO
ESCOLA SUPERIOR DO MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO
DIRETORIA GERAL

PORTARIA N° 0130, DE 09 DE AGOSTO DE 2022.

Institui a Politica de Gestdo Documental e Memoria no ambito da Escola Superior do Ministério Piblico da Unido
em observancia as diretrizes e normas do Comité Gestor do Plano Nacional de Gestdo de Documentos ¢ Memoria
do Ministério Publico (COPLANAME — CNMP).

O DIRETOR-GERAL DA ESCOLA SUPERIOR DO MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO (ESMPU), no uso das atribui¢des legais que
lhe foram conferidas pelo inciso XIV do art. 7° do Estatuto da ESMPU, aprovado pela Portaria PGR/MPU n° 95, de 20 de maio de 2020, e

CONSIDERANDO que compete a Administragdo Publica a gestdo da documentagdo governamental e as providéncias para franquear sua

CONSIDERANDO que a Lei n°8.159, de 8 de janeiro de 1991, que estabelece a politica nacional de arquivos publicos e privados,
determina ser dever do Poder Publico promover a gestdo documental e a protecdo especial a documentos de arquivos como instrumento de apoio a

administragdo, a cultura e ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informagao;

CONSIDERANDO que os documentos considerados de valor permanente sdo inalienaveis ¢ imprescritiveis, de acordo com o art. 10, da
Lein®8.159/1991;

CONSIDERANDO a necessidade de assegurar a integridade, a autenticidade, a seguranga, a preservagdo e o acesso em longo prazo dos

documentos em face dos indicios de degradacao fisica e da obsolescéncia tecnologica de hardware, software e formatos (de extensdo de arquivos);

CONSIDERANDO o disposto no caput do art. 9°,_do Decreto n® 10.148, de 2 de dezembro de 2019, que estabelece a institui¢do de
Comissdes Permanentes de Avaliagdo de Documentos, no ambito dos 6rgdos e entidades que compde a administragdo publica federal, érgdos técnicos com o
proposito de orientar e realizar o processo de andlise, avaliagdo e sele¢do dos documentos produzidos e acumulados para garantir a sua destinagdo final, nos

termos da legislacdo vigente;

CONSIDERANDO a necessidade de selecionar e avaliar os documentos de arquivo da ESMPU, bem como de se instituir e regulamentar o
processo de eliminagao dos documentos destituidos de valor histérico e probatorio;

CONSIDERANDO a Resolugdo n° 158, de 31 de janeiro de 2017, do Conselho Nacional do Ministério Publico (CNMP), que institui o
Plano Nacional de Gestdo de Documentos ¢ Memoria do Ministério Publico (PLANAME) e seus instrumentos;

CONSIDERANDO a Lein® 12.527, de 18 de novembro de 2011, que regula o acesso as informagdes previsto no inciso XXXIII, do art. 59,
da Constituicdo Federal; e

CONSIDERANDO a Lei n° 13.709, de 14 de agosto de 2018, Lei Geral de Prote¢do de Dados Pessoais (LGPD).

RESOLVE:

CAPITULO T

DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Instituir a Politica de Gestdo Documental ¢ Memoria no ambito da Escola Superior do Ministério Publico da Unido (PGDM -
ESMPU).

Art. 2° A finalidade da PGDM ¢ nortear a gestdo de documentos ¢ memoria, no ambito da ESMPU, visando a produgao, preservagao e o
acesso aos documentos publicos.



Paragrafo tinico. Consolidada a politica, um marco sera estabelecido, devendo todos os procedimentos arquivisticos estarem orientados
por seus objetivos.

Art. 3° Para efeitos desta Portaria considera-se:

I - dado: sequéncia de simbolos quantificados ou quantificaveis, armazenados ou ndo em computador, e processaveis por ele;

II - documento de arquivo: todos os registros de informagdo, em qualquer suporte, inclusive magnético, optico ou digital, produzidos e
recebidos pela ESMPU em decorréncia do exercicio de suas fungdes e atividades especificas ou administrativas;

III - gestdo documental: conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a produgdo, a tramitagdo, ao uso, a avaliagdo e ao
arquivamento de documentos e processos recebidos e tramitados pela ESMPU no exercicio das suas atividades, independentemente do suporte de registro da

informagao, visando a sua eliminagio ou recolhimento;

IV - gestdo da memoria: conjunto de agdes e praticas de preservacgdo, valorizagdo ¢ divulgag@o da historia contida nos documentos,

processos, arquivos, bibliotecas, museus, memoriais, personalidades, objetos e iméveis da ESMPU, abarcando iniciativas direcionadas & pesquisa, a

conservagao, a restauragdo, a reserva técnica, a comunicagao, a agdo cultural e educativa.

V - informagao: dados contextualizados e dotados de significado, que podem ser utilizados para produgao e transmissdo de conhecimento,
contidos em qualquer meio, suporte ou formato;

VI - metadados: conjunto de dados estruturados e codificados, a partir de protocolos comuns, que descrevem e permitem acessar,

gerenciar, distribuir, compreender, recuperar e/ou preservar outros dados.

Art. 4° Principios norteadores:

I - alinhamento estratégico: a gestdo de documentos ¢ memoria esta integrada a estratégia organizacional da ESMPU, contribuindo para o
cumprimento dos objetivos estabelecidos pela Diretoria-Geral;

II - preservagdo e memoria: os dados, informagdes e conhecimentos produzidos pela ESMPU serdo armazenados e preservados a longo
prazo, sempre que possivel e justificavel, para resguardar a memoria técnica e institucional; e

III - protegdo de dados pessoais: a ESMPU atuara de modo a proteger os direitos fundamentais de liberdade e de privacidade em respeito a

legislag@o nacional de protegdo de dados pessoais.

CAPITULO IT

DA GESTAO DOCUMENTAL

Art. 5° Sdo instrumentos aplicados a gestdo documental no ambito da ESMPU:

I - os sistemas informatizados de gestdo de documentos e seus metadados;

II - o Plano de Classificagdo de Documentos de Arquivo ¢ Tabelas de Temporalidades e Destinagdo de Documentos de Arquivo das
atividades fim da ESMPU;

IIT - o Plano de Classificagdo de Documentos de Arquivo e Tabelas de Temporalidades e Destinagdo de Documentos de Arquivo das
atividades meio da ESMPU;

IV - 0 Manual de Gestao Documental da ESMPU;

V - 0 Quadro de Arranjo da ESMPU; e

VI - os Instrumentos de Pesquisa.

CAPITULO III

Secio [



DAS FASES DOCUMENTAIS

Art. 6° Os documentos administrativos e académicos produzidos ou recebidos pela ESMPU sao mantidos, conforme seu tramite, nas fases

corrente, intermedidria e permanente.

§1° A fase corrente compreende os documentos frequentemente consultados, que possuam forte vinculo com as razdes pelas quais foram
produzidos, o que justifica sua manuten¢do nas unidades produtoras ou receptoras.

§2° A fase intermediaria compreende os documentos cuja frequéncia de consultas seja baixa, o que permite, no caso de acervo fisico, sua
transferéncia para a Divisdo de Gestdo da Informagao (DIGI), onde aguardardo sua destinacdo final.

§3° A fase permanente compreende a documentagdo considerada, apds avaliagdo, como de valor historico, o que justifica a guarda e
manuteng@o definitiva do documento de arquivo em fung@o das informagdes nele contidas.

Art. 7° Os documentos transferidos e mantidos sob a custodia da DIGI sdo os que se encontram nas fases intermediaria e permanente.

Secéo II

DO ARQUIVAMENTO

Art. 8° O arquivamento de documentos, sejam fisicos ou digitais, poderd ser determinado pelo Diretor-Geral, Diretor-Geral Adjunto,
Secretarios, Coordenadores, Assessores-Chefes, Chefes de Divisdo.

Paragrafo tinico. As autoridades elencadas no art. 8° desta Portaria poderdo delegar essa competéncia a outros cargos por meio de ato
especifico a ser publicado.

Art. 9° Para o arquivamento de documentos, independente do suporte, deverdo ser observados os prazos de guarda na fase corrente, nas
respectivas unidades, conforme estabelecido nas Tabelas de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo da ESMPU — atividades meio e fim.

Secio 111

DO DESARQUIVAMENTO

Art. 10. O desarquivamento de documentos administrativos e académicos, inclusive os processos, sejam eles eletronicos ou fisicos, podera
ser solicitado pelas autoridades elencadas no art. 8°, ou por quem recebeu a delegagdo de competéncia.

Paréagrafo tinico. O desarquivamento de documentos e processos classificados como sigilosos deverd ser realizado somente pelas unidades

produtoras ou pela autoridade que classificou o sigilo.

Art. 11. O desarquivamento devera ser formalizado, conforme orientagdes contidas no Manual de Gestdo Documental da ESMPU.

Secio IV

DA CONSULTA

Art. 12. A consulta aos documentos ou processos, que estejam sob a responsabilidade da Divisdo de Gestdo da Informagdo, segue as
seguintes orientagdes:

I — em se tratando de documentos que estejam na fase intermedidria, a consulta serd permitida somente as unidades que os produziu ou,

com autorizagdo destas, nos casos de solicitagdes de acesso feitas por outras unidades da ESMPU ou pessoas externas:



a) ao solicitante que detenha decisdo judicial ou seja representante diretamente envolvido na documentagio em questio, sera concedido o
acesso, ressalvados os casos de sigilo.

IT — em se tratando de documentos que estejam na fase permanente, a consulta é franqueada tanto a administragdo como ao publico

externo, sendo necessario, no entanto, apresentar a finalidade da pesquisa.

Art. 13. Os documentos fisicos ou digitais ndo poderdo ser eliminados antes do prazo minimo de 45 (quarenta e cinco) dias, estabelecido
por edital e respeitado o prazo de guarda previsto nas Tabelas de Temporalidade ¢ Destinagdo de Documentos de Arquivo da ESMPU.

CAPITULO IV
DA ELIMINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
Secao I

DOS PROCEDIMENTOS

Art. 14. A eliminagdo de documentos no ambito do ESMPU, em qualquer suporte, ocorrera depois de concluido o processo de avaliagdo e
selecdo conduzido pela Comissdo Permanente de avaliacdo de Documentos (CPAD), e sera efetivada apos publicagdo do edital de ciéncia de eliminagdo de
documentos, elaboragdo da listagem de eliminagdo de documentos e preenchimento do termo de eliminagdo de documentos, observada a legislagdo
vigente.

§ 1° Os documentos que forem copias ou vias, cujo original ou um exemplar encontre-se no mesmo conjunto ou dossié, poderdo ser

descartados na propria unidade sem a necessidade de serem submetidos ao processo de avaliagdo e sele¢do conduzido pela CPAD.

§ 2° Nos casos de sinistros resultantes de casos fortuitos ou de for¢a maior envolvendo documentos em que ndo seja possivel recuperar as
informagdes, o Diretor-Geral da ESMPU podera autorizar o descarte em carater excepcional.

Art. 15. O registro dos documentos a serem eliminados devera ser efetuado por meio de Listagem de Eliminagdo de Documentos (LED)
— Anexo L.

Art. 16. A LED tem por objetivo registrar informagdes pertinentes aos documentos a serem eliminados e contera basicamente as seguintes
informagoes:

I - cabegalho contendo a identificagdo do 6rgao, da unidade/setor responsavel pela selegdo, numeragéo da listagem e o ntimero de folhas;
II - quadro contendo os seguintes campos:

a) codigo (referente a classificagio);

b) assunto (descritor do c6digo); e

¢) datas-limite de cada conjunto documental citado.

CAPITULO V

DA GESTAO DE MEMORIA

Art. 17. A Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD) atuard para preservar e divulgar a memoria institucional, que
representa o conjunto de documentos, pegas ¢ elementos considerados para fins historicos, probatdrios ¢ de patrimdnio, como garantia da consolida¢do da
identidade institucional.

Art. 18. Sdo instrumentos iniciais aplicados a gestdo da memoria no ambito da ESMPU:

I — 0 Manual de Gestdo da Memoria da ESMPU; e



II — o Programa de Histéria Oral da ESMPU.

CAPITULO VI

DAS RESPONSABILIDADES E DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 19. Compete a Divisao de Gestao da Informagao (DIGI):

I - promover e manter atualizada a PGDM-ESMPU;

II - acompanhar a execugdo das agdes estabelecidas na PGDM-ESMPU, informando ao Diretor-Geral o seu andamento;

111 - solicitar a colaboragdo de outras unidades na implementagio PGDM-ESMPU;

IV - fomentar o uso de novas tecnologias digitais para ampliar a dimensao informativa dos acervos;

V - compartilhar de técnicas das ciéncias da Informacao, Arquivologia, Biblioteconomia, Museologia, Historia, Antropologia, Direito e
Sociologia a fim de agregar valor informativo sobre a instituigdo ¢ scu papel na sociedade;

VI - fomentar a colaborag@o e a interago entre as unidades de memoria, de arquivo e de biblioteca;

VII - promover iniciativas de preservagdo do patriménio arquivistico, mobiliario e imobiliario de carater historico e cultural da ESMPU e

respectiva divulgagdo; e

VIII - promover encontros ¢ semindrios para intercambio de experiéncias.

Art. 20. Compete a Secretaria de Tecnologia da Informagao (STI):

I - analisar a viabilidade técnica, na area da tecnologia da informago, de iniciativas e agdes relacionadas a preservagdo dos arquivos

digitais; e

IT - realizar as agdes referentes a tecnologia da informagdo concernentes a implementagdo ¢ a manutengdo de um repositorio digital

confiavel (RDC-Arq), em cooperagdo com a Divisdo de Gestdo da Informagao (DIGI), de modo a cumprirem os requisitos tecnologicos.

Art. 21. Compete a Diretoria-Geral acompanhar o cumprimento da Politica de Gestdo Documental ¢ Memoria da Escola Superior do
Ministério Pablico da Unido (PGDM-ESMPU), conforme as diretrizes do COPLANAME e Resolugdo CNMP 158/2017.

Art. 22. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Diretor-Geral, apés manifestagdo da Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental
(CPAD) da ESMPU.

Art. 23. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

ANEXO I

LISTAGEM DE ELIMINACAO - LED

, ) ) LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS (LED)
ESCOLA SUPERIOR DO MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO — ESMPU

SECRETARIA DE EDUCACAO, CONHECIMENTO E INOVACAO - SECIN
UNIDADE:

DIVISAO DE GESTAO DA INFORMACAO - DIGI
FOLHAS N°:

UNIDADADE DE ARQUIVAMENTO

CODIGO ASSUNTO DATAS-LIMITE OBSERVACOES 1

QUANTIFICACAO |[ESPECIFICACAO




MENSURACAO TOTAL: (indicar, em metros lineares, o total dos documentos que serio eliminados)

(O quadro abaixo somente devera ser preenchido quando for necessario, isto é, quando os documentos a serem eliminados necessitarem de comprovagdo de
aprovagdo das contas pelo Tribunal de Contas da Unido)

APROVACAO DE CONTAS DA UNIDADE

ANO DO EXERCICIO |[N° TOMADA DE CONTAS |[NUMERO DO ACORDAO |[PUBLICACAO DO ACORDAO

-
Sel! @ Documento assinado cletronicamente por Alcides Martins, Diretor-Geral, em 12/08/2022, as 14:53 (horario de Brasilia), conforme a Portaria ESMPU n° 21, de 3
de margo de 2017.
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