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ATOS DA DIRETORA-GERAL DA ESCOLA SUPERIOR DO MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO
PORTARIA N° 095, DE 18 DE JUNHO DE 2026.

Dispde sobre o expediente e o atendimento ao publico na Escola Superior do
Ministério Piblico da Unido (ESMPU) no dia 24 de junho de 2026, e da outras
providéncias.

A DIRETORA-GERAL DA ESCOLA SUPERIOR DO MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO, no uso das atribuicdes que lhe foram
conferidas pelo artigo 13, inciso XXXVII, do Estatuto da ESMPU, aprovado pela Portaria PGR/MPU n° 49, de 19 de margo de 2024, resolve:

Art. 1° Fica facultado aos servidores, no &mbito da Escola Superior do Ministério Publico da Unido, ausentarem-se de suas atividades
a partir das 16h (horario de Brasilia) no dia 24 de junho de 2026, data de jogo da Selegdo Brasileira de Futebol na Copa do Mundo da FIFA 2026.

Paragrafo tnico. Devem ser mantidos os servigos essenciais que, por sua natureza, ndo possam sofrer interrupgao.

Art. 2° As horas nao trabalhadas em decorréncia da faculdade prevista no art. 1° deverdo ser compensadas nos termos da Portaria
PGR/MPU n° 78, de 21 de agosto de 2019.

Art. 3° No dia a que se refere o art. 1°, 0 expediente na ESMPU e o atendimento ao publico externo serdo das 8h as 16h.

Art. 4° Esta Portaria entra em vigor na data de sua assinatura.

RAQUEL BRANQUINHO PIMENTA MAMEDE NASCIMENTO
Diretora-Geral

PORTARIA N° 099, DE 25 DE JUNHO DE 2026.

Dispde sobre o expediente e o atendimento ao publico na Escola Superior do
Ministério Publico da Unido (ESMPU) no dia 29 de junho de 2026.

A DIRETORA-GERAL DA ESCOLA SUPERIOR DO MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO, no uso das atribuigdes que lhe foram
conferidas pelo artigo 13, inciso XXXVII, do Estatuto da ESMPU, aprovado pela Portaria PGR/MPU n° 49, de 19 de marco de 2024, resolve:

Art. 1° Estabelecer ponto facultativo no ambito da Escola Superior do Ministério Publico da Unido (ESMU) no dia 29 de junho de
2026, em virtude da realizagdo do jogo da Selecdo Brasileira de Futebol na Copa do Mundo da FIFA 2026.

Paragrafo tnico. Os servigos essenciais que, por sua natureza, ndo possam sofrer interrupgdo, devem ser mantidos.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua assinatura.

RAQUEL BRANQUINHO PIMENTA MAMEDE NASCIMENTO
Diretora-Geral

Documento assinado digitalmente conforme MP n°- 2.200-2 de 24/08/2001, que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil. O documento pode ser acessado no enderego
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PORTARIA N° 0104, DE 03 DE JULHO DE 2026.

Atualiza o Plano de Classificacdo de Documentos de Arquivo e a Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo — Atividades-meio da
Escola Superior do Ministério Publico da Uniao (ESMPU).

A DIRETORA-GERAL DA ESCOLA SUPERIOR DO MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO (ESMPU), no uso das atribuigdes
legais que lhe foram conferidas pelo inciso XIII do art. 13° do Estatuto da ESMPU, aprovado pela Portaria PGR/MPU n° 49, de 19 de margo de 2024,

CONSIDERANDO a necessidade de atualizagdo dos instrumentos arquivisticos de gestdo documental observada pela Comisséo
Permanente de Avaliagdo Documental - CPAD da ESMPU;

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar os instrumentos arquivisticos auxiliares de gestdo documental referentes as atividades-meio da Escola Superior do
Ministério Publico da Unido (ESMPU):

I - Plano de Classificagdo de Documentos de Arquivo — Atividades-meio, conforme Anexo I;

II - Tabela de Temporalidade e Destinagéo de Documentos de Arquivo — Atividades-meio, conforme Anexo II.

Art. 2° Os documentos recebidos e/ou produzidos pela Escola Superior do Ministério Publico da Unido cumprem as seguintes fases
expressas na Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos, que orientam a destinagdo de documentos arquivisticos: corrente, intermediaria e
permanente.

§1° Consideram-se documentos na fase corrente aqueles em curso, vinculados aos objetivos imediatos para os quais foram produzidos
ou recebidos, e que se conservam nas unidades em razdo de sua vigéncia e da frequéncia de uso.

§2° Consideram-se documentos na fase intermediaria aqueles originarios de arquivos correntes, de uso pouco frequente, que aguardam
sua destinagdo final (eliminag¢do ou recolhimento ao arquivo permanente).

§3° Consideram-se documentos na fase permanente aqueles custodiados em carater definitivo, em razdo do seu valor historico,
probatorio ou informativo.

Art. 3° A Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos da area-meio devera ser aplicada a todos os documentos produzidos
ou recebidos pela ESMPU, no ambito de suas atividades-meio, independentemente do suporte, e ser incorporada aos sistemas de gestdo de documentos
utilizados pela ESMPU.

Art. 4° A revisdo e a atualizagdo dos instrumentos arquivisticos de gestdo documental serdo realizadas pela Comissdo Permanente de
Avaliagdo Documental - CPAD da ESMPU, sempre que necessario.

Art. 5° Fica revogada a Portaria n® 106, de 23 de junho de 2022.

Art. 6° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicag@o.

RAQUEL BRANQUINHO PIMENTA MAMEDE NASCIMENTO
Diretora-Geral

ANEXOT

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS - ATIVIDADES-MEIO

CLASSE 000 — ADMINISTRACAO GERAL

010 — Organizagéo e funcionamento

020 — Gesto de pessoas

030 — Gestdo de materiais

040 — Gestao de bens patrimoniais ¢ de servigos

050 — Gestdo orgamentaria e financeira

060 — Gestdo de documentagdo e informagao

070 — Gestao de servigos postais e de telecomunicagdes

080 — (Vaga)

090 — Outros assuntos referentes & Administracdo Geral

CLASSE 900 - ADMINISTRACAO DE ATIVIDADES ACESSORIAS

000 ADMINISTRACAO GERAL

Esta classe contempla documentos referentes as atividades relacionadas a administrago interna do 6rgéo e entidade, que viabilizam
o seu funcionamento e o alcance dos objetivos para os quais foram criados.

001 Gestdo de Acordo. Cooperagao Técnica. Convénio

Incluem-se documentos referentes a um acordo, ajuste, contrato e/ou convénio, implementados ou nao, tais como projetos, relatorios
técnicos, prestagdes de contas e aditamentos, que abranjam a execugdo de varias atividades a0 mesmo tempo.

002 Atendimento ao Cidadao

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as solicitagdes de informagdes e as comunicagdes enviadas a
ESMPU pelos canais de atendimento ao cidaddo, tais como: Servi¢o de Informagdes ao Cidaddo (SIC), ouvidoria e outros canais de comunicagao.

002.1 Politica de Acesso a Informagdo

Incluem-se documentos referentes ao planejamento, implantagdo e acompanhamento da politica de acesso a informagao, incluindo
programas, planos, projetos, propostas, além do acompanhamento e implementagdo da Lei de Acesso a Informacédo e os procedimentos para a garantia
do acesso (transparéncia ativa e passiva).

002.2 Acesso a Informagédo

Incluem-se documentos referentes a hipotese de pedido de informagio formulado com base na LAI (Lei de Acesso a Informagio).

002.3 Servigos de Ouvidoria

Incluem-se documentos referentes ao recebimento de manifestagdes, sendo estas comentario, critica, dentincia, elogio, reclamagao ou
sugestdo de qualquer interessado, referentes a membros, servidores ou setores da ESMPU e encaminhamento para esclarecimentos ou providéncias.

003 Relatorios de Atividades/Resultados

Documento assinado digitalmente conforme MP n°- 2.200-2 de 24/08/2001, que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil. O documento pode ser acessado no enderego

eletronico http://www.escola.mpu.mp.br




Boletim de Servico MPU N° 8 - Agosto/2026 3

Incluem-se documentos referentes aos relatorios de Gestdo, prestacdo de contas da ESMPU junto a sociedade e Casas Legislativas,
relatorio de atividades, relatorio de gestdo das areas institucionais.

004 Acompanhamento de Feitos Judiciais/Administrativos

Incluem-se documentos referentes a0 acompanhamento e instru¢do de feitos judiciais em dmbito administrativo e questdes de ordem
administrativa em outras institui¢des.

005 Cumprimento de Orientagdes Legais e Normativas

006 Ag¢des Referentes a Protegdo de Dados Pessoais

010 Organizagdo ¢ Funcionamento

Referem-se a padronizagéo e a organizagdo administrativa da ESMPU, ao acompanhamento das a¢des visando adequag@o e melhoria
continua, incluindo regimento, estrutura organizacional e organograma.

010.1 Processos de Trabalho

Incluem-se documentos referentes a defini¢do de atividades realizadas com o objetivo de produzir normas e manuais de
procedimentos, podendo estar ligados a processos finalisticos ou processos de apoio.

010.2 Estrutura Organizacional

Incluem-se documentos referentes a transformagéo na estrutura e atribuigdes dos setores.

011 Comissodes. Conselhos. Grupos de Trabalho. Juntas. Comités

Incluem-se documentos referentes a criagdo de comissdes, conselhos, grupos de trabalho, juntas e/ou comités, no proprio 6rgao ou
em 6rgaos colegiados e de deliberagdo coletiva, bem como aqueles relativos ao exercicio de suas fungdes, tais como atas e relatdrios técnicos.

012 Comunicagdo Social

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as atividades de comunicacdo social nos ambitos externo
(comunicag¢do externa) e interno (comunicag¢do interna), compreendendo a escolha e os usos de midias empregadas.

012.1 Politica de Comunicagao Institucional

Incluem-se documentos referentes as diretrizes, normas, planejamento e condug¢do da comunicagdo institucional, incluindo
programas, planos, projetos ¢ propostas.

012.2 Identidade Visual

Incluem-se documentos referentes ao processo de defini¢do e unificagdo do conjunto de imagens, cores, simbolos, logotipos, fontes
e padrdes visuais que representam graficamente a ESMPU.

012.3 Assessoria de Imprensa

Incluem-se documentos referentes ao atendimento a imprensa, credenciamento de jornalistas, entrevistas e clipping de noticias.

012.4 Produgéo de imagem e som

Incluem-se documentos referentes as produgdes e aos registros audiovisuais como fotografias e gravagdes de tomada de audio e video.

012.5 Divulgagao Institucional

Incluem-se documentos referentes a divulgagdo de campanhas e agdes de comunicagio, como: boletins informativos, folders, cartazes,
videos institucionais e publica¢des para midias digitais.

013 Audiéncias. Despachos. Reunides

014 Gestao Institucional

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao planejamento, ao acompanhamento e a avaliagdo das
atividades do 6rgdo e entidade.

014.1 Elaboragéo e Estruturagéo

Incluem-se documentos referentes a concepgdo do Planejamento Estratégico do 6rgdo. Deve ser utilizado juntamente com o assunto
principal em caso deste ter sido eleito como de atuagdo estratégica pela ESMPU, com a finalidade de possibilitar a imediata identificagdo da etapa do
Planejamento Estratégico da respectiva unidade.

014.2 Plano Plurianual

Incluem-se documentos referentes a elaboracdo de proposta e planejamento do instrumento legal de médio prazo, que estabelece
diretrizes, objetivos e metas da ESMPU para um periodo de quatro anos.

014.3 Cumprimento e Efetivagao

Incluem-se documentos referentes a execugdo do Planejamento Estratégico do orgdo. Deve ser utilizado juntamente com o assunto
principal em caso deste ter sido eleito como de atuacdo estratégica pela ESMPU, com a finalidade de possibilitar a imediata identificagao da etapa do
Planejamento Estratégico da respectiva unidade.

015 Avaliacao da Gestdo Institucional

Classificam-se documentos referentes as agdes de autoavaliagdo, para verificagdo do desempenho da ESMPU, visando o controle da
qualidade e a melhoria na prestacéo do servigo publico.

016 Gestdo Ambiental

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a gestdo ambiental, visando a utilizagdo racional e sustentavel
dos recursos naturais, envolvendo o uso de praticas e o desenvolvimento de habitos que garantam a protecdo, conservagdo e preservagdo da
biodiversidade, a reciclagem das matérias-primas e a reducdo do impacto ambiental.

016.1 Politica Socioambiental

Incluem-se documentos referentes ao planejamento, a implantacdo e ao acompanhamento da politica socioambiental, incluindo
programas, planos, projetos, propostas e outros, inclusive quanto ao tema de residuos sélidos.

016.2 Ag¢des Socioambientais

Incluem-se documentos referentes as agdes promovidas pela Instituicdo que melhoram o bem-estar da sociedade, bem como as agdes
de membros e servidores por meio de trabalho solidario em contribuicéo as politicas publicas.

017 Projeto Institucional Social

O assunto, de natureza complementar, deve ser registrado para indicar a atuacdo do MP em feitos cujos temas se alinhem a projetos
institucionais sociais locais, eficientes na protecdo e efetivacdo de direitos fundamentais.

019 Outras Agdes Referentes a Organizac@o e Funcionamento

Documento assinado digitalmente conforme MP n°- 2.200-2 de 24/08/2001, que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil. O documento pode ser acessado no enderego
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Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a outras a¢des de organizagdo e funcionamento ndo
contempladas nos descritores anteriores.

020 Gestdo de Pessoas

Esta subclasse contempla documentos referentes aos direitos e obrigagdes dos servidores e empregados publicos, dos servidores
temporarios, dos residentes (aqueles inscritos nas residéncias médica, multiprofissional em saude, pedagogica e juridica, entre outras), dos estagiarios,
dos ocupantes de cargo comissionado e de func¢do de confianga sem vinculo, lotados no 6rgéo e entidade, bem como aqueles referentes aos direitos e
obrigacdes do empregador.

020.1 Politica de Gestao de Pessoas

Incluem-se documentos referentes a elaboragdo de estudos e pesquisas, a classificagdo e cadastramento de cargos e¢ fungdes ¢ a
legislagdo de pessoal, incluindo programas, planos, projetos, propostas, bem como a politica de saude.

020.2 Cargos e Fungdes

Refere-se a defini¢do de criacdo, ativacdo, desativacdo, reativacdo ou outra modificagdo nos cargos e funcdes da ESMPU.

020.21 Alocacao/Distribuigdo. Atribuigdes/Classificagdo. Reenquadramento. Transformacéo

020.22 Avaliagdo de Desempenho/ Produtividade

Incluem-se documentos referentes ao procedimento de avaliagdo de desempenho, considerado como a forma em que o servidor coloca
em pratica as suas competéncias (conhecimentos, habilidades e atitudes) para a realizacdo das tarefas que lhe foram atribuidas, e produtividade,
considerada a relagdo entre o resultado (bens ou servigos) de um processo (atividades realizadas para produzir bens ou servigos) e os recursos alocados
para a sua realizag@o.

020.23 Estagio Probatorio

Incluem-se documentos referentes ao estagio probatorio, ou seja, o periodo em que sera verificada a conveniéncia ou ndo de
confirmagdo no cargo, ocorrendo ap6s este periodo a vitaliciedade para membros e estabilidade para o servidor.

020.3 Relacionamento com Entidades Representativas de Classe

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as negociagdes que envolvem servidores, sindicatos e
empregados, bem como aqueles referentes ao relacionamento do 6rgéo e entidade com os conselhos profissionais.

020.31 Relagdes com Sindicato/ Associagdo de Classe

Incluem-se documentos referentes ao relacionamento institucional com Sindicatos e Associagdes de Classe.

020.32 Relagdes com a Ordem dos Advogados do Brasil - OAB

Incluem-se documentos referentes as relagdes entre a ESMPU e a Ordem dos Advogados do Brasil.

020.4 Cadastro de Pessoal

Temas referentes ao registro de informagdes sobre membros, servidores e estagiarios.

020.41 Assentamento Funcional

Incluem-se documentos referentes ao historico e ocorréncias funcionais de membros e servidores (assentamentos individuais/dossié
ou pasta funcional).

020.42 Identificagdo Funcional

Incluem-se documentos referentes a identificagdo de membros, servidores, estagidrios, funcionarios e visitantes, tais como cracha,
carteira funcional, credencial de veiculo, entre outros.

021 Recrutamento e Selegdo

021.1 Recrutamento Interno

Incluem-se documentos referentes 8 movimentagao interna dos servidores entre os varios 6rgéos da institui¢ao.

021.2 Recrutamento Externo

Recrutamento de pessoal externo para assumir cargo ou fungdo na ESMPU.

021.3 Concurso Publico para Servidor

Refere-se ao processo de selecdo de recursos humanos por meio de concurso publico. Inclui documentos referentes a elaboragdo e a
organizagdo do concurso, bem como a selecdo de candidatos para cargo publico de provimento efetivo por meio da aprovagao prévia em concurso publico
de provas ou de provas e titulos, e respectivos questionamentos administrativos quanto ao certame.

022 Capacitag@o e Aperfeigoamento Funcional

022.1 Cursos/Treinamentos (inclusive bolsas de estudo)

022.11 Promovidos pela Instituicdo

Inclusive propostas, planos de capacitagio, estudos, editais, programas, relatorios finais, exemplares tinicos de exercicios, relagdo de
participantes, avaliagdo e controle de expedigdo de certificados.

022.12 Promovidos por Outras Instituigdes

022.2 Estagios (inclusive bolsas de estagio)

022.21 Promovidos pela Institui¢cao

022.211 Estudos. Propostas. Programas. Relatorios Finais. Relagdo de Participantes. Avaliagdo. Declaracdo de Comprovagdo de
Estagio

022.212 Controle de Frequéncia (atestado médico, atestado de obito, declaragdo expedida pela Justi¢a Eleitoral, atestado de doagdo
de sangue e comprovante de comparecimento no servigo militar, juri e outros servigos obrigatorios por Lei)

022.22 Promovidos por Outras Instituigdes

022.23 Cadastro de Pessoal - Estagiarios

022.3 Levantamento das Necessidades de Capacitagdo

022.9 Outros Assuntos Referentes a Aperfeicoamento e Treinamento

023 - Movimentagdo de Pessoal

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos procedimentos que efetivam as a¢des de lotagdo, exercicio,
permuta, cessdo e requisi¢ao.

023.1 Provimento

Documento assinado digitalmente conforme MP n°- 2.200-2 de 24/08/2001, que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil. O documento pode ser acessado no enderego
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Refere-se as formas de preenchimento do cargo publico previstas na legislagdo. Incluem-se os provimentos por: aproveitamento,
nomeagdo (cargo efetivo e cargo em comissdo); readaptacdo, reintegracdo, reversdo, reconducdo, promocao/progressdo funcional, posse, exercicio
provisorio.

023.2 Lotagdo

Refere-se a relacdo do membro ou servidor com a unidade administrativa em que exercem as atribui¢des e responsabilidades do cargo
publico.

023.21 Proviséria

Incluem-se documentos referentes a lotagéo provisoria que dar-se-4, a critério da administragdo, quando para exercicio de fungio de
confianga ou cargo em comissdo e para suprir a caréncia de servidores da unidade de destino. Podera ser concedida, independentemente do interesse da
Administra¢@o: para acompanhar conjuge ou companheiro, também servidor publico civil ou militar, de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios, que foi deslocado no interesse da Administragdo; por motivo de saide do servidor, conjuge, companheiro ou
dependente que viva as suas expensas e conste do seu assentamento funcional, condicionada a comprovagio por junta médica oficial.

023.22 Remogdo

Incluem-se documentos referentes a remogéo voluntaria ou por interesse publico, a pedido ou no interesse da Administragéo, com ou
sem mudanga de sede.

023.221 A Pedido

Incluem-se documentos referentes 8 modalidade de remocgéo que dar-se-a a pedido do interessado com concessao sujeita a critério da
Administra¢do. Inclui acompanhamento de conjuge ou companheiro, permuta e por motivo de saude.

023.222 De Oficio

Incluem-se documentos referentes a modalidade de remogdo que dar-se-a no interesse da Administragao (ex officio).

023.223 Concurso de Remocao

Incluem-se documentos referentes a elaboragdo, organizagdo, execugdo e resultado do concurso de remogao.

023.23 Alteragdo Interna

Utilizado para registrar a alterac@o de lotacdo de servidor entre unidades da propria ESMPU.

023.3 Redistribui¢do

Incluem-se documentos referentes ao deslocamento do servidor com o respectivo cargo de um quadro de pessoal ou entidade para
outra, cujos planos de cargos e vencimentos sejam semelhantes.

023.4 Designagao

Refere-se a designacao/convocagao de membros e servidores para atividades especificas.

023.5 Disponibilidade

Incluem-se documentos referentes a disponibilidade de servidores nos casos de extingdo do cargo ou da declaragdo de sua
desnecessidade.

023.6 Substituigdo de Fungéo/Cargo

Incluem-se documentos referentes a designacdo de membros e servidores, para substituicdo dos titulares durante seus afastamentos
ou impedimentos eventuais.

023.7 Requisicdo. Cessdo

Incluem-se documentos referentes a disposigdo (cedéncia) ou requisi¢ao (ingresso de adido) para exercicio de atribui¢des em outro
orgdo, com ou sem Onus para o orgdo de origem, bem como o ressarcimento ao 6rgao de origem nos casos previstos em legislacao especifica.

023.8 Demissdo. Dispensa. Exoneragdo. Rescisdo Contratual. Falecimento. Vacancia

024 Concessao de Direitos, Obrigacdes e Vantagens

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a percepcdo de pagamento de vencimentos, remuneragdes,
salarios e proventos e ao gozo de férias, licengas, afastamentos, concessdes, auxilios e reembolso de despesas, bem como aqueles referentes aos descontos,
obrigagdes trabalhistas e estatutdrias, encargos patronais e recolhimentos.

024.1 Folhas de Pagamento. Fichas Financeiras

Temas referentes aos expedientes para elaborag@o e consolidagdo do pagamento de pessoal, materializado na folha de pagamento
normal, complementar ou suplementar.

024.11 Pagamento de Vencimentos. Remuneragdes. Salarios. Proventos

024.111 Salario-Familia

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo, comprovacao do direito, pagamento e interrupgdo do pagamento do beneficio.

024.112 Abono de Permanéncia

Incluem-se documentos referentes a analise de direitos, requisi¢do, concessdo, alteragdes e questionamentos sobre abono de
permanéncia aos membros e servidores que preencherem os requisitos para a aposentadoria voluntaria e optarem por permanecer em atividade, até
completar as exigéncias para aposentadoria compulsoria.

024.119 Outros Salarios, Vencimentos, Proventos e Remuneracdes

024.12 Gratificagdes (inclusive incorporagdes)

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes a solicitagdo, comprovagdo do direito, incorporagdo,
pagamento e interrupgio do pagamento das gratificagdes concedidas.

024.121 De Fungéo

024.122 Cargos em Comissdo

024.123 Natalina (décimo terceiro salario)

Incluem-se documentos referentes a requisicdo e concessdo de gratificacdo natalina, concedida ao membro e servidor que esteja no
desempenho de suas fungdes, correspondente a sua remuneragdo integral devida no més de dezembro, bem como aos questionamentos relativos a seu
pagamento.

024.124 Curso, Concurso ou Instrutoria Interna

Incluem-se documentos referentes a requisi¢@o e concessio de gratificagdo ao servidor que atuar como instrutor em curso de formagao,
desenvolvimento ou treinamento, participar de banca examinadora ou de comissdo para exames orais, analise curricular, correcdo de provas discursivas,
elaboragdo de questdes de provas ou julgamento de recursos intentados por candidatos; participar da logistica de preparagdo e realizagdo de concurso

Documento assinado digitalmente conforme MP n°- 2.200-2 de 24/08/2001, que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil. O documento pode ser acessado no enderego
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publico envolvendo atividades de planejamento, coordenagdo, supervisdo, execucdo e avaliagdo de resultado, quando tais atividades ndo estiverem
incluidas entre as suas atribuigdes permanentes; ou que participar da aplicacfo, fiscalizacdo ou avaliagdo de provas de exame vestibular ou concurso
publico, ou supervisionar essas atividades, bem como aos questionamentos relativos a seu pagamento.

024.129 Outras Gratificacdes

024.13 Adicionais

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a solicitagdo, comprovagao do direito, pagamento e interrupgao
do pagamento dos adicionais concedidos.

024.131 Tempo de Servigo (anuénios, biénios e quinquénios)

Classificam-se documentos referentes a solicitagdo, comprovacao do direito, pagamento e interrupcdo do pagamento dos adicionais
concedidos.

024.132 Atividade Noturna

Incluem-se documentos referentes a analise de direitos, requisi¢do, concessdo, alteragdes e questionamentos sobre retribuicdo
pecuniaria devida por servico noturno, considerado entre as vinte e duas horas de um dia e as cinco horas do dia seguinte.

024.133 Insalubridade. Periculosidade. Penosidade

Incluem-se documentos referentes a analise de direitos, requisi¢do, concessdo, alteragdes e questionamentos sobre retribuicao
pecunidria por exercicio habitual de atividade insalubre ou perigosa ou em local penoso.

024.134 Servigo Extraordinario. Hora Extra

Incluem-se documentos referentes a requisi¢@o e a concessao de autorizagdo para trabalho além da jornada normal.

024.135 Férias: adicional de 1/3 e abono pecuniério

024.136 Qualificagdo

Inclui documentos referentes a analise de direitos, requisi¢do, concessdo, alteragdes e questionamentos sobre retribui¢do pecuniaria
devida aos portadores de titulos, diplomas ou certificados de a¢des de treinamento ou cursos de graduag@o, ou p6s-graduacdo, nos termos da legislagido
especifica.

024.139 Outros Adicionais

024.14 Descontos

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos descontos que incidem na remuneragdo do servidor.

024.141 Contribuicao Associativa / Sindical

Incluem-se documentos referentes a contribuigdo efetuada em favor de associa¢do de classe ou sindicato, bem como aos
questionamentos relativos a seu desconto.

024.142 Contribuigdo para o Plano de Seguridade Social / Previdéncia

Incluem-se documentos referentes ao desconto efetuado na folha de pagamento, visando dar cobertura aos riscos a que estdo sujeitos
o servidor e sua familia, compreendendo um conjunto de beneficios e agdes que lhes garantam os meios de subsisténcia nos eventos de doenga, invalidez,
velhice, acidente em servigo, inatividade, falecimento, reclusdo, protecao a maternidade, a paternidade e a adogao, e assisténcia a saude.

024.143 Imposto de Renda de Pessoa Fisica — IRPF

Incluem-se documentos referentes ao desconto do imposto na fonte dos rendimentos pagos pelo Ministério Publico, bem como aos
questionamentos relativos a seu desconto.

024.144 Pensdes Alimenticias

Incluem-se documentos referentes ao desconto obrigatorio em folha de pagamento, determinado por decisdo judicial, para
manutengdo dos filhos ou do ex-conjuge, bem como aos questionamentos relativos a seu desconto.

024.145 Consignagdo / Empréstimo

Incluem-se documentos referentes ao desconto autorizado e consignagdo em folha de pagamento dos membros e servidores do
Ministério Publico, bem como aos questionamentos relativos a seu desconto.

024.146 Devolugao de Parcela Remuneratoria

Incluem-se documentos referentes a devolug@o de parcela da remuneragéo recebida indevidamente.

024.149 Outros Descontos

024.15 Encargos Patronais e Recolhimentos

Refere-se a retengdo e ao recolhimento dos encargos patronais determinados por lei.

024.151 Programa de Formacdo do Patriméonio do Servidor Publico (PASEP). Programa de Integragdo Social (PIS)

Incluem-se documentos referentes ao Programa de Formagao do Patrimdnio do Servidor Publico (PASEP) ou Programa de Integracéo
Social (PIS).

024.152 Fundo de Garantia por Tempo de Servigo (FGTS)

Incluem-se documentos referentes ao recolhimento correspondente a 8% da remuneragao, incluidas as horas-extras, 13° salario etc.

024.153 Recolhimento para o Plano de Seguridade Social/Previdéncia (inclusive contribui¢des anteriores)

Incluem-se documentos referentes ao recolhimento efetuado na folha de pagamento, visando dar cobertura aos riscos a que estdo
sujeitos o servidor e sua familia, compreendendo um conjunto de beneficios e agdes que lhes garantam os meios de subsisténcia nos eventos de doenga,
invalidez, velhice, acidente em servigo, inatividade, falecimento, reclusdo, protecdo a maternidade, a paternidade e a adogdo, e assisténcia a satide, tais
como o INSS, plano de seguridade do servidor e membros do Ministério Publico.

024.154 Salario-Maternidade

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo, comprovagao do direito, pagamento e interrupg¢ao do pagamento do beneficio.

024.155 Recolhimento do Imposto de Renda Retido na Fonte — IRPF

Incluem-se documentos referentes a retengdo e ao recolhimento das contribui¢des do Imposto de Renda Retido na Fonte (IRPF) de
membros e servidores a serem repassadas a Secretaria da Receita Federal do Brasil.

024.156 RAIS

Incluem-se documentos referentes ao instrumento de coleta de dados denominado de Relagdo Anual de Informagdes Sociais — RAIS.

024.19 Outras A¢des Referentes ao Pagamento de Vencimentos. Remuneragdes. Salarios. Proventos

Classificam-se documentos referentes a outras agdes de pagamento de vencimentos, remuneragdes, salarios e proventos nao
contempladas nos descritores anteriores. Inclui o recolhimento de contribuicao sindical.

Documento assinado digitalmente conforme MP n°- 2.200-2 de 24/08/2001, que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil. O documento pode ser acessado no enderego
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024.2 Férias

Incluem-se documentos referentes a requisi¢do, concessdo, alteracdes e questionamentos sobre férias de membros e servidores.
Quanto ao pagamento de adicional de 1/3 de férias e abono pecuniario, ver 024.137.

024.3 Licengas

Incluem-se documentos referentes aos estudos, normas e procedimentos sobre todas as licengas concedidas aos servidores, tais como:

o acidente em servigo

. adotante

o afastamento do conjuge/companheiro

. atividade politica

. capacitagio

° desempenho de mandato classista

° doenga em pessoa da familia

L] gestante

° paternidade

° participagdo em curso de formagao

° licenga-prémio

o servigo militar

° interesse particular

° tratamento de satde (inclusive pericia médica)
024.4 Afastamentos
Incluem-se documentos referentes aos afastamentos, tais como:

. para depor

° para exercer mandato eletivo

° para participar de competi¢do desportiva

. para servir ao Tribunal Regional Eleitoral (TRE)

° para servir como jurado, juri ou participagdo em audiéncias

o suspensdo de contrato de trabalho (CLT)

. Estudo ou Missdo

024.5 Reembolso de Despesas. Indenizacdo

024.51 Ajuda de Custo. Indenizagdo de Transporte. Transporte de Mobiliario

Incluem-se documentos referentes a requisicdo e concessdo do pagamento com despesas de transporte do servidor e de sua familia,
compreendendo passagem, bagagem e bens pessoais, uso de veiculo proprio para realizagdo de servigo vinculado ao interesse da administragdo.

024.52 Médicas e odontoldgicas

024.53 Conversdo de Licenga-Prémio em Pectinia

Incluem-se documentos referentes a requisi¢do, concessdo, alteragdes e questionamentos sobre conversdo em pecunia de periodo de
licenga-prémio ndo usufruido.

024.59 Outros Reembolsos

024.9 Outros Direitos, Obrigagdes e Vantagens

024.91 Concessodes

Ordenar por:

o alistamento eleitoral/convocagéo eleitoral

o casamento (gala)

Documento assinado digitalmente conforme MP n°- 2.200-2 de 24/08/2001, que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil. O documento pode ser acessado no enderego
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° doagdo de sangue
. falecimento/ nojo/ luto
. horario especial/ jornada reduzida/
. jornada diferenciada
o teletrabalho
024.92 Auxilios
Ordenar por:
o alimentagdo / refeicdo
. assisténcia pré-escolar / creche / educacdo
° fardamento / uniforme
. moradia
L] transporte

025 Apuracdo de Responsabilidade Disciplinar

025.1 Dentincias. Sindicancias. Inquéritos

025.11 Processos Disciplinares

Incluem-se documentos referentes a acumulagao ilicita de cargos, empregos e fungdes publicas, afastamento preventivo, instaurag@o
do inquérito (ato de constituicdo da comissdo de sindicancia), inquérito administrativo (instru¢do, defesa, relatério e julgamento) e revisdo do processo
disciplinar.

025.12 Penalidades Disciplinares

Incluem-se documentos referentes a adverténcia, censura, suspensdo, demissdo, cassagdo de aposentadoria, disponibilidade,
destituicdo de cargo em comissdo e destituicdo de fungdo comissionada.

026 Previdéncia. Assisténcia e Seguridade Social

026.01 Previdéncia Complementar

Incluem-se documentos referentes ao beneficio opcional, que proporciona ao servidor um seguro previdenciario adicional, conforme
sua necessidade e vontade.

026.1 Beneficios

026.11 Seguros

Incluem-se documentos referentes a contratagdo, ao acompanhamento ¢ ao pagamento das faturas relativas a prestacdo de servigos
realizados por empresas seguradoras, considerando-se a cobertura para veiculos, imoveis, pessoas, bens materiais e patrimoniais, entre outros.

026.12 Auxilios

Ordenar por:
° acidente
° doenca
o funeral
° natalidade
. reclusdo

026.13 Aposentadoria

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos necessarios a concessao e gestdo das aposentadorias: voluntaria por tempo de
servigo, compulsdria aos setenta e cinco anos de idade, ou por invalidez permanente.

026.131 Contagem e Averbagdo de Tempo de Servigo

Incluem-se documentos referentes a requisicao para registro do tempo de contribui¢do decorrente de vinculo de trabalho prestado a
outra institui¢do, publica ou privada. Documentos referentes a analise de direitos sobre adicional de tempo de servico.

026.132 Pensdes: Provisoria, temporaria e vitalicia

026.14 Assisténcia a Satude (inclusive planos de saude)

026.141 Prontuario Médico/Odontolégico

Incluem-se documentos de prontuario médico/odontologico de beneficidrio do Programa de Assisténcia a Saude.

026.142 Identificacdo de Beneficiarios (cartdes/carteirinhas)

Incluem-se requerimentos e recibos de cartdes de identificagdo de beneficiario.

026.19 Outros Beneficios

026.191 Empréstimos — Imoveis

Documento assinado digitalmente conforme MP n°- 2.200-2 d /2001, que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil. O documento pode se; ssado no enderego
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026.193 Ocupagao de Proprios da Unido

026.2 Seguranga e Prevencdo de Acidentes de Trabalho

Refere-se a seguranga e medicina do trabalho que visa a prevencao dos acidentes decorrentes dos fatores de riscos ocupacionais.

026.21 Atuagdo da Comissdo Interna de Prevengéo de Acidentes — CIPA

Incluem-se documentos referentes ao acompanhamento, relatos e solicitagdo de providéncias quanto as condi¢des de risco nos
ambientes de trabalho a fim de reduzi-las ou elimina-las.

026.22 Oferta de Servigos de Refeitorios, Cantinas ¢ Copas

Incluem-se documentos referentes as regras gerais de uso e de funcionamento dos ambientes destinados as refeigoes.

026.23 Inspegdo Periodica de Saude

Incluem-se documentos referentes a convocagido de membros e servidores para realizagdo de exames periddicos visando a preservacdo
da saude em fungdo dos riscos existentes no ambiente de trabalho e de doencas ocupacionais ou profissionais.

029 Outros Assuntos Referentes a Pessoal

029.1 Horario de Expediente (inclusive escala de plantdo)

Incluem-se documentos referentes a fixagdo e mudangas do horario de funcionamento do 6rgéo, recesso e as escalas de plantdo.

029.11 Controle de Frequéncia

Incluem-se livros, relatorios de sistemas, registro de ponto, abono de faltas/ auséncias, cumprimento de horas extras e banco de horas.

029.12 Abono parcial de frequéncia (Atestado de comparecimento ¢ demais casos previstos na legislagio)

029.2 Cumprimento de Missdes e Viagens a Servigo

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao afastamento do servidor para o cumprimento de missdes e a
realizacdo de viagens a servigo, no pais e no exterior, e para servir em organismo internacional de que o Brasil participe ou com o qual coopere.

029.21 No Pais

Incluem-se documentos referentes as ajudas de custo, diarias, passagens (inclusive devolugdo), prestagdes de contas e relatdrios de
viagem.

029.22 No Exterior (afastamento do pais)

Incluem-se documentos referentes as autorizagdes de afastamento, didrias (inclusive compra de moeda estrangeira), lista de
participantes (no caso de comitivas e delegacdes), passagens, passaportes, prestagdes de contas, relatorios de viagem e reservas de hotel.

029.3 Incentivos Funcionais

029.31 Prémios (concessdo de medalhas, diplomas de honra ao mérito e elogios)

Incluem-se documentos referentes aos tipos de elogios recebidos por membros e servidores por relevantes servigos prestados (tais
como: concessdo de medalhas, troféus, diplomas de honra ao mérito etc.).

029.4 Delegagdo de Competéncia e Procuragao

Incluem-se documentos referentes a autorizagdo ou a delegagdo que a autoridade administrativa responsavel pelo 6rgéo e entidade
pode conferir a um servidor para tratar de matéria de competéncia exclusiva, tais como: ordenacdo de despesas, decisdes de recursos e casos de edigdo
de atos de carater normativo.

029.5 Profissionais Transitorios/Autdnomos

Incluem-se documentos referentes a contratagdo, ao acompanhamento ¢ ao pagamento da prestagdo de servigos realizados por
profissionais sem vinculo empregaticio com a instituig¢do (transitorios/autdnomos), por meio de Recibo de Pagamento de Auténomo (RPA), entre outros.

029.6 Acgdes trabalhistas. Reclamagdes trabalhistas

029.7 Movimentos Reivindicatorios. Greves. Paralisagdes

Incluem-se documentos referentes a notificagdo da greve, por parte dos grevistas, ao 6rgéo e entidade, bem como aqueles referentes
aos acordos e respectivas compensagdes por parte dos servidores sobre o desconto dos dias parados.

029.8 Adolescente Aprendiz

Incluem-se documentos referentes a contratacdo, acompanhamento e pagamento das faturas referentes a prestacdo de servicos
realizados por empresa que realiza a gestdo de programa de adolescente aprendiz.

030 Gestao de Materiais

Temas relacionados a gestdo de material de consumo ou permanente.

030.1 Cadastramento de Fornecedores e de Prestadores de Servigos

Incluem-se documentos referentes ao registro cadastral de fornecedores em sistema especifico da administragdo publica, visando
verificar a capacidade técnica para aquisigdes e contratagdes de servigos relacionadas a gestdo de material.

031 Especificagdo. Padronizacdo. Codificagdo. Previsdo. Catalogo. Identificago. Classificagdo (inclusive amostras)

Incluem-se documentos referentes a especificagdo, padronizagdo, codificagdo, previsdo, identificagdo e classificacdo de material
permanente, de consumo e de matéria-prima e insumo, bem como catalogo e amostras de materiais.

031.1 Cadastramento e Tombamento de Material

Inclui documentos referentes ao cadastro e chapeamento de bens patrimoniais.

032 Requisi¢ao e Controle de Servigos Reprograficos (inclusive assinaturas autorizadas e reprodugo de formularios)

033 Aquisi¢ao de Material

Referem-se as formas de aquisi¢do de material de consumo e permanente, tais como compra, doagdo, cessdo ou permuta.

033.1 Material Permanente

Incluem-se documentos referentes a equipamentos, mobilidrio, aparelhos, ferramentas, maquinas, instrumentos técnicos e obras de
arte.

033.11 Compra (inclusive compra por importac¢éo)

Incluem-se documentos referentes a aquisi¢do remunerada de bens permanentes, inclusive livros e bens de informatica, que engloba
o procedimento licitatorio, estimativa de precos, pesquisa de mercado, cotacdo eletronica, compras diretas ou registro de precos, bem como empenho e
pagamento de fatura.

033.12 Cessdo. Permuta

Documento assinado digitalmente conforme MP n°- 2.200-2 de 24/08/2001, que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil. O documento pode ser acessado no enderego
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Incluem-se documentos referentes a cessdo: outorga do uso de bens publicos moveis, gratuitamente ou em condigdes especiais. Inclui
documentos referentes a permuta: acordo em virtude do qual os contratantes trocam entre si bens patrimoniais de sua propriedade, e que se substituem
reciprocamente no patrimonio dos permutantes.

033.13 Doacdo

Incluem-se documentos referentes a transferéncia de posse de bens permanentes, apds avaliagdo de oportunidade e conveniéncia pela
Administragdo.

033.14 Transferéncia

Incluem-se documentos referentes 8 modalidade de aquisi¢do de material permanente, com transferéncia de responsabilidade, de uma
instituigdo para outra.

033.15 Locagao de Material Permanente

Incluem-se documentos referentes ao contrato pelo qual uma das partes (locador) se obriga a ceder a outra (locatario), por tempo
determinado ou ndo, o uso e gozo de material permanente, mediante retribui¢ao pecuniaria, envolvendo o procedimento licitatorio, bem como empenho
e pagamento de fatura.

033.2 Material de Consumo

033.21 Compra

Incluem-se documentos referentes a aquisi¢ao remunerada de bens de consumo, inclusive assinatura de periddicos e componentes de
informatica (hardware, software, licenga de uso etc.), que engloba o procedimento licitatorio, estimativa de precos, pesquisa de mercado, cotacdo
eletronica, compras diretas ou registro de pregos, bem como empenho e pagamento de fatura.

033.22 Cessdo. Permuta

Incluem-se documentos referentes a cessdo: modalidade de movimentagdo de material do acervo patrimonial, com transferéncia
gratuita de posse e troca de responsabilidade. Inclui documentos referentes a permuta: acordo em virtude do qual os contratantes trocam entre si bens
patrimoniais de sua propriedade, e que se substituem reciprocamente no patrimonio dos permutantes.

033.23 Doagao

Incluem-se documentos referentes a transferéncia de posse de bens de consumo, ap6s avaliagdo de oportunidade e conveniéncia pela
Administragdo.

033.24 Transferéncia

Incluem-se documentos referentes a modalidade de aquisicdo de material de consumo, com transferéncia de responsabilidade, de uma
Institui¢do para outra.

033.25 Confecgdo de Impressos

Incluem-se documentos referentes a impressdo de formularios, convites, cartazes, cartdes e outros.

034 Movimentagdo de Materiais

Incluem-se documentos referentes & movimentagdo de bens patrimoniais ou de consumo, com exce¢do de imdveis e veiculos.
Modalidade de movimentagdo de material de consumo ou permanente, com troca de responsabilidade dentro da mesma institui¢do, incluindo-se o
relatorio de movimentag@o de bens moéveis (RMB), o relatorio de movimentagdo de almoxarifado (RMA), entre outros.

034.1 Controle de Estoque (inclusive requisi¢do, distribui¢do e Relatdrio de Movimentagdo de Almoxarifado-RMA)

034.2 Sinistro - Materiais e Iméveis

Incluem-se documentos referentes a apuragdo de sinistro com bens patrimoniais. Inclui extravio, roubo, desaparecimento ou dano.

034.3 Transporte de Material

034.4 Autorizagdo de Saida de Material

034.5 Recolhimento de Material ao Deposito

035 Baixa de Material

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a alienagdo e baixa de material permanente e de consumo.

035.1 Venda. Leilao

Incluem-se documentos referentes ao ato de transferir, de forma remunerada, a propriedade de um bem patrimonial a outra pessoa
fisica ou juridica que oferecer o maior lance, igual ou superior ao da avaliagdo, obedecidas as formalidades e condigdes previstas em lei.

035.2 Cessdo. Doagao. Permuta

035.3 Transferéncia

Incluem-se documentos referentes a operagao de transferéncia de material de consumo ou permanente, com troca de responsabilidade,
de uma instituigdo para outra.

035.4 Inutilizagdo

Incluem-se documentos referentes a destruicdo, total ou parcial, de um bem patrimonial que ofereca ameaga vital, risco de prejuizo
ecologico ou cuja manutengdo seja inconveniente para a Administragao.

036 Manutencao e Instalagdo de Materiais

036.1 Requisicdo e Contratagao de Servigos (inclusive licitagdes)

Incluem-se documentos referentes aos servigos de instalagdo, conservagdo, recuperagdo ¢ consertos de equipamentos e mobiliario.

036.2 Servigos Executados em Oficinas do Orgdo

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de servigos a serem executados, exclusivamente, com mdo de obra propria
(servidores) da ESMPU.

037 Inventario de Material

Incluem-se documentos referentes ao levantamento e registro dos bens materiais da instituigdo, tendo como objetivo o controle
quantitativo e qualitativo.

038 Deprecia¢ao. Amortizagdo. Exaustdo

Utilizado para o registro da depreciacdo de bens mdveis, a amortizacdo de bens intangiveis [principalmente softwares, no caso da
ESMPU], e a exaustdo de imobilizagdes suscetiveis de exploragio.

039 Outras Agdes Referentes a Gestao de Materiais

Documento assinado digitalmente conforme MP n°- 2.200-2 de 24/08/2001, que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil. O documento pode ser acessado no enderego
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Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a outras agdes de gestdo de bens materiais ndo contempladas
nos descritores anteriores.

040 Gestao de Bens Patrimoniais e de Servigos

Questdes relacionadas a gestao dos recursos materiais, patrimoniais e contratagao de servicos.

040.1 Politica de Materiais, Patrimo6nio e Servigos

Incluem-se documentos referentes as normas, diretrizes e procedimentos da gestdo de bens materiais e patrimoniais, incluindo
programas, planos, projetos, propostas.

041 Bens Imoéveis

Incluem-se escrituras, plantas e projetos relativos aos edificios, terrenos, residéncias e salas.

041.01 Contas de Utilidade Publica

Incluem-se documentos referentes a contratagdo, ao acompanhamento ¢ ao pagamento das faturas relativas ao fornecimento de
servigos publicos concedidos a empresas, tais como transmissao de dados, voz e imagem (telefone e internet), agua, esgoto, energia elétrica e gas.

041.02 Comissao Interna de Conservagao de Energia (CICE)

041.021 Criagdo, designagdo, propostas de reducdo de gastos com energia, relatorios ¢ atas

041.03 Servigos de Condominio

041.1 Aquisicdo e Incorporagio

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisicdo e incorporagdo de bens imoveis.

041.11 Compra

Incluem-se documentos referentes a aquisi¢do remunerada de bens imoéveis que engloba o procedimento licitatorio, estimativa de
pregos, pesquisa de mercado, cotagdo eletrdnica, compras diretas ou registro de precos, bem como empenho e pagamento de fatura.

041.12 Concessdo / Cessao de Uso

Incluem-se documentos referentes a concessao de uso: contrato administrativo que outorga a utilizagdo ou explorag@o exclusiva de
bem publico imodvel, em carater gratuito ou mediante remuneragdo, sempre com imposi¢do de encargos, com prazo determinado e precedida de licitagdo,
para exploracéo indicada no edital.

Incluem-se documentos referentes a cessdo de uso: ¢ a transferéncia gratuita da posse de um bem publico de uma entidade ou 6rgéo
para outro, a fim de que o cessiondrio o utilize nas condi¢des estabelecidas no respectivo termo, por tempo certo ou indeterminado.

041.13 Doacdo

Incluem-se documentos referentes a transferéncia de posse de bens imoveis, apds avaliagdo de oportunidade e conveniéncia pela
Administragdo.

041.14 Permuta

Incluem-se documentos referentes a permuta: acordo em virtude do qual os contratantes trocam entre si bens patrimoniais de sua
propriedade, e que se substituem reciprocamente no patrimonio dos permutantes.

041.15 Desapropriagdo

Incluem-se documentos referentes a retirada da propriedade de alguém, desde que motivada por uma necessidade ou utilidade publica,
ou ainda, quando ha interesse social que justifique tal conduta.

041.16 Locagdo de Imovel

Incluem-se documentos referentes ao contrato pelo qual uma das partes (locador) se obriga a ceder a outra (locatério), por tempo
determinado ou ndo, o uso e gozo de imodvel, mediante certa retribuicdo, envolvendo o procedimento licitatorio, bem como empenho e pagamento de
fatura.

041.2 Alienagéo

041.21 Venda. Leildo

Incluem-se documentos referentes ao ato de transferir, de forma remunerada, a propriedade de um imével a outra pessoa fisica ou
juridica que oferecer o maior lance, igual ou superior ao da avaliacdo, obedecidas as formalidades e condi¢des previstas em lei.

041.22 Concessdo / Cessao de Uso

Inclui documentos referentes a concessao de uso e a cessdo de uso.

041.23 Doagdo. Permuta

041.3 Reintegragdo de Posse. Reivindicacdo de Dominio. Despejo de Permissionario

Incluem-se documentos referentes a reintegracdo de posse, a reivindicagdo de dominio e ao despejo de permissionario dos imoveis
do orgao e entidade.

041.31 Patriménio Histérico/Tombamento

Incluem-se documentos referentes ao ato administrativo realizado pelo poder publico com o objetivo de preservar bens imoéveis de
valor historico, cultural, arquitetonico e ambiental para a populagdo, impedindo que venham a ser destruidos ou descaracterizados.

041.4 Obras e Reformas

Incluem-se documentos referentes a contratagdo, a execugdo, a fiscalizagdo e ao pagamento das faturas relativas a construgdo, a
reforma, a recuperac@o ou a ampliacdo, realizada por prestadores de servigo/fornecedores de obra/engenharia, bem como os documentos referentes a
solicitagdes e acompanhamento de obras e reformas, projetos de edificagdo e vistorias de imdveis.

041.5 Prestagdo de Servigos Complementares (Terceirizagdo)

041.51 Manuteng@o Predial

Incluem-se os servigos continuos (aqueles que constituem necessidade permanente da contratante, que se repetem periodica ou
sistematicamente, ligados ou ndo a sua atividade fim, ainda que sua execucdo seja realizada de forma intermitente ou por diferentes trabalhadores) que
compreenda a cessdo de mao-de-obra (colocagdo a disposi¢do da empresa contratante, em suas dependéncias ou nas de terceiros, de trabalhadores que
realizem servigos continuos, relacionados ou ndo com sua atividade fim, quaisquer que sejam a natureza ¢ a forma de contratag@o, inclusive por meio de
trabalho temporario), conforme os artigos 152 e 174 da Instrucdo Normativa no 100, de 18 de dezembro de 2003, do Instituto Nacional de Seguridade
Social. Incluem-se: servigos de manutencdo de ar-condicionado; geradores; elevadores.

041.52 Acompanhamento de Servigos Gerais

Incluem-se: Apoio administrativo; recep¢do; limpeza; imunizacgdo; desinfestacdo (inclusive para jardins).

041.53 Atestado de Capacidade Técnica para Contratagdo de Servico Complementar (Terceirizagao)

Documento assinado digitalmente conforme MP n°- 2.200-2 de 24/08/2001, que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil. O documento pode ser acessado no enderego

eletronico http://www.escola.mpu.mp.br
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041.54 Descumprimento Contratual e San¢des Administrativas

Incluem-se documentos referentes a apuraco de infragdes e aplicacao de san¢des em face de licitantes e contratados. Necessidade de
classificacdo também do assunto que provocou a sangao.

041.59 Outras Prestagdes de Servigo

041.591 Mao de Obra Nao Residente

Incluem-se documentos referentes a contratagdo, ao acompanhamento e ao pagamento das faturas relativas a prestagdo de servigos
realizados por empresas terceirizadas (pessoas juridicas) que ndo envolvam o fornecimento, gestdo e controle de postos de trabalho.

041.592 Mao de Obra Residente

Incluem-se documentos referentes a contratagdo, ao acompanhamento e ao pagamento das faturas relativas a prestagéo de servigos
realizados por empresas terceirizadas (pessoas juridicas) que envolvam o fornecimento, gestao e controle de postos de trabalho.

041.593 Servigo Voluntario

Inclui documentos referentes a atividade ndo remunerada, prestada por pessoa fisica a entidade ptblica de qualquer natureza, ou a
instituig¢do privada de fins ndo lucrativos, que tenha objetivos civicos, culturais, educacionais, cientificos, recreativos ou de assisténcia social, inclusive
mutualidade. (Lei 9.608/98).

042 Veiculos

042.1 Aquisigdo (inclusive licitagdes)

042.11 Compra (inclusive compra por importagao)

Incluem-se documentos referentes a aquisi¢do remunerada de veiculos que engloba o procedimento licitatorio, estimativa de pregos,
pesquisa de mercado, cotacdo eletronica, compras diretas ou registro de pregos, bem como empenho e pagamento de fatura.

042.12 Aluguel

042.13 Cessdo. Permuta

Incluem-se documentos referentes a cessdo: modalidade de movimentagéo de veiculo, com transferéncia gratuita de posse e troca de
responsabilidade. Inclui documentos referentes a permuta: acordo em virtude do qual os contratantes trocam entre si veiculos de sua propriedade, e que
se substituem reciprocamente no patrimonio dos permutantes.

042.14 Doagao

Incluem-se documentos referentes a transferéncia de posse de veiculos, apds avaliacdo de oportunidade e conveniéncia pela
Administragdo.

042.15 Transferéncia

Inclui documentos referentes a8 modalidade de aquisicao de veiculo, com transferéncia de responsabilidade, de uma instituicdo para
outra.

042.2 Cadastro. Licenciamento. Emplacamento. Tombamento

042.3 Alienagao (inclusive licitagdes)

042.31 Venda. Leildo

Incluem-se documentos referentes ao ato de transferir, de forma remunerada, a propriedade de um imoével a outra pessoa fisica ou
juridica que oferecer o maior lance, igual ou superior ao da avaliacdo, obedecidas as formalidades e condi¢des previstas em lei.

042.32 Cessdo. Doagdo. Permuta. Transferéncia

042.4 Inutilizagdo de veiculo

Incluem-se documentos referentes a destruigdo, total ou parcial, de veiculo que oferega ameaga vital, risco de prejuizo ecoldgico ou
cuja manutengdo seja inconveniente para a Administragio.

042.5 Uso de Veiculos

Incluem-se documentos referentes ao controle de abastecimento e consumo de combustivel dos veiculos oficiais, limpeza,
manutengdo periddica e preventiva, bem como boletim de acidente de transito, registro das avarias ¢ das multas recebidas.

042.6 Sinistro — Veiculos

Incluem-se documentos referentes a apuragdo de sinistro parcial ou integral quando do acidente ou prejuizo material com veiculo.

042.7 Controle de entrada e saida

Incluem-se documentos referentes a utilizagdo de estacionamento e garagem, do 6rgdo e entidade, por veiculos oficiais e por veiculos
dos servidores.

042.8 Movimentagdo de veiculo

Incluem-se documentos referentes 8 modalidade de movimentagao de veiculo com troca de responsabilidade dentro da mesma unidade
gestora da instituicao.

042.9 Outros assuntos referentes a veiculos

042.91 Autorizagdo/ Permissao de uso (Inclusive fora do horario de expediente)

043 Bens semoventes

044 Inventario (inclusive Relatorio de Movimentagdo de Bens Iméveis-MBI)

045 Prestagdo de Servicos — Seguro

Incluem-se documentos referentes a contratagdo, ao acompanhamento e ao pagamento das faturas relativas a prestagdo de servigos
realizados por empresas seguradoras, considerando-se a cobertura para veiculos, imoveis, pessoas, bens materiais e patrimoniais, entre outros.

046 Controle de Portaria

Incluem-se documentos referentes ao controle de entrada e saida de veiculos, materiais, visitantes, funcionarios e/ou servidores.

047 Mudangas

047.1 Para outros iméveis

047.2 Dentro do mesmo imdvel

049 Outros assuntos referentes a patrimonio

049.1 Politica de Seguranca Institucional

Incluem-se documentos referentes ao planejamento, implantagdo e acompanhamento da politica de seguranca institucional, incluindo,
programas, planos, projetos, propostas, inclusive quanto a prevencéo de incéndio.

049.2 Uso de Dependéncias/ Permissdo de Uso

Documento assinado digitalmente conforme MP n°- 2.200-2 de 24/08/2001, que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil. O documento pode ser acessado no enderego

eletronico http://www.escola.mpu.mp.br
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Incluem-se documentos referentes a utilizagdo de auditério e demais dependéncias do imével, pelo 6rgéo ou por terceiros.

050 Gestao Or¢amentaria e Financeira

Questdes relacionadas ao cumprimento das diretrizes da politica orcamentaria e financeira por meio da execucdo orcamentaria e
financeira.

050.1 Normas, Regulamentagdes, Diretrizes, Procedimentos, Estudos e/ou Decisdes de Carater Geral

050.2 Auditoria Interna

Incluem-se documentos referentes ao controle interno (auditoria) no Ministério Publico.

050.3 Acompanhamento de Atividades/ Resultados

Incluem-se documentos referentes aos relatorios de Gestdo, prestacdo de contas do MP junto a sociedade e Casas Legislativas,
relatorio de atividades, relatorio de gestdo das areas institucionais.

051 Orgamento

051.1 Programagdo Orgamentaria

051.11 Proposta Orcamentaria

Incluem-se documentos referentes a elaboragdo da proposta or¢gamentaria.

051.12 Previsdo Orgamentaria

Incluem-se documentos relativos a disponibilidade orgamentaria.

051.13 Quadro de detalhamento de despesa (QDD)

Incluem-se documentos referentes ao detalhamento dos projetos, atividades e as operagdes especiais, constantes da Lei Orgamentaria
Anual, e especifica os elementos de despesa e respectivos desdobramentos.

051.14 Créditos adicionais

Incluem-se documentos referentes aos créditos suplementar, especial ou extraordinario.

051.15 Limitagdo de Empenho ¢ Movimentagdo Financeira

Incluem-se documentos referentes ao contingenciamento e descontingenciamento de dotagdes or¢gamentarias.

051.16 Descentralizagdo Orgamentaria (distribui¢ao orcamentaria)

Incluem-se documentos referentes as transferéncias, provisoes, destaques, estornos e subvengdes.

051.17 Bloqueio de Recursos

Incluem-se notas de bloqueios emitidas.

051.18 Adiantamento de Despesa

Inclui documentos referentes a despesas excepcionais e respectivas comprovagdes autorizadas por meio de suprimentos de fundos,
cartdo corporativo, pronto pagamento, também considerado adiantamento de numerario.

052 Execugdo Orgamentaria, Financeira e Fiscal

Incluem-se documentos referentes as atividades de reprogramagdo orgamentaria, disponibilidade or¢amentaria, cronograma de
desembolso, aplicagdo financeira, abrangendo todo o controle da contabilidade tais como balango, balancete, diario, razdo, entre outros, bem como o
cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal.

053 Concessido de Beneficios, Estimulos e Incentivos

Classificam-se documentos referentes aos beneficios, estimulos e incentivos concedidos ao 6rgao.

054 Tomada de Contas. Prestagdo de Contas (inclusive parecer de aprovagdo de contas)

Inclui documentos referentes a prestagdo e a tomada de contas do exercicio financeiro, bem como o relatério de gestao apresentado
ao respectivo Tribunal e questdes relacionadas a aplicag@o de recursos financeiros pontuais.

055 Impostos, Taxas e Multas

Incluem-se documentos referentes aos questionamentos ¢ pagamentos de impostos, taxas ou multas, tais como IPTU de imovel
alugado, taxa de condominio (e taxa extra de imdvel), taxa de licenciamento e emplacamento de veiculo, multas de transito, entre outros. Incluem-se
também contribui¢cdes ndo estejam especificadas em outros pontos da tabela.

059 Outros Assuntos Referentes a Orgamento e Finangas

060 Gestao de Documentagao e Informagao

Questdes relacionadas aos procedimentos relativos aos servigos de protocolo, acesso aos documentos, bem como ao controle de
acervos arquivistico, bibliografico e museologico. Abrange, ainda, as agdes de incorporagao e utilizacdo de tecnologias da informagéo e comunicagio.

060.1 Publicidade em Diarios Oficiais/Imprensa

Incluem-se documentos referentes a contratagdo, ao acompanhamento e ao pagamento das faturas relativas a prestagdo de servigos
realizados por veiculos de comunicagio e pela imprensa oficial nacional ou estadual.

060.2 Boletins Administrativo, de Pessoal e de Servigo

060.3 Publicagdo de Matérias em Outros Periddicos

060.4 Extravio de Documentos ou Livros

061 Documentag@o Arquivistica

Temas referentes a gestdo de documentos arquivisticos, independentemente do suporte da informagao.

061.01 Politica de Documentagdo Arquivistica

Inclui documentos referentes ao planejamento, implantagio e acompanhamento da politica de gestdo documental, incluindo
programas, planos, projetos, propostas, entre outros.

061.02 Normas e Manuais

Incluem-se estudos e orientagdes referentes a elaboracdo de documentos, metodologias e procedimentos técnicos.

061.03 Terceirizagdo de Servigos Arquivisticos

Incluem-se documentos referentes a contratagdo de empresas especializadas na prestagdo de servigos arquivisticos.

061.1 Produgdo de Documentos. Levantamento. Fluxo

061.11 Diagnostico

061.2 Protocolo. Consulta. Empréstimo

Documento assinado digitalmente conforme MP n°- 2.200-2 de 24/08/2001, que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil. O documento pode ser acessado no enderego
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Incluem-se documentos referentes ao recebimento, registro, classificagdo, distribui¢do, controle da tramitagcdo e¢ expedigdo de
documentos. Inclui, ainda, as consultas a documentos de guarda permanente, bem como as solicitacdes de empréstimo de documentos de guarda
intermediaria feitas ao arquivo central.

061.3 Assisténcia Técnica Documental

Incluem-se documentos referentes ao relacionamento e orientacdo técnica as unidades setoriais para organizagdo do acervo
documental arquivistico, bem como a prestacdo de informagdes técnicas sob a forma de pareceres, laudos e relatorios em matérias da area de
Arquivologia.

061.4 Classificagdo e Arquivamento

061.41 Plano de Classificagdo de Documentos

061.5 Politica de Acesso aos Documentos

061.6 Avalia¢ao e Gestdo Documental

Incluem-se documentos referentes ao processo de avaliagdo documental cujo instrumento é a Tabela de Temporalidade que tem como
objetivo definir prazos de guarda e destinacdo de documentos (eliminagdo ou guarda permanente).

061.61 Eliminagéo (inclusive termos, listagens e editais de ciéncia de eliminagéo)

061.62 Transferéncia. Recolhimento (inclusive guias e termos de transferéncia; guias, relagdes e termos de recolhimento; e listagens
descritivas do acervo)

061.63 Microfilmagem e Digitalizagdo

061.7 Tratamento Técnico da Documentagdo Arquivistica Permanente

061.71 Descrigdo de Documentos Arquivisticos

Incluem-se documentos referentes a func¢ao de orientar a consulta e de determinar com exatidao quais sao e onde estdo os documentos
por meio dos instrumentos de pesquisa.

062 Documentagao Bibliografica

Temas referentes a execugdo e ao acompanhamento das atividades de consulta e empréstimo de material bibliografico, inclusive para
reprodugao.

062.01 Politica de Documentacédo Bibliografica

Incluem-se documentos referentes ao planejamento, implantagdo e acompanhamento da politica do acervo bibliografico incluindo
programas, planos, projetos, propostas, entre outros.

062.02 Normas e Manuais

Incluem-se estudos e textos referentes a elaboracdo de metodologias e procedimentos técnicos adotados para o tratamento da
documentagio bibliografica.

062.1 Aquisigdo e Incorporagdo (no Brasil e no exterior)

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisi¢do, no Brasil e exterior, ¢ a incorporagdo de acervos
bibliografico e museologico pelo 6rgéo e entidade.

062.11 Compra (inclusive assinaturas de periédicos)

Incluem-se documentos referentes a aquisi¢ao remunerada de bens de consumo, inclusive assinatura de periddicos e componentes de
informatica (hardware, software, licenca de uso etc.), que engloba o procedimento licitatorio, estimativa de precos, pesquisa de mercado, cotacdo
eletronica, compras diretas ou registro de pregos, bem como empenho e pagamento de fatura.

062.12 Doacdo

Incluem-se documentos referentes a aquisi¢do definitiva de acervos bibliografico e museoldgico por doagéo.

062.13 Cessdo. Permuta

Incluem-se documentos referentes a aquisi¢do definitiva de acervos bibliografico e museoldgico por permuta.

062.14 Movimentagdo. Transferéncia

Incluem-se documentos referentes ao deslocamento de um material bibliografico de uma unidade organizacional para outra, exigindo-
se emissao e assinatura do Termo de Transferéncia, anotagdo da mudanca de guarda do material e atualizag@o do registro cadastrado.

062.2 Registro

Incluem-se documentos referentes a incorporagdo de livros e periddicos ao acervo.

062.3 Catalogacao. Classificagdo. Indexacéo

Incluem-se documentos referentes a identificacéo, classificagdo e descricdo do item bibliografico ou museoldgico, cujas informacdes
subsidiardo a elaboragdo das fichas catalograficas.

062.4 Referéncia. Circulagdo

Incluem-se documentos referentes as consultas, pesquisas bibliograficas, bibliografias, empréstimos e intercambio entre bibliotecas.

062.5 Inventario Bibliografico

Incluem-se documentos referentes ao levantamento e registro de materiais bibliograficos da institui¢do, tendo como objetivo o
controle quantitativo e qualitativo.

062.6 Descarte

Incluem-se documentos referentes a destruicéo, total ou parcial, de um bem patrimonial que oferega ameaga vital, risco de prejuizo
ecoldgico ou cuja manutengdo seja inconveniente para a Administragao.

063 Documentagao Museologica

063.1 Politica de Memoria Institucional

Incluem-se documentos referentes ao planejamento, implantagdo e acompanhamento da politica de gestdo da memoria institucional
incluindo programas, planos, projetos, propostas, entre outros.

063.2 Historia Oral

Incluem-se documentos referentes a metodologia de pesquisa que consiste em realizar entrevistas gravadas com pessoas que podem
testemunhar sobre acontecimentos, conjunturas, instituicdes, modos de vida ou outros aspectos da historia contemporanea.

064 Reproducdo de Documentos. Estudos. Projetos e Normas

Incluem-se documentos referentes a reprodugio, em qualquer suporte, de material arquivistico, bibliografico e museologico.

065 Conservagéo e Preservagdo de Acervos

Documento assinado digitalmente conforme MP n°- 2.200-2 de 24/08/2001, que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil. O documento pode ser acessado no enderego
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Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a desinfestagdo, higienizagdo e controle das areas de
armazenamento, a encadernagdo e a reformatacao e restauragdo dos documentos.

065.1 Desinfestagao e Higienizacao

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos para desinfestagdo e higienizagdo das areas de armazenamento de acervos.

065.2 Armazenamento. Depositos

065.3 Restaurag@o (inclusive encadernagio)

066 Tecnologia da Informagdo ¢ Comunicagio

Temas referentes aos recursos tecnologicos integrados entre si, que proporcionam, por meio das fungdes de hardware, software e
telecomunicagdes, a automagdo e comunicagdo dos processos de negocios, da pesquisa cientifica, de ensino e aprendizagem entre outras. Quaisquer
formas de transmissdo de informacdes que interferem e medeiam os processos informacionais e comunicativos da instituigao.

066.1 Politica de Tecnologia da Informagido e Comunicacéo

Incluem-se documentos referentes ao planejamento, implantagdo e acompanhamento da politica de gestdo da tecnologia da
informagdo e comunicagdo, incluindo programas, planos, projetos, propostas, entre outros.

066.11 Manuais de Procedimentos

Incluem-se manuais técnicos e manuais do usuario.

066.2 Sistemas de Informagdo

Incluem-se documentos referentes ao desenvolvimento, automagao, sistematizag@o e racionaliza¢ao de aplicagdes corporativas, bem
como qualquer demanda para produgao de software (melhorias e manutengdes, elaboragdo de relatorios, consultas, graficos, producdo de conhecimento),
com equipe exclusivamente interna.

066.3 Administragdo e Seguranga de Dados

Incluem-se documentos referentes a geréncia dos recursos de dados e aplicativos, de meios de protecdo, de técnicas de continuidade
dos negocios, seguranga logica, mecanismos para prote¢do do acervo informacional da institui¢ao. Inclui ainda, documentos referentes a auditoria e
solicitagdo de registro e utilizagdo de arquivo eletronico.

066.4 Assisténcia Técnica

Incluem-se documentos referentes ao relacionamento com usuarios de servigos de tecnologia da informag@o e comunicagdo
envolvendo toda e qualquer demanda do usudrio por equipe de atendimento da area de TIC.

067 Producdo Editorial (inclusive edi¢do ou coedi¢do de publicagcdes em geral produzidas pelo 6rgdo em qualquer suporte)

Incluem-se documentos referentes a publicac@o oficial e coedi¢do de livros, periddicos, folhetos, dentre outros, em meio fisico ou
eletronico.

067.1 Editoragdo

Incluem-se documentos referentes a composicao, copidesque, revisdo de textos e diagramagao.

067.2 Promogao, Divulgagdo e Distribuigéo

Incluem-se documentos referentes a promogao, a divulgagdo, a doagéo e a permuta da produgdo editorial do 6rgdo e entidade.

069 Outras A¢des Referentes a Gestdo da Documentagéo e da Informagédo

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a outras a¢des de gestdo da documentagdo e da informagao ndo
contempladas nos descritores anteriores.

070 Gestao de Servigos Postais e de Telecomunicagdes

Esta subclasse contempla documentos referentes as atividades desenvolvidas para a gestdo dos servigos postais e de telecomunicagdes
(radiofrequéncia, telex, telefonia, fax e transmissdo de dados, voz e imagem), bem como aqueles referentes a contratagdo de prestacdo de servigos de
instalagdo, manutengdo e reparo e a autorizagao e controle de uso.

070.01 Normatizagdo. Regulamentagao

Incluem-se documentos referentes as determinagdes legais, aos atos ¢ instrugdes normativas, aos procedimentos operacionais e as
decisoes de carater geral sobre a gestdo dos servigos postais e de telecomunicagdes.

071 Servico de Entrega de Documentos e Correspondéncias

071.1 Servigo Postal

Incluem-se documentos referentes a contratagdo, ao acompanhamento ¢ ao pagamento das faturas relativas a prestacdo de servigos
de expedicao de documentos e malotes por meio de servigos postais dos Correios.

071.2 Servigos de Coleta, Transporte e Entrega de Correspondéncia Agrupada — Malote

071.9 Outros Servigos Postais

072 Redes e Telecomunicagdes

Incluem-se documentos referentes ao compartilhamento de recursos, por meio de hardware e software, especificos para a troca de
informagdes, tais como: e-mail, internet, intranet, portais, computagdo em nuvem e integragdo entre computacao e telefonia. Instalagdo/configuragio
(com equipe interna) de ativos de rede, servicos de infraestrutura de comunicagdo de dados. Telefonia fixa ou movel, servigos de VOIP,
ativacdo/desativagdo de ramal.

072.1 Listas Telefonicas Internas

079 Outras Agdes Referentes a Gestdo de Servigos Postais e Telecomunicagdes

090 Outros Assuntos Referentes a Administragdo Geral

900 ADMIN[STRACAO DE ATIVIDADES ACESSORIAS

Esta classe contempla documentos referentes ao desenvolvimento de atividades complementares, normalmente, vinculadas as
atividades-meio, mas que ndo sdo essenciais para o funcionamento e cumprimento das competéncias finalisticas.

910 Cerimoénias e Eventos Promovidos pela Institui¢do

911 Planejamento, Programagcio, Discursos, Palestras e Trabalhos Apresentados por Integrantes do Orgdo

920 Concursos

921 Planejamento, Normas, Editais, Habilitagdo dos Candidatos, Julgamento da Banca, Trabalhos Concorrentes, Premiacdo e
Recursos.

930 Visitas e Visitantes

Incluem-se documentos referentes as solicitagdes de audiéncia, assisténcia, orientagdo e assessoramento a visitantes.
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990 Assuntos Transitorios

991 Apresentagdo. Recomendacgio

Incluem-se documentos referentes a cartas de apresentac@o e recomendacao.
992 Comunicados e Informes

Incluem-se documentos referentes as comunicagdes de posse, afastamento de cargos e alteragdes de enderecos e telefones.
993 Agradecimentos. Convites. Felicitagdes. Pésames

994 Protestos. Reivindicagdes. Sugestoes

995 Pedidos. Oferecimentos. Informagdes Diversas

996 Associagdes: culturais, de amigos e de servidores

997 Expedientes de Envio ou Solicitagdo de Informacdes

998 Relagdes Externas

ANEXO II
ESCOLA SUPERIOR DO MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO - ESMPU
TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS — ATIVIDADES-MEIO
PRAZOS DE GUARDA DESFTIIIEI?LC AO OBSERVACAO
CODIGO ASSUNTO
FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIARIA
000 ADMINISTRACAO GERAL
001 Gestao de acordo. Cooperagdo técnica. Quanto aos acordos, contratos,
Convénio convénios, termos e outros atos
. Guarda .
Enquanto vigora 2 anos de ajustes referentes a uma
permanente . . .
unica atividade classificar no
codigo especifico.
002 Atendimento ao cidadao
002.1 Politica de acesso a informagédo . Guarda
Enquanto vigora 2 anos
permanente
002.2 Acesso a informagao *Aguardar o resultado do
T provimento do recurso em
Até o término do T A
. 5 anos Eliminagdo ultima instancia, no caso de
atendimento* . . .
indeferimento do pedido de
acesso.
002.3 Servigos de ouvidoria Quanto aos pedidos de acesso a
Eliminacio informagédo e aos documentos
2 anos - ¢ institucionais encaminhados ao
SIC classificar nas subdivisoes
do cddigo 002.2.
003 Relatorios de Atividades/Resultados Até o 2 anos Guarda
arquivamento permanente
004 Acompanhamento de feitos
judiciais/administrativos Até o transito em
. - Guarda
julgado ou decisdo 2 anos ermanente
administrativa P
definitiva
005 Cumprimento de orientagdes legais e Até o T
. . 2 anos Eliminagdo
normativas arquivamento
006 Acgdes referentes a protegdo de dados
pessoais Enquanto vigora 2 anos Guarda Ver também 066.3
permanente
010 Organizagdo e Funcionamento
010.1 Processos de trabalho Até o 2 anos Guarda
arquivamento permanente
010.2 Estrutura organizacional . Guarda
Enquanto vigora 5 anos
permanente
011 Comissdes. Conselhos. Grupos de 4 anos 5 anos Eliminacio
trabalho. Juntas. Comités ¢
012 Comunicagdo social
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012.1 Politica de comunicagdo institucional . Guarda
Enquanto vigora 5 anos
permanente
012.2 Identidade visual Documentos referentes a
identificacdo de membros,
servidores, estagiarios,
funcionarios e visitantes, tais
Guarda como crachd, carteira funcional,
4 anos 2 anos ermanente credencial de veiculo, entre
P outros classificar em 020.42.
Para documentos em suporte
eletronico, apds prazo corrente,
migrar para suporte de
preservacdo de menor custo.
012.3 Assessoria de Imprensa Enquanto vigora --- Eliminagdo
012.4 Producédo de imagem e som Para documentos em suporte
Guarda eletronico, apos prazo corrente,
4 anos 10 anos .
permanente migrar para suporte de
preservacdo de menor custo
012.5 Divulgacao Institucional Para documentos em suporte
Guarda eletronico, apds prazo corrente,
4 anos 10 anos .
permanente migrar para suporte de
preservacdo de menor custo.
013 Audiéncias. Despachos. Reunides 2 anos --- Eliminagdo
014 Gestao institucional
014.1 Elaborac¢ao e estruturagdo Atéo 2 anos Guarda
arquivamento permanente
014.2 Plano Plurianual Até o 2 anos Guarda
arquivamento permanente
014.3 Cumprimento e efetivacio Até o 2 anos Guarda
arquivamento permanente
015 Avaliagdo da gestao institucional Eliminar, apos 2 anos, os
5 anos 9 anos Guarda documentos cujas informagdes
permanente encontram-se recapituladas ou
consolidadas em outros.
016 Gestdo ambiental
016.1 Politica socioambiental Guarda
4 anos 10 anos
permanente
016.2 Acgdes socioambientais Documentos referentes ao
planejamento, a implantacdo e
ao acompanhamento da politica
socioambiental, tais como
4 anos 10 anos Eliminagdo programas, planos, projetos,
propostas, naquele vinculados a
gestdo de residuos entre outros,
inclusive quanto ao tema de
residuos solidos, classificar em
016.1.
017 Projeto institucional social Até o 2 anos Guarda
arquivamento permanente
019 Outras agdes referentes a organizagdo e funcionamento
020 Gestdo de Pessoas
020.1 Politica de gestdo de pessoas . Guarda
Enquanto vigora 2 anos
permanente
020.2 Cargos e fungdes
20.21 Al o/ Distribui¢do. Atribuico A
020 ocaggo/ 1~str1bu1c;ao tribui¢des/ Até o Guarda
Classificagdo. Reenquadramento. . 2 anos
5 arquivamento permanente
Transformagao
020.22 | Avaliacao de desempenho/ Produtividade Prazo precaucional.
5 anos 52 anos Eliminagdo Considerado o periodo
correspondente ao tempo de
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servigo e o periodo necessario
para o servidor atingir a idade
maxima para a aposentadoria
compulsoria (75 anos),
conforme a constituigdo federal
em vigor.
020.23 Estagio probatorio Prazo precaucional.
Considerado o periodo
correspondente ao tempo de
servigo e o periodo necessario
5 anos 52 anos Eliminagdo para o servidor atingir a idade
maxima para a aposentadoria
compulsoria (75 anos),
conforme a constituigdo federal
em vigor.
020.3 Relacionamento com entidades representativas de classe
020.31 Relagdes com Sindicato / Associagdo de
Guarda
classe 2 anos 5 anos
permanente
020.32 Relagdes com a Ordem dos advogados do 2 anos . Eliminacio
Brasil - OAB ¢
020.4 Cadastro de pessoal
020.41 Assentamento funcional *Q prazo total de guarda dos
documentos é de 100 anos,
independente do suporte. Serdo
transferidos ao arquivo
Enquanto o . o . ;
intermedidrio apds a saida do
membro ou « T . s
. Eliminagao servidor do 6rgdo.
servidor . \ RV
Inclui também as solicitagdes e
permanecer . \
questionamentos referentes a
inclusdo de dependentes para
efeitos de imposto de renda,
inclusdo no plano de satde etc.
020.42 Identificagdo funcional Enquanto o T
. . Eliminagao
servidor mantiver -
o vinculo
021 Recrutamento e selegdo
021.1 Recrutamento interno Término do T
5 anos Eliminagdo
recrutamento
021.2 Recrutamento externo Término do T
5 anos Eliminagdo
recrutamento
021.3 Concurso publico para servidor ' Guarda
Enquanto vigora 5 anos
permanente
022 Capacitacdo e aperfeicoamento funcional
022.1 Cursos/ Treinamentos (inclusive bolsas de estudo)
022.11 Promovidos pela institui¢do 5 anos . Guarda
permanente
022.12 Promovidos por outras institui¢oes *Prazo de 5 anos para os
X ~ exercicios em que a ESMPU
Até apresentagdo teve as contas julgadas ou de 10
de Relatorio de * Eliminagao Juigacas
contas anos para os exercicios que a
ESMPU ndo teve as contas
julgadas.
022.2 Estagios (Inclusive bolsas de estagio)
022.21 Promovidos pela Instituicdo 5 anos - Eliminagdo
022.211 | Estudos. Propostas. Programas. Relatorios Guarda
L ~ .. 5 anos 5 anos
Finais. Relagéo de Participantes. permanente
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Avaliagdo. Declarag@o de comprovagdo de
estagio
022.212 Controle de frequéncia (atestado médico,
atestado de Obito, declaragdo expedida
pela Justica Eleitoral, atestado de doagdo T
2 anos - Eliminagao
de sangue e comprovante de
comparecimento no servi¢o militar, juri e
outros servigos obrigatdrios por Lei)
022.22 Promovidos por outras institui¢des 5 anos - Eliminagao
022.23 Cadastro de pessoal — Estagiarios 5 anos 52 anos Eliminagao
022.3 Levantamento das necessidades de .
Capacitagao 5 anos Eliminagao
022.9 Outros assuntos referentes a aperfeigoamento e treinamento
023 Movimentagao de pessoal
Prazo precaucional.
Considerado o periodo
correspondente ao tempo de
servico e o periodo necessario
para o servidor atingir a idade
maxima para a aposentadoria
compulséria (75 anos),
conforme a constitui¢do federal
em vigor.
Quanto aos atos especificos e
individuais que deverdo integrar
023.1 Provimento 5 anos 52 anos Eliminagdo o0 assentamento funcional,
classificar nas subdivisdes do
codigo 020.41.
Documentos referentes a
ocupacdo de fungdo de
confianga no ambito
institucional por membros e
servidores, classificar em
024.121
Documentos referentes ao
desligamento de cargo em
comissdo classificar em 023.8.
023.2 Lotacao
023.21 Provisoria 5 anos 52 anos Eliminagao
023.22 Remogao
023.221 A Pedido 5 anos 52 anos Eliminagao
023.222 Documentos referentes ao
De Oficio 5 anos 52 anos Eliminagao Concurso de Remogao
classificar em 023.223.
023.223 Concurso de remogéo Atéo L
. 10 anos Eliminagao
arquivamento
023.23 Alteragdo interna 4 anos 5 anos Eliminacdo
023.3 Redistribuigao Até o Guarda
. 2 anos
arquivamento permanente
023.4 Designacdo 5 anos 52 anos Eliminacdo
023.5 Disponibilidade
Prazo precaucional.
Considerado o periodo
correspondente ao tempo de
5 anos 52 anos Eliminagao SCervigo ¢ o p erlodp necessario
para o servidor atingir a idade
maxima para a aposentadoria
compulséria (75 anos),
conforme a constitui¢do federal
em vigor.
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023.6 Substituicdo de fungdo/cargo
Prazo precaucional.
Considerado o periodo
correspondente ao tempo de
5 anos 52 anos Eliminag&o SCIVIgo € O p erlodp necessario
para o servidor atingir a idade
maxima para a aposentadoria
compulséria (75 anos),
conforme a constituigdo federal
em vigor.
023.7 Requisigdo. Cessdo Prazo precaucional.
Considerado o periodo
correspondente ao tempo de
servigo e o periodo necessario
5 anos 52 anos Eliminagdo para o servidor atingir a idade
maxima para a aposentadoria
compulséria (75 anos),
conforme a constitui¢do federal
em vigor.
023.8 Demisséo. Dispensa. Exoneragao.
Rescisdo Contratual. Falecimento. 5 anos 95 anos Eliminagdo
Vacancia
024 Concessdo de direitos, obrigagdes ¢ vantagens
024.1 Folhas de pagamento. Fichas financeiras Documentos referentes a
questionamentos ou requisi¢oes
sobre pagamento de direitos e
5 anos 95 anos Eliminagao vantagens devidas a membros e
servidores, classificar no
assunto correspondente ao seu
conteudo.
024.11 Pagamento de vencimentos. T
~ . 7 anos - Eliminagdo
Remuneragdes. Salarios. Proventos
024.111 Salario-familia Para os casos especiais
previstos no Regime Juridico
5 anos 19 anos Eliminagio Unico, o prazo total de guarda‘
para os documentos referentes a
concessao de salario-familia
sera de 100 anos.
024.112 Abono de permanéncia Até a
homologagio da --- Eliminagdo
aposentadoria
024.119 | Outros salarios, vencimentos, proventos ¢ -
~ 7 anos - Eliminagdo
remuneragdes
024.12 Gratificagdes (inclusive incorporagdes)
024.121 De fungio 5 anos 52 anos Eliminacdo
024.122 Cargos em comissdo 5 anos 52 anos Eliminacdo
024.123 Natalina (décimo terceiro salario) 5 anos 52 anos Eliminagao
024.124 Curso, concurso ou instrutoria interna 5 anos 52 anos Eliminagdo
024.129 Outras gratificagdes 5 anos 52 anos Eliminagdo
024.13 Adicionais
024.131 Tempo de servigo (e}ngemos, biénios e 5 anos 52 anos Eliminacio
quinquénios)
024.132 Atividade noturna 5 anos 52 anos Eliminacao
024.133 | Insalubridade. Periculosidade. Penosidade 5 anos 52 anos Eliminacao
024.134 Servigo extraordinario. Hora extra 5 anos 52 anos Eliminacdo
024.135 Férias: adicional de 1/3 e abono
pecuniario 7 anos - Eliminagao Quanto ao afastamento para
gozo de férias, ver 024.2.
024.136 Qualificagdo 5 anos 52 anos Eliminagao
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024.139 Outros adicionais 5 anos | 52 anos Eliminagdo
024.14 Descontos
024.141 Contribuigdo associativa / Sindical Documentos referentes as
L relagdes com sindicatos e
7 anos - Eliminagao L .
associagOes de classe classificar
em 020.31
024.142 Contribuiggo para o Plano de Seguridade Documentos referentes ao
Social / Previdéncia recolhimento patronal para o
5 anos 52 anos Eliminagao plano de seguridade
social/previdéncia INSS
classificar em 024.153.
024.143 | Imposto de renda de pessoa fisica — IRPF | Até o exercicio .. .
. Prazo prescricional. Normativas
seguinte ao da o X .
~ 5 anos Eliminagdo do o6rgao fazendario.
declaragdo de
imposto de renda
024.144 Pensdes alimenticias Prazo precaucional.
S Considerados direitos de
5 anos 95 anos Eliminagdo . I
pensionistas e provaveis
descendentes.
024.145 Consignacao/ Empréstimo
Enquanto vigora a 5 anos da oo
. >, o Eliminagdo
consignagao quitagdo
024.146 Devolugéo de parcela remuneratoria T
5 anos - Eliminagao
024.149 Outros descontos 7 anos - Eliminagdo
024.15 Encargos patronais e recolhimentos
024.151 Programa de formagao do patrimonio do
servidor publico (PASEP). Programa de 5 anos 5 anos Eliminagdo
integracdo social (PIS)
024.152 Fundo de garantia por tempo de servigo T
(FGTS) 5 anos 52 anos Eliminagao
024.153 | Recolhimento para o Plano de seguridade Documentos referentes ao
social/ Previdéncia (inclusive desconto do membro ou
contribui¢des anteriores) 5 anos 95 anos Eliminagao servidor para o plano de
seguridade social classificar em
024.142.
024.154 Salario-maternidade 7 anos --- Eliminagdo
024.155 | Recolhimento do Imposto de renda retido . . Documentos referentes ao
Até o exercicio .
na fonte — IRPF . desconto do imposto na fonte
seguinte ao da T .
~ 5 anos Eliminagdo dos rendimentos pagos pelo
declaracdo de L .
imposto de renda Ministério Publico classificar
em 024.143.
024.156 RAIS 5 anos 5 anos Eliminacio Prazo prescricional. Art. 3° do
¢ Decreto-Lei n® 2052/1983.
024.19 Outras agdes referentes ao pagamento de
vencimentos. Remuneragdes. Salarios. 7 anos - Eliminagao
Proventos
024.2 Férias Quanto ao pagamento de
7 anos - Eliminacao adicional de 1/3 de férias e
abono pecuniario ver 024.135.
024.3 Licengas
Ordenar por: Prazo precaucional.
e acidente em servigo Considerado o periodo
correspondente ao tempo de
e adotante 5 anos 52 anos Eliminagdo servigo e o periodo necessério

e afastamento do
cOnjuge/companheiro

para o servidor atingir a idade
maxima para a aposentadoria
compulséria (75 anos),
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e atividade politica conforme a constitui¢do federal
em vigor.
e  capacitagdo
e  desempenho de mandato
classista
e doenca em pessoa da familia
®  gestante
e  paternidade
e  participagdo em curso de
formagdo
e  licenga-prémio
e  servigo militar
e interesse particular
e tratamento de satde (inclusive
pericia médica)
024.4 Afastamentos
Ordenar por:
e para depor
d leti Quanto ao afastamento para
®  paraexercer mandato eletivo missoes fora da sede e viagens a
= . Servigo no pais ou no exterior,
®  para participar de competigdo classificar em 029.21 e 029.22,
desportiva respectivamente.
Prazo precaucional.
e  para servir ao Tribunal Regional L Considerado o periodo
. 5 anos 52 anos Eliminagdo
Eleitoral (TRE) correspondente ao tempo de
servigo e o periodo necessario
e  para servir como jurado, juri ou para o servidor atingir a ida(_ie
participacdo em audiéncias maxima para a aposentadoria
compulséria (75 anos),
~ conforme a constitui¢do federal
e  suspensdo de contrato de .
em vigor.
trabalho (CLT)
e  Estudo ou Missdo
024.5 Reembolso de despesas. Indenizagao
024.51 Ajuda de custo. Indenizagdo de transporte.
Transporte de mobiliario Até aprovagdo das 10 anos Eliminagdio
contas
024.52 Meédicas e odontologicas Até aprovagdo das 10 anos Eliminagdio
contas
024.53 Conversdo de Licenca-Prémio em pectinia Até o T
. 5 anos Eliminacao
arquivamento
024.59 Outros reembolsos Até aprovagao das T
10 anos Eliminacao
contas
024.9 Outros direitos, obrigagdes e vantagens
24.91 0 s .
024.9 Concessoes 5 anos 52 anos Eliminagao Ver também 024.3 ¢ 024.4.
Ordenar por:
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e  alistamento eleitoral/convocagdo
eleitoral
e  casamento (gala)
e doacdo de sangue
e falecimento/ nojo/ luto
e  horario especial/ jornada
reduzida/
e jornada diferenciada
e teletrabalho
024.92 Auxilios
Ordenar por:
e alimentagdo/refeigdo
e  agsisténcia pré-escolar/ creche/
educacdo X ~
Ate ap;g;;(;ao das 10 anos Eliminagdo Ver também 026.12.
e fardamento/uniforme
e moradia
®  transporte
025 Apuragdo de responsabilidade disciplinar
025.1 Denuncias. Sindicancias. Inquéritos
025.11 Processos disciplinares Quando se tratar de acumulagdo
5 anos 95 anos Eliminagdo 1101~ta de’cargos, empregos ¢
fungdes publicas, classificar em
020.41.
025.12 Penalidades disciplinares O registro das penalidades
disciplinares devera ser feito na
5 anos 95 anos Eliminagao pasta de assentamento
individual do servidor, ver
020.41.
026 Previdéncia. Assisténcia e Seguridade Social Quanto as licengas, ver 024.3.
026.01 Previdéncia complementar 5 anos 52 anos Eliminagdo
026.1 Beneficios
026.11 Seguros Até aprovagao das 10 anos Eliminacdo
contas
026.12 Auxilios
Ordenar por:
e acidente
e doenga
Até aprovagao das T
e funeral contas 10 anos Eliminagéio Ver também 024.92.
e natalidade
e reclusdo
026.13 Aposentadoria 5 anos 95 anos Eliminagdo Quanto‘a(’) gbono ou provento
provisorio, ver 024.112.
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026.131

Contagem e averbagédo de tempo de

. 5 anos 52 anos Eliminagdo
servigo
026.132 | Pensoes: provisoria, temporaria e vitalicia 5 anos 95 anos Eliminagao
026.14 Assisténcia a saude (inclusive planos de | Até aprovacao das L
, 10 anos Eliminagao
saude) contas
026.141 Prontuario médico/odontologico 5 anos 95 anos Eliminagao
026.142 Identificagdo de beneficirios 5 anos N Eliminacio
(cartdes/carteirinhas) ¢
026.19 Outros beneficios
06.191 Empréstimos — servidores/membros Até quitagdo da S
.. 5 anos Eliminagao
divida
026.192 Aquisicao de imdveis Até ql%lt.agao da 5 anos Eliminagio
divida
026.193 Ocupagao de proprios da unido
Enquanto 5 anos Eliminagdo
permanece a
ocupagao
026.2 Seguranga e prevencdo de acidentes de trabalho Quanto ao pagamento de
adicionais de periculosidade,
insalubridade e atividades
penosas, classificar em
024.133.
026.21 | Atuagdo da comissao interna de prevengao Até o Guarda
de acidentes — CIPA . 2 anos
arquivamento permanente
026.22 Oferta de servicos de refeitorios, cantinas | Até aprovagdo das T
10 anos Eliminagdo
€ copas contas
026.23 Inspegdo periddica de saude 5 anos - Eliminagao
029 Outros assuntos referentes a pessoal
029.1 Horario de expediente (inclusive escala de T
~ 2 anos - Eliminagdo
plantio)
029.11 Controle de frequéncia S Ver também 024.3, 024.4 ¢
5 anos 52 anos Eliminagdo
024.91.
029.12 Abono parcial de frequéncia (Atestado de
comparecimento e demais casos previstos 2 anos - T
o Eliminagao
na legislagao)
029.2 Cumprimento de missdes e viagens a servigo
029.21 No pais Até aprovagdo das S Quanto a ajuda de (.)LI,SFO para
10 anos Eliminagdo mudanga de domicilio de
contas .
servidores, ver 024.51.
029.22 No exterior (afastamento do pais) *Para os casos que nao
X ~ envolvam 6nus para instituigao,
Até aprovagao das T
% 10 anos Eliminagao 0s processos podem ser
contas . .
eliminados apos 7 anos do
arquivamento.
029.3 Incentivos funcionais
029.31 Prémios (concessao de medalhas, Guarda
. L . 5 anos 5 anos
diplomas de honra ao mérito e elogios) permanente
029.4 Delegacdo de competéncia e procuragio Quanto aos documentos
referentes aos ordenadores de
despesas, utilizar o prazo dos
Enquanto vigora 5 anos Eliminacéo documentos financeiros (Até
aprovagdo das contas + 10 anos
a contar da data de aprovagao
das contas).
029.5 Profissionais transitorios/ autonomos . *QO prazo total de guarda é de
Enquanto vigora a
~ % RS 57 anos.
prestagdo do Eliminagdo

servigo

*QOs documentos referentes a
servigos nao contratados
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deverdo ser eliminados ap6s 1
ano.
029.6 Acgdes trabalhistas. Reclamagdes
. A Guarda
trabalhistas Até o transito em 5 anos
. permanente
julgado
029.7 Movimentos reivindicatorios. Greves. Guarda
. 5 anos 5 anos
Paralisagoes permanente
029.8 Adolescente aprendiz
Até aprovacdo das 10 anos Eliminacdio
contas
030 Gestao de Materiais
030.1 Cadastramento de fornecedores e de o
. 5 anos --- Eliminagdo
prestadores de servigos
031 Especifica¢do. Padronizagdo. Codificagao.
Previsdo. Catalogo. Identificacao. 2 anos --- Eliminagdo
Classificagdo (inclusive amostras)
031.1 Cadastramento e tombamento de material
Até a aprovagao 10 anos Eliminagdo
das contas
032 Requisi¢ao e controle de servigos
reprograficos (inclusive assinaturas 2 anos - Eliminagao
autorizadas e reproducdo de formularios)
033 Aquisicao de material
033.1 Material permanente Quanto a documentacdo
bibliografica, classificar em
062.
033.11 Compra (_1nclu51ve~ compra por Até aprovagdo das 10 anos Eliminacdio
importagao) contas
033.12 Cessdo. Permuta
Até a aprovagdo 10 anos Eliminagdo
das contas
033.13 Doagdo Para transagdes que envolvam
pagamentos de despesas
pendentes, utilizar prazos para
4 anos 5 anos Eliminagao documentos financeiros (Até
aprovagao das contas + 10 anos
a contar da data de aprovagao
das contas e eliminagdo).
033.14 Transferéncia Até aprovagdo das T
Eliminagdo
contas 10 anos
033.15 Locagao de material permanente Até aprovagido das L
Eliminacao
contas 10 anos
033.2 Material de consumo
033.21 Compra Até aprovagao das 10 anos Eliminacdo
contas
033.22 Cessdo. Permuta
Até a aprovacdo
das contas do 5 anos Eliminagdo
exercicio em que
findar o contrato
033.23 Doagao
4 anos 5 anos Eliminagdo
033.24 Transferéncia Até aprovagdo das T
Eliminacao
contas 10 anos
033.25 Confecgdo de impressos Até aprovagao das Eliminagdo
contas 10 anos
034 Movimentag¢do de materiais .
Enquanto vigora 10 anos L
Eliminagao
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Prazo prescricional. Art. 205
Lei n° 10.406/2002.

energia (CICE)

034.1 Controle de estoque (inclusive requisigéo,
distribuicéo e Relatorio de Movimentagio 2 anos - Eliminacio
de Almoxarifado-RMA) ¢
034.2 Sinistro - Materiais ¢ Imoveis Quando se tratar de apuragao de
Até a conclusdo Guarda responsab}hdade de servidor,
do caso 2 anos permanente classificar em 025.
Quando se tratar de livros ou
documentos, classificar em 060.4.
034.3 Transporte de material 2 anos - Eliminagao
034.4 Autorizagdo de saida de material
2 anos - L
Eliminagao
034.5 Recolhimento de material ao deposito
2 anos - Lo
Eliminagdo
035 Baixa de material
035.1 Venda. Leildo Até aprovacdo
das 10 anos Eliminagdo
contas
035.2 Cessdo. Doagdo. Permuta Para transagdes que envolvam
pagamentos de despesas
pendentes, utilizar prazos para
4 anos 5 anos Eliminagao documentos financeiros (Até
aprovagao das contas + 10 anos a
contar da data de aprovacdo das
contas e eliminagao).
035.3 Transferéncia Até aprovacdo
das 10 anos Eliminagdo
contas
035.4 Inutilizagdo Até aprovacao
das 10 anos Eliminagdo
contas
036 Manutencdo e instalacdo de materiais
036.1 Requisigdo e contratagdo de servicos Até aprovacao
(inclusive licitagdes) das 10 anos Eliminagao
contas
036.2 Servigos executados em oficinas do T
o 2 anos - Eliminagao
orgdo
037 Inventario de material Documentos referentes ao
Enquanto vieora 2 anos Guarda levantamento e registro de
d & permanente materiais bibliograficos da
instituicdo classificar em 062.5.
038 Depreciagdo. Amortizagao. Exaustao . Guarda
Enquanto vigora 2 anos
permanente
039 Outras agdes referentes a gestdo de materiais
040 Gestdo de bens patrimoniais e de servigos
040.1 Politica de materiais, patrimonio e . Guarda
. Enquanto vigora 2 anos
servigos permanente
041 Bens imoveis Guarda
3 anos 5 anos
permanente
041.01 Contas de utilidade publica
Até aprovagao 10 anos Eliminacdo
das
contas
041.02 Comissdo interna de conservagao de T
2 anos - Eliminagao
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041.021 Criag#o, designagao, propostas de Guarda
redugdo de gastos com energia, 3 anos 5 anos
. permanente
relatorios e atas
041.03 Servigos de condominio Até aprovacio
das 10 anos Eliminagao
contas
041.1 Aquisicao e incorporagdo
041.11 Compra Até aprovacao Guarda
das 10 anos
permanente
contas
041.12 Concessdo/Cessdo de uso Para transagdes que envolvam
pagamentos de despesas
Guarda pendentes, utilizar prazos para
4 anos 5 anos documentos financeiros (Até
permanente ~
aprovagao das contas + 10 anos a
contar da data da aprovagdo das
contas e guarda permanente).
041.13 Doagao Para transagdes que envolvam
pagamentos de despesas
Guarda pendentes, utilizar prazos para
4 anos 5 anos documentos financeiros (Até
permanente 5
aprovacao das contas + 10 anos a
contar da data da aprovacdo das
contas e guarda permanente).
041.14 Permuta
Para transagdes que envolvam
pagamentos de despesas
Guarda pendentes, utilizar prazos para
4 anos 5 anos . .
permanente documentos financeiros (Até
aprovagdo das contas + 10 anos a
contar da data da aprovacao das
contas e guarda permanente).
041.15 Desapropriacao 4 anos 5 anos Guarda
permanente
041.16 Locagdo de imovel Até aprovacao
das 10 anos Eliminagdo
contas
041.2 Alienacao
041.21 Venda. Leildo Até aprovacao Guarda
das 10 anos
permanente
contas
041.22 Concessao/Cessdo de uso Para transagdes que envolvam
pagamentos de despesas
Guarda pendentes, utilizar prazos para
4 anos 5 anos documentos financeiros (Até
permanente 5
aprovagao das contas + 10 anos a
contar da data da aprovagdo das
contas e guarda permanente).
041.23 Doagdo. Permuta
Para transagdes que envolvam
pagamentos de despesas
Guarda pendentes, utilizar prazos para
4 anos 5 anos . ,
permanente documentos financeiros (Até
aprovagao das contas + 10 anos a
contar da data da aprovagdo das
contas e guarda permanente).
041.3 Reintegragdo de posse. Reivindicagdo | Até aprovagdo
> . AR Guarda
de dominio. Despejo de permissionario das
10 anos permanente
contas
041.31 Patrimonio histérico/Tombamento
‘ Guarda
Até o 2 anos
. permanente
arquivamento
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041.4

Obras e reformas

Até aprovacao

Guarda
das
10 anos permanente
contas
041.5 Prestacdo de servigcos complementares (Terceirizagdo)
Documentos que ndo envolvam
pagamento poderdo ser eliminados
apos 2 anos.
041.51 Manutengao predial Até aprovacio
das 10 anos Eliminagao
contas
041.52 Acompanhamento de servigos gerais
Ate a[c)lrzgvagao 10 anos Eliminagdo
contas
041.53 Atestado de capacidade técnica para Até aprovacdo
contratacdo de servigo complementar das 10 anos Eliminagdo
(Terceirizagdo) contas
041.54 Descumprimento contratual e sangdes Até o RS
.. . . 10 anos Eliminagao
administrativas arquivamento
041.59 Outras prestagdes de servigo
041.591 Maio de obra néo residente Até aprovacdo
das 10 anos Eliminagdo Ver também 029.5
contas
041.592 Mao de obra residente Até aprovacdo
das 10 anos Eliminagdo
contas
041.593 Servigo Voluntario 5 anos 5 anos Eliminagao
042 Veiculos
042.1 Aquisigdo (inclusive licitagdes)
042.11 Compra (inclusive compra por
importagdo) Ate al()iraosvag:ao 10 anos Eliminagdo
contas
042.12 Aluguel Até aprovacdo
das 10 anos Eliminagdo
contas
042.13 Cessao. Permuta Para transagdes que envolvam
pagamentos de despesas
pendentes, utilizar prazos para
4 anos 5 anos Eliminagao documentos financeiros (Até
aprovagao das contas + 10 anos a
contar da data da aprovagdo das
contas e guarda permanente).
042.14 Doagao Para transagdes que envolvam
pagamentos de despesas
pendentes, utilizar prazos para
4 anos 5 anos Eliminacao documentos financeiros (Até
aprovagao das contas + 10 anos a
contar da data da aprovagdo das
contas e guarda permanente).
042.15 Transferéncia
Para transagdes que envolvam
pagamentos de despesas
L pendentes, utilizar prazos para
4 anos > anos Eliminagao documentos financeiros (Até
aprovacdo das contas + 10 anos a
contar da data da aprovagdo das
contas e guarda permanente).
042.2 Cadastro. Licenciamento. A . ~ Guarda
Até a alienagdo 5 anos
Emplacamento. Tombamento Permanente
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042.3 Alienagdo (inclusive licitagdes)
042.31 Venda. Leildo
Até aprovagio 10 anos Eliminagao
das
contas
042.32 Cessdo. Doagdo. Permuta.
Transferéncia Para transagdes que envolvam
pagamentos de despesas
4 anos 5 anos Eliminagio pendentes, utilizar prazos para
documentos financeiros (Até
aprovagdo das contas + 10 anos a
contar da data da aprovagdo das
contas e guarda permanente).
042.4 Inutilizagdo de veiculo Até aprovagao
das 10 anos Eliminagao
contas
042.5 Uso de veiculos 2 anos - Eliminagdo
042.6 Sinistro — Veiculos .
Até o
. Guarda
arquivamento 2 anos
permanente
042.7 Controle de entrada e saida 2 anos - Eliminagdo
042.8 Movimentagdo de veiculo 2 anos - Eliminagdo
042.9 Outros assuntos referentes a veiculos
042.91 Autorizagdo/ Permissdo de uso
(Inclusive fora do horario de 2 anos --- Eliminagdo
expediente)
043 Bens semoventes
Esta classificagdo podera ser
ampliada de acordo com a
necessidade.
044 Inventario (inclusive Relatdrio de Até aprovacdo
Movimentagao de Bens Imoveis-MBI) das 10 anos Eliminagdo
contas
045 Prestagao de servigos — Seguro
Até aprovacao T
das 10 anos Eliminagao
contas
046 Controle de portaria 2 anos - Eliminagao
047 Mudangas
047.1 Para outros imoveis Até aprovacdo
das 10 anos Eliminagdo
contas
047.2 Dentro do mesmo imével Até aprovagao
das 10 anos Eliminagdo
contas
049 Outros assuntos referentes a patrimonio
049.1 Politica de seguranga institucional . Guarda
Enquanto vigora 2 anos
permanente
049.2 Uso de dependéncias/ Permissdo de uso 2 anos - Eliminacao
050 Gestdo or¢amentaria e financeira
050.1 Normas, regulamentagoes, diretrizes,
. - . Guarda
procedimentos, estudos e/ou decisdes | Enquanto vigora 2 anos
. Permanente
de carater geral
050.2 Auditoria interna
Até aprovacdo Guarda
das 10 anos Permanente
contas
050.3 Acompanhamento de atividades/ Guarda
5 anos 9 anos
Resultados Permanente
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Séo passiveis de eliminagdo os
relatorios cujas informagdes
encontram-se recapituladas em
outros.
051 Orcamento
051.1 Programacéo or¢amentaria
051.11 Proposta orgamentaria Guarda
5 anos 5 anos
Permanente
051.12 Previsdo orcamentaria Guarda
2 anos -
Permanente
051.13 Quadro de detalhamento de despesa
(QDD) Até aprovacdo Eliminacdio
das 10 anos
contas
051.14 Créditos adicionais
Até aprovacao 10 anos Guarda
das permanente
contas
051.15 Limitacdo de empenho e movimentacdo | Até aprovacdo
financeira das 10 anos Eliminagdo
contas
051.16 Descentralizagdo orgamentaria Até aprovacdo
(distribui¢@o orgamentaria) das 10 anos Eliminagdo
contas
051.17 Bloqueio de recursos Até aprovacdo
das 10 anos Eliminagdo
contas
051.18 Adiantamento de Despesa Até aprovacdo
das 10 anos Eliminagdo
contas
052 Execugdo or¢amentaria, financeira e Até aprovacdo
fiscal das 10 anos Eliminagdo
contas
053 Concessdo de beneficios, estimulos e Até aprovacdo
incentivos das 10 anos Eliminagdo
contas
054 Tomada de contas. Prestacdo de contas | Até aprovagao
. . . Guarda
(inclusive parecer de aprovagao de das 10 anos
permanente
contas) contas
055 Impostos, taxas e multas Até aprovacao
das 10 anos Eliminagdo
contas
059 Outros assuntos referentes a orgamento e finangas
060 Gestdo de documentagdo e informagao
060.1 Publicidade em diarios Até aprovagao
oficiais/imprensa das 10 anos Eliminagao
contas
060.2 Boletins administrativo, de pessoal e de L
. 2 anos - Eliminacao
servigo
060.3 Publicag@o de matérias em outros Até aprovagdo
periodicos das 10 anos Eliminagao
contas
060.4 Extravio de documentos ou livros
. ~ Guarda
Até a conclusio 2 anos
Permanente
do caso
061 Documentag@o arquivistica
061.01 Politica de documentagdo arquivistica | Enquanto vigora 2 anos Guarda
permanente
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061.02 Normas e manuais . Guarda
Enquanto vigora 2 anos
permanente
061.03 Terceirizagdo de servigos arquivisticos | Até aprovagdo
das Eliminagdo
10 anos
contas
061.1 Produgéo de documentos. T
4 anos - Eliminagao
Levantamento. Fluxo
061.11 Diagnostico Guarda
5 anos 5 anos
permanente
061.2 Protocolo. Consulta. Empréstimo T
2 anos - Eliminagao
061.3 Assisténcia técnica documental S
5 anos - Eliminagao
061.4 Classificagdo e arquivamento 2 anos - Eliminagao
061.41 Plano de classificagdo de documentos *Prazo total de guarda do
documento é de 100 anos, devendo
0 6rgdo permanecer
com um exemplar por igual
« T periodo. Um outro exemplar
. Eliminagdo . .
Enquanto vigora devera compor o conjunto
documental NORMAS E
MANUALIS do subgrupo 061.02,
seguindo a temporalidade e
destinag@o previstas.
061.5 Politica de acesso aos documentos
. Guarda
Enquanto vigora 2 anos
permanente
061.6 Avaliagéo e gestdo documental . Guarda
Enquanto vigora 2 anos
permanente
061.61 Eliminagio (inclusive termos, listagens Guarda
. A . R 5 anos ---
e editais de ciéncia de eliminagdo) permanente
061.62 Transferéncia. Recolhimento (inclusive
guias e termos de transferéncia; guias, Guarda
~ . 5 anos -
relagdes e termos de recolhimento; e permanente
listagens descritivas do acervo)
061.63 Microfilmagem e digitalizag@o 5 anos . Guarda
permanente
061.7 Tratamento técnico da documentago arquivistica permanente
061.71 Descri¢do de documentos arquivisticos | Até a finalizagao
da elaboracdo Guarda
. 2 anos
dos instrumentos permanente
de pesquisa
062 Documentagao bibliografica
062.01 Politica de documentag@o bibliografica . Guarda
Enquanto vigora 2 anos
permanente
062.02 Normas e manuais
. Guarda
Enquanto vigora 2 anos
permanente
062.1 Aquisigdo e incorporagdo (no Brasil e no exterior)
062.11 Compra (inclusive assinaturas de Até aprovagdo
periodicos) das 10 anos Eliminagao
contas
062.12 Doagao
Para transagdes que envolvam
pagamentos de despesas
4 anos 5 anos Eliminagio pendentes, utilizar prazos para

documentos financeiros (Até
aprovacdo das contas + 10 anos a
contar da data de aprovagdo das
contas e eliminag?o).
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062.13 Cessdo. Permuta
Para transagdes que envolvam
pagamentos de despesas
4 anos 5 anos Eliminagio pendentes, utilizar prazos para
documentos financeiros (Até
aprovacdo das contas + 10 anos a
contar da data de aprovagdo das
contas e eliminag?o).
062.14 Movimentagdo. Transferéncia 2 anos - Eliminagao
062.2 Registro 2 anos --- Eliminagdo
062.3 Catalogacdo. Classificacdo. Indexacdo 2 anos . Eliminagio
062.4 Referéncia. Circulaggo *Se houver empréstimo, o prazo
2 anos* N Eliminagiio para el}mmagao deye ser .contado
apos a devolugdo do item
emprestado.
062.5 Inventario bibliografico Até aprovacio 10 anos a
Ic)las ¢ contar da data Guarda
de aprovagdo permanente
contas
das contas
062.6 Descarte Até aprovacio 10 anos a
Ic)ias ¢ contar da data Guarda
de aprovagdo permanente
contas
das contas
063 Documentagdo museoldgica
063.1 Politica de memoria institucional . Guarda
Enquanto vigora 2 anos
permanente
063.2 Historia oral Até a conclusdo 2 anos Guarda
da organizacao permanente
064 Reprodugdo de documentos. Estudos. . Guarda
. Enquanto vigora 5 anos
Projetos e normas permanente
065 Conservagdo e preservacgdo de acervos
065.1 Desinfestagdo ¢ higienizagao Até aprovagio 10 anos a Para documentos que nio
contar da data T .
das ~ Eliminagao envolvam pagamentos, eliminar
de aprovagao .
contas apos 2 anos.
das contas
065.2 Armazenamento. Depdsitos 2 anos --- Eliminagdo
065.3 Restaurag@o (inclusive encadernagdo) X ~ 10 anos a
Até aprovagao ~
contar da data T Para documentos que nao
das ~ Eliminagao .
de aprovagao envolvam pagamentos, eliminar
contas ;
das contas apos 2 anos.
066 Tecnologia da informagdo e comunicagao
066.1 Politica de tecnologia da informagéo e . Guarda
T . Enquanto vigora 2 anos
comunicagdo permanente
066.11 Manuais de procedimentos . Guarda
Enquanto vigora 2 anos
permanente
066.2 Sistemas de informagao Guarda
. 2 anos
Enquanto vigora permanente
066.3 Administragdo e seguranga de dados Enquanto vigora 2 anos Guarda
permanente
066.4 Assisténcia técnica T
2 anos - Eliminacao
067 Produgdo editorial (inclusive edi¢ao ou coedi¢do de publicagdes em geral produzidas pelo 6rgéo em qualquer suporte)
067.1 Editoragdo Atéo 2 anos Guarda
arquivamento permanente
067.2 Promocgao, divulgagdo e distribui¢do Atéo 2 anos Guarda
arquivamento permanente
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069 Outras agdes referentes a gestdo da documentagdo e da informagéo Este grupo sera desenvolvido pelo
orgdo de acordo com a
necessidade, bem como a
temporalidade ¢ destinagdo.
070 Gestdo de servigos postais ¢ de telecomunicagdes
070.01 Normatizacdo. Regulamentacéo . Guarda
Enquanto vigora 2 anos
permanente
071 Servico de entrega de documentos e correspondéncias Documentos que ndo envolvam
pagamentos poderdo ser
eliminados apos 2 anos.
071.1 Servigo postal Até aprovacio
das Eliminagao
10 anos
contas
071.2 Servigos de coleta, transporte ¢ entrega
de correspondéncia agrupada — malote | Até aprovagdo Eliminacdo
das 10 anos
contas
071.9 Outros servigos postais
Até aprovagio 10 anos Eliminagdo
das
contas
072 Redes ¢ telecomunicagdes Até o 2 anos Guarda
arquivamento permanente
072.1 Listas telefonicas internas S
. --- Eliminagdo
Enquanto vigora
079 Outras agdes referentes a gestdo de servigos postais e telecomunicagdes
Este grupo sera desenvolvido pelo
orgdo de acordo com a
necessidade, bem como a
temporalidade e destinagao.
090 Outros assuntos referentes a Administracdo Geral
Este grupo sera desenvolvido pelo
orgdo de acordo com a
necessidade, bem como a
temporalidade e destinag@o.
900 ADMINISTRACAO DE ATIVIDADES ACESSORIAS
910 Cerimonias e eventos promovidos pela T
o~ 2 anos - Eliminagdo
Institui¢do
911 Planejamento, programagao, discursos,
Guarda
palestras e trabalhos apresentados por 5 anos 5 anos
. o~ permanente
integrantes do orgéo
920 Concursos 2 anos - Eliminagdo
921 Planejamento, normas, editais,
habilitagdo dos candidatos, julgamento
Guarda
da banca, trabalhos concorrentes, 5 anos 5 anos
L permanente
premiagao e recursos.
930 Visitas e visitantes 2 anos - Eliminacao
990 Assuntos transitorios
991 Apresentacdo. Recomendagdo 1 ano - Eliminagdo
992 Comunicados e informes 1 ano - Eliminagdo
993 Agradecimentos. Convites. L
o~ . 1 ano - Eliminacao
Felicitagdes. Pésames
994 Protestos. Reivindicagdes. Sugestdes 1 ano - Eliminagao
995 Pedidos. Oferecimentos. Informagdes L
. 1 ano - Eliminagdo
diversas
996 Associagdes: culturais, de amigos e de
servidores 1 ano - Eliminagao
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997 Expedientes de envio ou solicitagdo de S
. ~ 2 anos - Eliminagao
informagdes

998 Relagdes externas 2 anos - Eliminagao

PORTARIA N° 0105, DE 03 DE JULHO DE 2026.

Atualiza o Plano de Classificacdo de Documentos de Arquivo e a Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo — Atividades-fim da
Escola Superior do Ministério Publico da Uniao (ESMPU).

A DIRETORA-GERAL DA ESCOLA SUPERIOR DO MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO (ESMPU), no uso das atribuigdes
legais que lhe foram conferidas pelo inciso XIII do art. 13° do Estatuto da ESMPU, aprovado pela Portaria PGR/MPU n°49, de 19 de marco de 2024, e

CONSIDERANDO a necessidade de atualizagdo dos instrumentos arquivisticos de gestdo documental exposta pela Comissdo
Permanente de Avaliagdo Documental - CPAD da ESMPU;

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar os instrumentos arquivisticos auxiliares de gestdo documental referentes as atividades-fim da Escola Superior do
Ministério Publico da Unido (ESMPU):

I - Plano de Classificagdo de Documentos de Arquivo — Atividades-fim, conforme Anexo I;

II - Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo — Atividades-fim, conforme Anexo II.

Art. 2° Os documentos recebidos e/ou produzidos pela Escola Superior do Ministério Publico da Unido cumprem as seguintes fases
expressas na Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos, que orientam a destinagdo de documentos arquivisticos: corrente, intermediaria e
permanente.

§1° Consideram-se documentos na fase corrente aqueles em curso, vinculados aos objetivos imediatos para os quais foram produzidos
ou recebidos, e que se conservam nas unidades em razdo de sua vigéncia e da frequéncia de uso.

§2° Consideram-se documentos na fase intermediaria aqueles originarios de arquivos correntes, de uso pouco frequente, que aguardam
sua destinagdo final (eliminag¢do ou recolhimento ao arquivo permanente).

§3° Consideram-se documentos na fase permanente aqueles custodiados em carater definitivo, em razdo do seu valor historico,
probatorio ou informativo.

Art. 3° A Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos da area-fim devera ser aplicada a todos os documentos produzidos
ou recebidos pela ESMPU, no ambito de suas atividades-fim, independentemente do suporte, e ser incorporada aos sistemas de gestdo de documentos
utilizados pela ESMPU.

Art. 4° A revisdo e a atualizagdo dos instrumentos arquivisticos de gestdo documental serdo realizadas pela Comissdo Permanente de
Avaliagdo Documental - CPAD da ESMPU, sempre que necessario.

Art. 5° Fica revogada a Portaria n° 69, de 17 de maio de 2022.

Art. 6° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicag@o.

RAQUEL BRANQUINHO PIMENTA MAMEDE NASCIMENTO
Diretora-Geral da ESMPU

ANEXOT

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS - ATIVIDADES-FIM

100 ENSINO SUPERIOR

Esta classe contempla documentos referentes as Atividades entendidas como de Ensino Superior.

110 Normatizagdo. Regulamentagdo

Incluem-se documentos referentes a concepgéo, organizagio e funcionamento do ensino superior.

120 Atividades de Ensino Superior promovidas por outras instituicdes com apoio logistico da ESMPU (inclusive na modalidade a
distancia)

Incluem-se documentos do Processo Académico (PAC), tais como: proposicao, aprovacao, projeto académico, regulamentos, editais,
processo de selegdo, divulgagao, custos da atividade (se houver), termos de cooperagio, relatorios finais, relagdo de participantes, matriculados e controle
de aprovagoes.

130 Atividades de Pos-Graduagdo Stricto Sensu ¢ Lato Sensu promovidos pela institui¢do ou em parceria com a ESMPU (inclusive
na modalidade a distancia)

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos cursos dos cursos de pos-graduacdo, tais como:
especializacdo, designados como Master of Business Administration (MBA), mestrado académico, mestrado profissionalizante, doutorado e pos-
doutorado.

131 Concepgao, organizagao e funcionamento dos cursos de P6s-Graduagdo Stricto Sensu ou Lato Sensu

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao planejamento, organizagdo, credenciamento da institui¢do e
credenciamento de orientadores.

131.1 Planejamento e organizagao

Incluem-se documentos que compdem o Processo Académica (PAC) referente ao planejamento dos cursos de pos-graduagio (Lato e
Stricto Sensu), tais como: proposigio de atividade, registro da aprovagio, projeto pedagogico, edital académico, planejamento sobre processo de inscri¢do
e selecdo; custos da atividade; divulgagdo; resultado da selecdo; rendimento dos discentes; relatorios finais e avaliagdo da atividade.

131.2 Credenciamento da instituigdo

Incluem-se documentos referentes a criagdo de cursos e programas P6s-Graduagdo Stricto Sensu ou Lato Sensu, bem como de sua
autorizagdo, reconhecimento no Conselho Federal de Educagdo e renovagdo de reconhecimento.
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131.3 Credenciamento para orientagdo

Incluem-se documentos referentes ao credenciamento de orientadores e coorientadores, internos e externos.

132 Processo de selegdo e inscri¢do

Nas subdivisdes desse descritor classificam-se documentos ao processo de sele¢do e inscrigao.

132.1 Planejamento e organizacdo

Incluem-se estudos, propostas, programas, constitui¢do de banca examinadora, editais, exemplares unicos das provas, gabaritos,
roteiros e grades para corre¢do das provas (caso houver).

132.2 Inscrig¢do

Incluem-se documentos exigidos no edital para a homologacédo da inscrigdo e fichas de inscri¢@o. Incluem-se também os processos
de desisténcia antes do inicio do curso.

132.3 Resultados

Incluem-se documentos referentes aos resultados do processo de selecdo como listagens de apuragdo, listas de classificados e
reclassificados.

132.4 Recursos administrativos

Incluem-se documentos referentes a apresentacdo de recursos e pareceres em face das avaliagdes do processo seletivo.

133 Registro do discente

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao registro de vinculagdo do discente ao curso.

133.1 Matricula. Registro

Incluem-se documentos referentes ao processo de cadastramento inicial do discente para estabelecer sua vinculagdo a institui¢do e ao
seu respectivo curso.

133.2 Inscrigdes em disciplinas

Incluem-se documentos referentes as solicitagdes especiais de matricula, reabertura, reconducéo e cancelamento de matricula em
disciplinas.

133.3 Isencgdo de disciplinas. Dispensa de Disciplinas. Aproveitamento de estudos

133.4 Trancamento

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de trancamento de matricula em uma ou mais disciplinas e/ou solicitagdo de
trancamento total de matricula do curso, bem como a sua renovagdo de cursos stricto sensu.

133.5 Desligamento

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de desligamento total do discente no curso, seja por abandono, falecimento, jubilacdo
ou recusa de matricula. Incluem-se também as solicitagdes de ndo desligamento apds quebra de vinculo de discente por posse em outro cargo
inacumulavel.

134 Avaliagdo académica

134.1 Provas. Exames. Trabalhos

Incluem-se provas, exames e trabalhos (inclusive de conclusdo de curso), realizados pelos discentes durante o periodo letivo, bem
como os documentos referentes a revisao, retificagdo das notas e segunda chamada.

134.2 Exame de qualificag@o ou trabalho de conclusao de curso (TCC)

Nas subdivisdes deste descritor incluem-se documentos referentes a indicagdo, aceite e substituicdo de coordenador e de bancas
examinadoras, prorrogacdo de prazo de exame de qualificag@o e os projetos de qualificagdo ou trabalhos de conclusdo de curso.

134.21 Indicag@o, aceite e substitui¢do de orientador e coorientador

Incluem-se documentos referentes a indicagdo, aceite e substitui¢do de orientador e coorientador.

134.22 Indicagdo e atuagdo de bancas examinadoras

Incluem-se portarias de indica¢ao das bancas examinadoras ¢ as atas resultantes de sua atuagao.

134.23 Prorrogagdes ou antecipag@o de prazo para o exame de qualificacdo

Incluem-se documentos referentes a prorrogagdo ou antecipagao do prazo para o exame de qualidade /apresentagdo de TCC.

134.24 Projeto de qualificacao

Incluem-se projetos e outros trabalhos exigidos ou apresentados para o exame de qualificagdo no curso de pds-graduagio stricto
sensu.

134.3 Defesa de dissertacdo e tese

Nas subdivisdes do descritor classificam-se documentos referentes a indicagdo de orientador, indicagdo e atuagdo de bancas
examinadoras, prorrogacdo de prazo para defesa, dissertacdo e tese.

134.31 Indicag@o, aceite e substitui¢do de orientador e coorientador

Incluem-se documentos referentes a indicagdo, aceite e substitui¢do de orientador e coorientador.

134.32 Indicag@o e atuagdo de bancas examinadoras

Incluem-se portarias de indica¢@o das bancas examinadoras e as atas resultantes de sua atuagao.

134.33 Prorrogagdo ou antecipagdo de prazo para a defesa

Incluem-se documentos referentes aos pedidos de prorrogagdo ou antecipagéio de prazo da defesa da tese.

134.34 Dissertagdo ¢ tese

Incluem-se um exemplar das dissertagdes e teses aprovadas pela banca examinadora.

134.35 Alteragdo de tema

Incluem-se também solicita¢des de alteragdo de tema de dissertacdo ou tese.

134.4 Registro de contetido programatico ministrado, rendimento e frequéncia

Incluem-se diarios de classe, materiais didaticos, listas de frequéncia ou presenga, relagdo de conceitos e notas, resumo semestral,
mapa de apuragio de frequéncia, notas e recurso de avaliagdo de discente.

134.5 Avaliagdo. Resultados

Incluem-se relatorios parciais e finais resultantes da execugdo dos cursos; fichas de autoavaliagdo, de avaliagdo dos docentes e das
disciplinas.

135 Documentagio académica
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Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos dossiés dos discentes, ao historico escolar e emissao de
certificados.

135.1 Historico escolar

Incluem-se documentos referentes ao historico escolar dos discentes.

135.2 Registro de certificados

Incluem-se documentos referentes ao registro de certificado.

135.3 Dossié do discente

Incluem-se documentos pessoais (copias da identidade; do CPF; da certiddo de nascimento ou casamento; do certificado de quitagéo
com o servi¢o militar; do titulo de eleitor; do comprovante de quitagdo eleitoral; dos atestados de idoneidade moral, de 6bito e de satide fisica e mental;
do comprovante de residéncia; e do passaporte, se for estrangeiro; além de fotografia do discente e curriculum vitae) e documentagdo académica (atas do
exame de qualificagdo e do exame de defesa de dissertagdo ou tese; cartas de confirmagao de matricula, de referéncia e de aceite do orientador; declaragdo
do vinculo empregaticio; copia do diploma de graduacéo; registro profissional; folha de rosto da dissertagdo ou tese; formulario de inscri¢do no curso;
historico da graduagio; licenca para afastamento temporario; pedido do exame de qualificag@o; plano de estudo ou matricula semestral nas disciplinas a
cursar com o aval do orientador; projeto de pesquisa; relatorios semestrais; solicitagdo de defesa de dissertagdo ou tese; trancamento de matricula, de
curso e de disciplina; nada consta da biblioteca; procuragdes; solicitagdes de atestados; requerimentos e registro das notas).

135.4 Reconhecimento e revalidagéo

Incluem-se documentos referentes a solicitacdo de reconhecimento e revalidagéo de diplomas expedidos por instituicdes de ensino
superior no exterior.

136 Regime de exercicio domiciliar

Incluem-se documentos referentes a aluna gestante e ao discente portador de afeccdes, infecgdes e traumatismos.

140 Regime disciplinar aplicado aos discentes

Incluem-se processos referentes a penalizagao e ressarcimento de atividade académica.

190 Outros assuntos referentes a pds-graduagao stricto e lato sensu

200 PESQUISA

210 Normatizagdo. Regulamentagdo

Incluem-se documentos referentes a concepgao, organizagdo e desenvolvimento de atividades de pesquisa.

220 Atividades de pesquisa

Classificam-se documentos referentes as Pesquisas Cientificas Aplicadas, entendidas como a atividade de investigacdo de problemas
teodricos ou praticos, por meio do emprego de métodos cientificos, sobre as atribuigdes do Ministério Publico da Unido (MPU).

221 Proposicao

221.1 De Programas

Incluem-se documentos do Processo de Pesquisa Cientifica Aplicada (PAC) referentes a apresentagdo de programa, aos pareceres das
instdncias competentes, ao registro e a aprovagdo do programa de pesquisa.

221.2 De Projetos

Incluem-se documentos do Processo de Pesquisa Cientifica Aplicada (PAC) referentes a apresentagdo da proposta de projeto, ao
registro da aprovacdo e do projeto de pesquisa, edital, custo da atividade e relatorios.

222 Avaliacdo. Resultados

Incluem-se relatdrios parciais e finais e os produtos resultantes da execucdo do programa ou projeto.

230 Bolsas de pesquisa

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes aos programas de bolsas de pesquisa, fornecidas pela ESMPU
e/ou com o apoio de instituigdes de pesquisa, bem como parcerias com outros 6rgados de fomento.

231 Processo de selegdo e inscri¢do

Incluem-se documentos referentes a inscri¢cao do projeto de trabalho pelo lider, do projeto de pesquisa pelo pesquisador, metodologia
de acompanhamento e de avaliagdo, bem como o julgamento e comunicacdo do resultado.

232 Cadastramento de bolsistas

Incluem-se termos de compromisso e termos de outorgado lider e dos pesquisadores, bem como documentos referentes ao
cancelamento, suspensdo, substitui¢do e reativa¢ao de bolsistas.

233 Frequéncia de bolsistas

Incluem-se atestados das entregas propostas aos bolsistas, frequéncia, controle da expedicdo de certificados ou declaragdes de
participagdo dos bolsistas nos programas de iniciagao cientifica.

234 Avaliacdo de bolsistas

Incluem-se documentos referentes a produg@o cientifica do bolsista.

240 Transferéncia e inovagdo tecnologica

Classificam-se documentos referentes a gestdo do conhecimento cientifico produzido na instituicdo como apoio a solicitagdo de
pedidos de patentes, a disseminac@o da cultura de propriedade intelectual, as atividades de transferéncia e de inovagdo tecnologica.

241 Registro da propriedade intelectual

Classificam-se documentos referentes a solicitagio, registro, deposito, protecéo e divulgagio da propriedade intelectual produzida na
instituigdo.

241.1 Apoio a redagdo de patentes

Incluem-se documentos referentes a realizagdo de cursos, consultorias e orientagdes em geral, para elaboragdo de patentes de
invengdo, marcas, desenhos industriais, softwares, indicagdes geograficas e cultivares.

241.2 Apresentag@o e acompanhamento

Incluem-se documentos referentes a pesquisa prévia, preenchimento de formularios proprios e apresentacdo de documentacdo
comprobatéria e descritiva do produto, acompanhamento do depdsito de pedido de registro até a emissao da carta-patente ou registro do produto.

242 Transferéncia de tecnologia

242.1 Informagdes técnicas
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Incluem-se documentos referentes as solicitagdes de informagdes, sobre produtos e servigos disponiveis, relativas ao processo de
transferéncia de tecnologia.

242.2 Celebragdo e acompanhamento de contratos

Incluem-se documentos referentes a efetivagdo do contrato de transferéncia de tecnologia, licenciamento, aquisi¢do de conhecimento,
franquia com a institui¢ao, averbagdo junto ao Instituto Nacional da Propriedade Industrial (INPT).

242.3 Parcerias para exploragdo e desenvolvimento de inovagao tecnologica

Incluem-se documentos referentes a formagdo de aliangas e parcerias institucionais com institui¢des publicas ou privadas, para a
realiza¢@o de atividades conjuntas de pesquisa cientifica e tecnologica, na criagdo ou desenvolvimento de processo ou produto inovador como apoio a
elaboragdo de projetos e a celebragdo de convénios.

243 Divulgacao de informagao cientifica e tecnologica

243.1 Informagao tecnoldgica institucional

Incluem-se documentos referentes aos depdsitos, registros de patentes nacionais e internacionais, pedidos de marcas, tecnologias
licenciadas, tecnologias disponiveis para industria, informacdes sobre pesquisas, desenvolvimento e lancamento de novos produtos ou processos da
instituicao.

243.2 Comunicagio cientifica

Incluem-se publicagdes da produgéo cientifica desenvolvida pela instituigdo.

243.22 Processo de selegdo e inscrigdo

Incluem-se documentos referentes a selecdo de artigos cientificos para a revista cientifica.

243.3 Avaliagdo da transferéncia e inovagao tecnologica

Incluem-se diagndsticos, estudos e relatdrios de avaliagdo e desenvolvimento das atividades.

244 Programa de incubadora em parceria com empresas

244.1 Prospeccdo de projetos

Incluem-se documentos referentes a identificagdo, orientacdo, assessoria capacitada e apoio na busca de recursos financeiros de
projetos tecnologicos inovadores com potencial de mercado.

244.2 Implantagdo e acompanhamento do programa

244.21 Processo de selegdo

Incluem-se documentos referentes a inscri¢do do plano de trabalho e do projeto de pesquisa, como editais, cronogramas, entrevistas,
planejamento e orgamento detalhados.

244.22 Admissao

Incluem-se documentos referentes & admissdo da empresa ao programa de incubadora como manual de operagéo, regimento, plano
de negdcios, documentagdo do empreendedor, da empresa e o contrato.

244.23 Capacitagdo de empreendedores

Incluem-se documentos referentes ao apoio técnico no desenvolvimento do programa de incubadora como cursos, workshops,
semindrios em gestdo, identificagdo de oportunidades de financiamento, integragdo a comunidade universitaria, consultorias, assessorias e confec¢do de
prototipos.

244.24 Avaliagdo

Incluem-se documentos referentes ao fornecimento de informagdes, requeridas pelo programa de incubadora, para viabilizar o
acompanhamento da evolugdo da empresa e orientar os servigos a serem oferecidos aos participantes do programa.

250 Etica em pesquisa

251 Pesquisa em seres humanos

251.1 Comité de ética

Incluem-se documentos referentes a criagdo e atuagdo do comité como normas, regulamentos, convocagdes, pautas, atas, certificados,
deliberagdes, notas técnicas, pareceres e relatorios.

251.2 Registro da pesquisa

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de registro da pesquisa como projeto e protocolo, orcamento detalhado do projeto,
curriculum vitae do(s) pesquisador(es), Termo de Consentimento Livre e Esclarecido (TCLE), concordancia da instituicdo onde a pesquisa sera realizada,
roteiro para verificacdo dos documentos e informacdes necessarias a analise do projeto, parecer de liberagdo e relatorio de conclusio dos experimentos
realizados.

252 Pesquisa em animais

252.1 Comissao de ética

Incluem-se documentos referentes a criacdo e atuagdo da comissdo como normas, regulamentos, convocagdes, pautas, atas,
certificados, deliberagdes, notas técnicas, pareceres e relatorios.

252.2 Registro da pesquisa

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de registro da pesquisa como projeto e protocolo, equipe e orgamento do projeto,
detalhamento dos procedimentos experimentais, laboratoriais ¢ de manutengéo e destino final do animal, parecer de liberagao e relatorio de conclusdo
dos experimentos realizados, assim como os documentos referentes a utilizagdo de animais em aulas praticas.

253 Biosseguranga

253.1 Comissao interna de biosseguranga

Incluem-se documentos referentes a criacdo e atuagdo da comissdo como normas, regulamentos, convocagdes, pautas, atas,
certificados, deliberagdes, notas técnicas, pareceres e relatorios.

253.2 Registro da pesquisa

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de registro da pesquisa como projeto, curriculum vitae do(s) pesquisador(es), parecer
de liberag@o e relatdrio de conclusdo dos experimentos realizados.

260 Regime disciplinar aplicado aos discentes/pesquisadores

Incluem-se os processos referentes a penalizagdo e ressarcimento de atividade de pesquisa. Entre eles, os motivados por nio entrega
de produtos ou desisténcia.
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290 Outros assuntos referentes a pesquisa

300 EXTENSAO

310 Normatizagdo. Regulamentagdo

Incluem-se documentos referentes a concepgdo, organizagdo e desenvolvimento das atividades de extenséo.

320 Atividades de extensdo

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos programas, projetos, cursos e eventos voltados a disseminar
ao publico externo o conhecimento desenvolvido e sistematizado nos dmbitos do ensino e da pesquisa; a contribuir para a formacao cidada de discentes
para interlocucdo com o publico externo; e, reciprocamente, a compreender as demandas da comunidade relacionadas as competéncias académicas da
ESMPU.

321 Proposigao

321.1 De eventos

Incluem-se documentos que compdem o Processo de Extensdo Académico (PEAC) referentes aos eventos de extensdo. Tais como:
apresentacdo da proposta; pareceres de aprovagao; projeto pedagogico; edital académico; planejamento /orientagdes para inscri¢ao e selegdo; custo da
atividade; registro dos resultados da atividade.

321.2 De cursos

Incluem-se documentos que compdem o Processo de Extensdo Académico (PEAC) referentes aos cursos de extensdo. Tais como:
apresentacdo da proposta; pareceres de aprovagdo; projeto pedagdgico; edital académico; planejamento /orientagdes para inscrigdo e selegdo; custo da
atividade; registro dos resultados da atividade.

322 Divulgagdo

Incluem-se documentos de carater promocional como folders, cartazes, jornais, folhetos e antincios.

323 Processo de selegdo e inscrigdo

323.1 Inscrigdo

Incluem-se documentos exigidos no edital para a homologagdo da inscrigdo e fichas de inscri¢@o. Incluem-se também os processos
de desisténcia antes do inicio do curso.

323.2 Resultados

Incluem-se documentos referentes aos resultados do processo de selecdo como listagens de apuragdo, listas de classificados e
reclassificados.

323.3 Recursos

Incluem-se documentos referentes a apresentacdo de recursos e pareceres em face das avaliagdes do processo seletivo.

324 Registro de contetido programatico ministrado, rendimento e frequéncia

Incluem-se diarios de classe, materiais didaticos, listas de frequéncia ou presenca, relagdo de conceitos e notas, notas e recurso de
avaliacdo de discente. Incluem-se documentos referentes a frequéncia de participante. Incluem-se também os recursos de frequéncia e justificativas de
auséncia.

325 Emissdo de certificado

Incluem-se documentos referentes a expedicao, registro e controle da entrega do certificado.

326 Avaliagao. Resultados

Incluem-se relatdrios parciais e finais e os produtos resultantes da execugdo do evento.

327 Difusao e divulgacdo da produgdo académica

Incluem-se as publicagdes ¢ aos produtos académicos decorrentes das a¢des de extensdo para difusdo e divulgagdo cultural, cientifica
ou tecnologica.

327.1 Proposigao

Incluem-se documentos referentes a apresentagao da proposta, objetivos, justificativa, metodologia, equipe de trabalho, cronograma,
orgamentos, pareceres de aprovacdo e autoriza¢do dos 6rgados competentes, registro da producéo académica.

327.2 Avaliag¢do. Resultados

Incluem-se relatdrios parciais e finais resultantes da producdo académica.

330 Regime disciplinar aplicado aos discentes

Incluem-se processos referentes a penalizagdo e ressarcimento de atividade de extens@o. Entre eles, os motivados por reprovagdo ou
desisténcia.

340 Atividades de extensdo promovidas por outras instituigdes com apoio logistico, financeiro e/ou institucional da ESMPU (inclusive
na modalidade a distancia)

341 Planejamento e organizagio

Incluem-se documentos que compdes o respectivo Processo Académico (PAC), tais como: proposicdo, aprovagao, projeto académico,
regulamentos, editais, lista de indicados (se houver), processo de selegdo, divulgacdo, custos da atividade (se houver), termos de cooperagdo, relatorios
finais, relag@o de participantes, matriculados e controle de aprovagdes.

390 Outros assuntos referentes a extensao

400 APERFEICOAMENTO

Esta classe contempla documentos referentes a promogao, elaboragio e execugdo de programas de capacitagio e aperfeicoamento dos
servidores do Ministério Publico da Unido.

401 Normatizagdo. Regulamentacao

Incluem-se documentos referentes a concepgao, organizagdo e funcionamento das atividades de aperfeicoamento.

410 Atividades de Aperfeicoamento promovidas pela ESMPU (inclusive na modalidade a distancia)

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao planejamento e organizagdo, inscrigdes, frequéncia,
avaliacdo e resultados dos cursos de aperfeigoamento profissional.

411 Planejamento e organizagdo

Incluem-se documentos que compdem o Processo Académico (PAC) referente as atividades de aperfeigoamento, tais como:
proposicdo, aprovacio, projeto académico, regulamentos, editais, lista de indicados (se houver), processo de selegdo, divulgacio, custos da atividade (se
houver), termos de cooperagdo, relatdrios finais e financeiros, relagdo de participantes, matriculados e controle de aprovagdes.
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412 Processo de selegdo e inscrigdo

412.1 Inscrigao

Incluem-se documentos exigidos no edital para a homologacdo da inscrigdo e fichas de inscri¢@o. Incluem-se também os processos
de desisténcia antes do inicio do curso.

412.2 Resultados

Incluem-se documentos referentes aos resultados do processo de selegdo como listagens de apuragdo, listas de classificados e
reclassificado.

412.3 Recursos

Incluem-se documentos referentes a apresentagdo de recursos e pareceres em face das avaliagdes do processo seletivo para
participacdo em atividade de aperfeicoamento.

413 Registro de contetido programatico ministrado e frequéncia

Incluem-se documentos referentes a frequéncia de participante. Materiais didaticos, relagdo de conceito e notas, notas e recursos de
avaliacdo de discente. Incluem-se também os recursos de frequéncia e justificativas de auséncia.

414 Avaliagao. Resultados

Incluem-se documentos referentes aos resultados alcangados, avaliagdo do curso pelos participantes, controle de expedigdo e entrega
de certificados e livros de registro de certificados.

415 Isengdo de disciplinas. Dispensa de Disciplinas. Aproveitamento de estudos.

420 Atividades de Aperfeicoamento promovidas por outras instituicdes com apoio logistico da ESMPU (inclusive na modalidade a
distancia)

421 Planejamento e organizagdo

Incluem-se documentos que compdes o respectivo Processo Académico (PAC), tais como: proposicao, aprovacao, projeto académico,
regulamentos, editais, lista de indicados (se houver), processo de selegdo, divulgacdo, custos da atividade (se houver), termos de cooperagdo, relatorios
finais, relag@o de participantes, matriculados e controle de aprovagdes.

422 Disponibilizagdo de curso EAD a outro 6rgdo/entidade

Utilizado para pedidos de compartilhamento de material didatico de cursos EAD.

430 Regime disciplinar aplicado aos discentes

Incluem-se processos referentes a penalizagdo e ressarcimento de atividade de aperfeicoamento. Entre eles, os motivados por
reprovagdo ou desisténcia.

490 Outros assuntos referentes a aperfeicoamento

500 APOIO AO ENSINO

510 Normatizagdo. Regulamentagdo

Incluem-se documentos referentes a concepgao, organizagdo e desenvolvimento das agdes de assisténcia estudantil.

520 Inscrigdo. Sele¢do. Admissdo. Renovagdo

Incluem-se documentos referentes a inscrigdo, ao estabelecimento de niveis ou categorias de usuarios do beneficio e a avaliacdo do
candidato, comprovante de vinculo (matricula), termo de compromisso e as listas de beneficiados. Incluem-se também a indicagdo de pessoas para
participarem de atividades de outros 6rgaos/entidades com vagas cedidas 8 ESMPU.

530 Auxilio para participagdo e realizagdo de eventos e cursos

531 Concessao de diarias e/ou passagens

Incluem-se documentos referentes ao processo de solicitagdes de concessao diarias e/ou de passagens aéreas, bem como os reembolsos
bilhete rodoviario e utilizagdo de veiculo proprio do discente.

532 Devolugdo de diarias e/ou passagens

Incluem-se documentos referentes a devolugdo de didrias e/ou de passagens recebidos pelos discentes indevidamente.

590 Outros assuntos referentes ao apoio ao ensino

600 CURSOS DE FORMACAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes: a organizacgdo e funcionamento, dossi€¢ do candidato, controle
de aplicagdo de provas, corregdo, resultados, recursos, dentincias e solicitagdes de pedidos de vistas de provas relacionados ao curso de formagao,
inclusive Cursos de Ingresso e Vitaliciamento (CIV).

601 Normatizagdo. Regulamentagio

Incluem-se documentos referentes a concepgao, organizagao e funcionamento dos cursos de formagao.

610 Planejamento e organizagio

Incluem-se documentos que compdem Processo Académica (PAC) referente ao planejamento dos cursos de formagédo, inclusive
Cursos de Ingresso e Vitaliciamento (CIV). tais como: proposi¢do de atividade, registro da aprovagao, projeto pedagogico, edital académico, lista dos
participantes indicados; custos da atividade; rendimento dos discentes; relatdrios finais e avaliagdo da atividade.

620 Vida académica dos discentes

621 Dossié do discente

Incluem-se os formularios de matricula, formulario de distribuicdo de vagas, relatorio de notas, termo de opcdo de titulo de pos-
graduacdo e termo de desisténcia.

623 Desligamento

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de desligamento total do discente no curso, seja por abandono, falecimento, jubilagao
ou recusa de matricula.

624 Regime de exercicio domiciliar

Incluem-se documentos referentes a aluna gestante e ao discente portador de afecgdes, infecgdes e traumatismos.

625 Historico escolar

Incluem-se documentos referentes ao historico escolar dos discentes.

626 Registro de certificados

Incluem-se documentos referentes ao registro de certificado.
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630 Regime disciplinar aplicado aos discentes

Incluem-se processos referentes a penalizacdo e ressarcimento de curso de formagdo. Entre eles, os motivados por reprovacdo ou
desisténcia.

640 Registro de contetido programatico ministrado e frequéncia

Incluem-se diarios de classe, materiais didaticos, controle de aplicac@o de provas, listas de frequéncia ou presenca, resumo semestral,
mapa de apuragdo de frequéncia. Incluem-se também os recursos de frequéncia e justificativas de auséncia.

650 Avaliagdo académica

Nas subdivisdes deste descritor incluem-se documentos referentes: a indicagdo, aceite e substituicdo de coordenador e de bancas
examinadoras; provas, exames ¢ trabalhos, inclusive trabalhos de conclusdo de curso. Aplicado, principalmente, aos discentes de Curso de Ingresso e
Vitaliciamento (CIV) que optaram por qualificagdo com titulo de pds-graduagdo lato sensu.

651 Indicag@o, aceite e substituigdo de orientador e coorientador

Incluem-se documentos referentes a indicagao, aceite e substituigdo de orientador e coorientador.

652 Indicag@o e atuagdo de bancas examinadoras

Incluem-se portarias de indicagdo das bancas examinadoras e as atas resultantes de sua atuagéo.

653 Provas. Exames. Trabalhos

Incluem-se provas, exames e trabalhos. Realizados pelos discentes durante o periodo letivo, bem como os documentos referentes a
revisdo, retificacdo das notas e segunda chamada.

654 Trabalho de conclusdo de curso (TCC)

Incluem-se trabalhos exigidos para a conclusdo de CIV com valor de pos-graduacao lato sensu.

655 Avaliagao. Resultados

Incluem-se relatorios parciais e finais resultantes da execugdo dos cursos; fichas de autoavaliagdo, de avaliagdo dos docentes e das
disciplinas.

660 Resultados. Recursos administrativos

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos resultados, recursos, vistas de prova e agdes judiciais.

661 Resultados

Incluem-se documentos referentes aos resultados das provas realizadas, relagdo de conceitos e notas, a classificacdo e a reclassificacao
dos candidatos.

662 Recursos Administrativos

Incluem-se documentos referentes aos recursos administrativos apresentados pelo candidato e documentos referentes as respostas da
banca examinadora em face das avaliagdes realizadas em qualquer uma das fases do curso de formagao.

663 Vistas de provas

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo dos candidatos em obter a vista de provas e outros instrumentos avaliativos.

664 Acgoes judiciais

Incluem-se documentos referentes as agdes abertas pelo candidato em defesa de seus direitos ou interesses legitimos, decisdes
judiciais e pareceres.

690 Outros assuntos referentes a cursos de formagdo

ANEXO 11
ESCOLA SUPERIOR DO MINISTERIOR PUBLICO DA UNIAO - ESMPU
TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS — ATIVIDADES-FIM
PRAZOS DE GUARDA DESI;I;IIEI\I:I? AO OBSERVACAO
CODIGO ASSUNTO
FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIARIA
100 ENSINO SUPERIOR
110 Normatizagao.
- Enquanto
Regulamentagdo . Guarda
vigora 5 anos
permanente

120 Atividades de Ensino Superior Utilizar para classificar os documentos voltados ao

promovidas por outras . registro das atividades de Ensino Superior realizadas

IR . Até o Guarda . . . 1A A

institui¢des com apoio Arquivamento 5 anos ermanente | M© Brasil ou no exterior, onde ainda ndo ha parametros

logistico da ESMPU (inclusive q P para defini¢do pela ESMPU como Lato ou Stricto
na modalidade a distancia) Sensu.
130 ATIVIDADES DE POS-GRADUACAO STRICTO SENSU E LATO SENSU PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO OU EM
PARCERIA COM A ESMPU (INCLUSIVE NA MODALIDADE A DISTANCIA)
131 Concepgdo, organizagdo e funcionamento dos cursos de Pos-Graduagdo Stricto Sensu ou Lato Sensu
131.1 Planejamento e organizagdo Até o Guarda o )
. 5 anos* *Quando o curso for cancelado, eliminar apds 5 anos
Arquivamento permanente .
do arquivamento.
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131.2 Credenciamento da instituigdo Enquanto 1 ano Guarda
vigora permanente
1313 Credenc_:lamellto para 5 anos 10 anos Eliminagdo
orientacao
132 Processo de seleg@o e inscrigdo
132.1 Planejamento e organizacao Até o Guarda
. 5 anos
Arquivamento permanente
132.2 Inscrigao Ate N 5 anos Eliminagdo* | *Aguardar o término da agdo, no caso de agdo judicial.
Arquivamento
1323 Resultados Até o 5 anos Guarda
Arquivamento permanente* | *Aguardar o término da agdo, no caso de agdo judicial.
132.4 Recursos administrativos Até o 10 anos Eliminacio™
Arquivamento ¢ * Aguardar o término da agdo, no caso de agdo judicial.
133 Registro do discente
133.1 Matricula. Registro Atéa
conclusio do 57 anos Eliminagdo
curso
133.2 Inscrigdes em disciplinas Atéa
conclusio do 5 anos Eliminagdo
curso
133.3 Isengdo de disciplinas.
Dispensa de disciplinas. Observar o Art. 32. do Regulamento de pos-graduagéo
Aproveitamento de estudos Atéa da ESMPU: “Para fins de equivaléncia, o
conclusdo do 5 anos Eliminagao aproveitamento de cursos e disciplinas sera decidido
curso pelo Conselho Administrativo (CONAD), sendo o
procedimento previamente instruido com o parecer do
orientador pedagdgico e da Camara de Ensino”.
1334 Trancamento

Atéa O trancamento stricto sensu obedece ao edital ou

conclusio do 10 anos Eliminacio regulamento da instituigdo parceira.

Urso ¢ Observar o Art. 31. do Regulamento de p6s-graduagéo
da ESMPU: “Néo sera permitido o trancamento de
matricula nos cursos de pds-graduag@o lato sensu”.

133.5 Desligamento
T Em caso de candidato desistiu de concorrer a
5 anos 25 anos Eliminagdo , .
vaga/efetuar sua matricula no curso de Pos-
Graduagao, classificar em 132.2
134 Avalia¢do académica
134.1 Provas. Exames. Trabalhos
1 ano apds a T Eliminar os documentos ndo devolvidos aos discentes
~ 10 anos Eliminagdo , .
conclusdo do 1 ano apds o registro de notas.
curso
134.2 Exame de qualificagdo ou trabalho de conclusdo de curso (TCC)
134.21 |Indicagéo, aceite e substituigdo Atéa
de orientador e coorientador | conclusdo do 1 ano Eliminagdo
curso
134.22 N ~ Até a
Indicag@o e atuagdo de bancas N T
. conclusdo do 1 ano Eliminagao
examinadoras
curso
134.23 Prorrogagdes ou antecipacao .
Atéa
de prazo para o exame de ~ S
. - conclusdo do 1 ano Eliminagao
qualifica¢ao
curso
134.24 Projeto de qualificagdo Até a Guarda
conclusdo do 1 ano
permanente
curso
134.3 Defesa de dissertagdo e tese
13431 Indicagdo, aceite e substituigdo Ate~a o
; . conclusdo do 1 ano Eliminagdo
de orientador e coorientador Urso
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134.32 | Indicagdo e atuagdo de bancas Atéa
. ~ Guarda
examinadoras conclusao do 1 ano
permanente
curso
134.33 | Prorrogacdo ou antecipagdo de Atéa
prazo para a defesa conclusao do 1 ano Eliminagdo
curso
134.34 Dissertagdo ¢ tese Atéa
~ Guarda
conclusao do 1 ano
permanente
curso
134.35 Alteracdo de tema Atéa
conclusdo do 1 ano Eliminagao
curso
134.4 . , *Materiais didaticos, em suporte eletronico, apos dois
Registro de conteudo ~ L :
e .. S anos de conclusao da atividade, devem ser migrados
programatico ministrado, 10 anos 10 anos Eliminagao ~
. A de suporte para preservacdo com menor custo,
rendimento e frequéncia ~ . . " .
sugestdo: fita magnética (dispositivo frio).
134.5 Avaliagdo. Resultados 10 anos 10 anos Eliminagao
135 Documentagdo Académica
135.1 Historico escolar Guarda
5 anos
5 anos permanente
135.2 Registro de certificados 5 anos Guarda
5 anos permanente
1353 Dossié do discente Enquanto o
discente
,mantlver N 100 anos Eliminagdo
vinculo com a
institui¢do de
ensino
1354 Reconhecimento e revalidagdo Para os casos de indeferimento, a documentagao sera
5 anos 5 anos Guarda devolvida ao requerente. Eliminar os documentos néo
permanente devolvidos ap6s 2 anos do indeferimento.
136 Regime de exercicio Até a
domiciliar conclusdo do Eliminagdo
5 anos
curso
140 Regime disciplinar aplicado
aos discentes . A produgdo, manuseio, consulta, transmissao,
Atéa ~
~ Guarda manuten¢do e guarda de dados, documentos e
conclusdo do 10 anos . ~ . . . s
permanente informagdes relativos a vida privada, a honra e a
caso . . - .
imagem dos discentes deverdo observar medidas
especiais de seguranca, conforme legislagdo em vigor.
190 Outros assuntos referentes a pos-graduagdo stricto e lato sensu
200 PESQUISA
210 Normatizagao. Regulamentagéo
Enquanto 5 anos Guarda permanente
vigora
220 Atividades de pesquisa
221 Proposigao
2211 De Programas Enquanto Guarda NN x
. 5 anos " Eliminar as propostas ndo
vigora permanente .
aprovadas apos 2 anos.
2212 De Projetos Enquanto Guarda EE s ~
: 5 anos " Eliminar as propostas ndo
vigora permanente X
aprovadas apos 2 anos.
222 Avaliagdo. Resultados
Guarda *Eliminar os relatorios parciais,
5 anos 5 anos " R ~
permanente cujas informagdes encontram-se

recapituladas os relatorios finais.
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*Caso produzido junto ao PAC,
classificar com a classificagao
definida para o PAC.
230 Bolsas de Pesquisa
231 Processo de seleg@o e inscrigdo 2 anos 5 anos Eliminagdo
232 Cadastramento de bolsistas 5 anos 2 anos Eliminagao
233 Frequéncia de bolsistas 5 anos 47 anos Eliminagio
234 Avaliagdo de bolsistas *Eliminar os relatdrios parciais,
Guarda L. ~
2 anos 2 anos " cujas informagdes encontram-se
permanente . o .
recapituladas nos relatorios finais.
240 Transferéncia e inovagéo tecnologica
241 Registro da propriedade intelectual
2411 Apoio a redagdo de patentes Enquanto 5 anos Guarda permanente
vigora
241.2 Apresentacdo e acompanhamento 5 anos 5 anos Guarda permanente
242 Transferéncia de tecnologia
242.1 Informagdes técnicas Atéa
celebracdo do 5 anos Eliminagdo
contrato
242.2
~ *Eliminar o processo de averbagdo
Celebragdo e acompanhamento de Enquanto Guarda . , <
contratos vigora 5 anos ermanente® junto ao INPI apds a confirmagéo e
& p recebimento do certificado de
averbacao.
2423 Par.cerlas para explozagao [ o Enquanto 5 anos Guarda permanente
desenvolvimento de inovagédo tecnologica vigora
243 Divulgacédo de informagdo cientifica e tecnologica
243.1 Informag@o tecnoldgica institucional 5 anos 5 anos Guarda permanente
243.2 Comunicagao cientifica Enquanto 5 anos Guarda permanente
vigora
243.22 Processo de selegdo e inscrigdo Enquanto 5 anos Eliminacdo
vigora
243.3 Avaliacdo da transfrerfan(:la e inovagdo 5 anos 5 anos Guarda permanente
tecnologica
244 Programa de incubadora em parceria com empresas
2441 Prospecgao de projetos Enquanto 5 anos Guarda permanente
vigora
244.2 Implantagdo e acompanhamento do programa
24421 Processo de selegdo Enquanto Guarda . )
. 5 anos " Eliminar os documentos apds 2
vigora permanente . .
anos do indeferimento.
244.22 Admissao Enquanto 5 anos Guarda permanente
vigora
244.23 Capacitacdo de empreendedores Enquanto 5 anos Guarda permanente
vigora
24424 Avaliacdo Enquanto 5 anos Guarda permanente
vigora
250 Etica em pesquisa
251 Pesquisa em seres humanos
251.1 Comité de ética

Enquanto

. 5 anos
vigora

Guarda permanente

A produgdo, manuseio, consulta,
transmissao, manutengdo e guarda
de dados, documentos ¢
informagdes relativos a vida
privada, a honra, e a imagem dos
seres humanos que participam das
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pesquisas, deverdo observar
medidas especiais e seguranca,
conforme legislagdo em vigor.
251.2 Registro da pesquisa A produgio, manuseio, consulta,
transmissao, manutengdo e guarda
de dados, documentos e
informagdes relativos a vida
Enquanto . \ .
vigora 5 anos Guarda permanente | privada, a honra, e a imagem dos
& seres humanos que participam das
pesquisas, deverdo observar
medidas especiais e seguranca,
conforme legislagdo em vigor.
252 Pesquisa em animais
252.1 Comissdo de ética Enquanto
. 5 anos Guarda permanente
vigora
252.2 Registr i Enquan
3 egistro da pesquisa qua o 5 anos Guarda permanente
vigora
253 Biosseguranga
253.1 Comissdo interna de biosseguranga
A produgdo, manuseio, consulta,
transmissao, manutengdo ¢ guarda
de dados, documentos e
Enquanto informagdes relativos a vida
. 5 anos Guarda permanente . \ .
vigora privada, a honra, e a imagem dos
seres humanos que participam das
pesquisas, deverdo observar
medidas especiais e seguranca,
conforme legislagdo em vigor.
253.2 Registro da pesquisa
A produgdo, manuseio, consulta,
transmissao, manutengdo ¢ guarda
de dados, documentos e
Enquanto informagdes relativos a vida
. 5 anos Guarda permanente . | .
vigora privada, a honra, e a imagem dos
seres humanos que participam das
pesquisas, deverdo observar
medidas especiais e seguranca,
conforme legislagdo em vigor.
260 Regime disciplinar aplicado aos
discentes/pesquisadores A produgdo, manuseio, consulta,
transmissao, manutengdo ¢ guarda
Até a de dados, documentos e
conclusdo do 10 anos | Guarda permanente informagdes relativos a vida
caso privada, a honra e a imagem dos
discentes deverdo observar medidas
especiais de seguranga, conforme
legislagdo em vigor.
290 Outros assuntos referentes a pesquisa
300 EXTENSAO
310 L ~ Enquanto
Normatizagdo. Regulamentagio d ——— Guarda permanente
vigora
320 Atividades de extensdo
321 Proposicao
321.1 De eventos Enquanto *Eliminar as propostas néo
q 5anos* | Guarda permanente Prop
vigora aprovadas ap0s 2 anos.
321.2 De cursos Enquanto *Eliminar as propostas ndo
d 5 anos* | Guarda permanente Prop
vigora aprovadas ap6s 2 anos.
322 Divulgagdo Enquanto 5 anos Guarda permanente
vigora
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Guardar apenas um exemplar do
material de divulgacgdo de cada
curso.

Caso esteja junto ao PEAC,
classificar com a classifica¢do do

PEAC.
323 Processo de selegdo e inscrigdo
323.1 Inscri¢do
At€ 2 5 anos Eliminagdo
conclusio da
atividade
3232 Resultados Até a
conclusdo da 5 anos Guarda permanente
atividade
3233 Recursos Atéa
conclusdo da 5 anos Eliminagdo
atividade
324 Registro de contetdo programatico *Materiais didaticos, em suporte
ministrado, rendimento e frequéncia eletronico, apds dois anos de
conclusio da atividade, devem ser
10 anos 10 anos Eliminagao migrados de suporte para
preservagdo com menor custo,
sugestao: fita magnética
(dispositivo frio).
325 Emissao de certificado Eliminar os certificados nao
5 anos 5 anos Guarda permanente 8 .
entregues apos 5 anos da emissao.
326 Avaliagdo. Resultados Guarda *Eliminar os relatdrios parciais,
5 anos 5 anos « cujas informagdes encontram-se
permanente . - .
recapituladas nos relatorios finais.
327 Difusao e divulgacdo da producdo académica
327.1 Proposigao Enquanto Eliminar as propostas nao
Toposi¢ qu 5 anos Guarda permanente prop
vigora aprovadas apds 2 anos.
327.2 Avaliacdo. Resultados
Eliminar os relatérios parciais
5 anos 5 anos Guarda permanente .. atorios p >
cujas informagdes encontram-se
recapituladas nos relatorios finais.
330 Regime disciplinar aplicado aos discentes
A producdo, manuseio, consulta,
transmissao, manutengdo ¢ guarda
Até a de dados, documentos e
conclusdo do 10 anos | Guarda permanente informagdes relativos a vida
caso privada, a honra e a imagem dos
discentes deverdo observar medidas
especiais de seguranga, conforme
legislagdo em vigor.
340 Atividades de extensdo promovidas por outras instituicdes com apoio logistico, financeiro/ou institucional da ESMPU (inclusive na
modalidade a distancia
341 . N Até
Planejamento e organizagio Meo 5 anos Guarda permanente
arquivamento
390 Outros assuntos referentes a extensao
400 APERFEICOAMENTO
401 Normatizagdo. Regulamentagao Enquanto vigora | 5 anos | Guarda permanente |
410 Atividades de aperfeicoamento promovidas pela ESMPU (inclusive na modalidade a distancia)
411 Planejamento e organizagdo *Quando o curso for cancelado ou
Até a conclusdo 5 anos Guarda Permanente | proposta ndo aprovada, eliminar
da atividade apos 5 anos do arquivamento.
412 Processo de seleg@o e inscrigdo
412.1 Inscri¢éo 5 anos Eliminagdo* |
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Até a conclusio
da atividade

* Aguardar o término da agdo, no
caso de agdo judicial.

do curso

412.2 Resultados
Até a conclusdo 5 anos Guarda permanente
da atividade
4123 Recursos
Até a conclusdo 5 anos Eliminagdo* *Aguardar o término da agdo, no
da atividade caso de agdo judicial.
413 Registro de contetdo programatico *Materiais didaticos, em suporte
ministrado e frequéncia eletronico, apo6s dois anos de
conclusdo da atividade, devem ser
10 anos 10 anos Eliminagdo migrados de suporte para
preservagdo com menor custo,
sugestdo: fita magnética
(dispositivo frio).
414 Avalia¢ao. Resultados
Até a conclusdo 5 anos Guarda permanente
da atividade
415 Isencgdo de disciplinas. Dispensa de
disciplinas. Aproveitamento de estudos | Até a concluséo 5 anos s
.. Eliminagéo
da atividade
420 Atividades de Aperfeicoamento promovidas por outras instituigdes com apoio logistico da ESMPU (inclusive na modalidade a
distancia)
421 Planejamento e organizagdo
Até a conclusao 1 ano Guarda permanente
da atividade
422 Disponibilizagdo de curso EAD a outro Até o L
. . . 10 anos Eliminagdo
orgdo/entidade arquivamento
430 Regime disciplinar aplicado aos
discentes A produgdo, manuseio, consulta,
transmissao, manutengdo ¢ guarda
de dados, documentos e
Até a conclusio 10 anos | Guarda permanente informagdes relativos a vida
do caso privada, a honra e a imagem dos
discentes deverdo observar
medidas especiais de seguranga,
conforme legislacdo em vigor.
490 Outros assuntos referentes a aperfeicoamento
500 APOIO AO ENSINO
510 Normatizagdo. Regulamentagao Enquanto vigora - Guarda permanente
520 Inscrigdo. Sele¢do. Admissdo. Atéa
Renovagdo homologagdo do 10 anos Eliminagdo
evento
530 Auxilio para participagdo e realizacdo de eventos e cursos
531 Concessdo de diarias e/ou passagens , ~ 10 anos da
Até aprovacao ~ T
das contas aprovagao Eliminagio
das contas
532 Devolugédo de diarias e/ou passagens . ~ 10 anos da
Até aprovacao ~ S
das contas aprovagao Eliminagdo
das contas
590 Outros assuntos referentes ao apoio ao ensino
600 CURSOS DE FORMACAO
601 Normatizagdo. Regulamentagéo Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
610 Planejamento e organizagio
Até a conclusdo 5 anos Guarda permanente
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620 Vida académica dos discentes
621 Dossié do discente
Enquanto o
cand} dato 100 anos Eliminagao
mantiver o
vinculo com a
instituicdo
622 Aproveitamento de disciplina
Até a conclusdo Eliminagdo
10 anos
do curso
623 Desligamento
Até a conclusao S
. 25 anos Eliminagao
do caso
624 Regime de exercicio domiciliar Até a conclusdo o
5 anos Eliminagao
do curso
625 o
Historico escolar
5 anos 5 anos Guarda permanente
626 Registro de certificados 5 anos 5 anos Guarda permanente
630 Regime disciplinar aplicado aos
discentes *Aguardar o término da ac¢do, no
caso de agdo judicial. A
produg¢do, manuseio, consulta,
transmissdo, manutengdo e
Até a conclusdo 10 anos Guarda permanente | guarda de dados, documentos e
do caso informagodes relativos a vida
privada, a honra e a imagem dos
discentes deverdo observar
medidas especiais de seguranga,
conforme legislacdo em vigor.
640 Registro de conteudo programatico
ministrado e frequéncia *Materiais didaticos, em suporte
eletronico, apds dois anos de
S conclusdo da atividade, devem ser
10 anos Eliminagdo .
10 anos migrados de suporte para
preservagdo com menor custo,
sugestdo: fita magnética
(dispositivo frio).
650 Avaliag¢ao académica
651 Indicacdo, aceite e substitui¢do de i <
; . Até a conclusdo o
orientador e coorientador Eliminagdo
do curso 5 anos
652 Indicacdo e atuag@o de bancas i <
. Até a conclusdo
examinadoras T
do curso 5 anos Eliminacéo
653 Provas. Exames. Trabalhos 1 ano apéds a
conclusio do 10 anos Eliminagdo
curso
654 Trabalho de conclusdo de curso (TCC)
1 i
ano apos a Guarda permanente
conclusdo do 5 anos
curso
655 Avaliagdo. Resultados 10 anos 10 anos Eliminacéo
660 Resultados. Recursos administrativos
661 Resultad 1 0 . ~
esuttados ano apos a *Aguardar o término da ac¢do, no
conclusdo do --- Guarda permanente o
* caso de agdo judicial.
curso
662 Recursos administrativos 1 ano ap6s a % i x
~ N Aguardar o término da agdo, no
conclusdo do Eliminagao [P
curso™ 10 anos caso de agdo judicial.

Documento assinado digitalmente conforme MP n°- 2.200-2 de 24/08/2001, que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil. O documento pode ser acessado no enderego

eletronico http://www.escola.mpu.mp.br




Boletim de Servico MPU N° 8 - Agosto/2026 48

663 Vistas de provas 1 ano apds a
conclusio do Eliminagdo *Aguardar o término da agdo, no
5 anos IR
curso caso de a¢do judicial.

664 Acdes judiciais Até o transito em

. --- Guarda permanente

julgado
690 Outros assuntos referentes a cursos de formagao

PORTARIA N° 0109, DE 08 DE JULHO DE 2026.
Institui o Comité Editorial da Plataforma Aprender e da outras providéncias.

A DIRETORA-GERAL DA ESCOLA SUPERIOR DO MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO (ESMPU), no uso das competéncias
que lhe foram conferidas pelo art. 13, I, II e XXXIX do Estatuto da Escola Superior do Ministério Publico da Unido, aprovado pela Portaria PGR/MPU
N°49, de 19 de margo de 2024;

CONSIDERANDO que a ESMPU disponibiliza, por meio da Plataforma Aprender (https://escola.mpu.mp.br/plataforma-aprender),
videoaulas de cursos de aperfeigoamento e de atividades de extensdo produzidas pela institui¢do;

CONSIDERANDO a necessidade premente de promover curadoria dos contetidos audiovisuais hospedados na referida plataforma,
visando a exceléncia pedagodgica e a melhor experiéncia de aprendizagem;

CONSIDERANDO a importancia de estabelecer procedimentos técnicos de analise e tratamento editorial dos materiais educacionais,
garantindo a atualizagdo e a qualidade técnica das midias;

RESOLVE:

Art. 1° Fica instituido o Comité Editorial da Plataforma Aprender, com a finalidade de analisar os materiais educacionais
disponibilizados na Plataforma Aprender, em especial as videoaulas oriundas de cursos de aperfeigoamento hibridos, preferencialmente aqueles
disponibilizados a partir de 2024, identificando necessidades de edi¢do e tratamento dos conteudos.

Art. 2° O Comité Editorial da Plataforma Aprender serd composto pelas seguintes servidoras:

I - Dione Aparecida Tiago, Assessora-chefe da Assessoria de Gestdo Estratégica (AGE), matricula 72.351, que exercera a funcao de
Coordenadora do Comité;

II - Elisa Suhet Sad, Assessora na Assessoria de Planejamento Académico (ASPLAN) da Secretaria de Ensino, Pesquisa ¢ Extensdo
(SEPE);

IIT - Carolina Soares dos Santos, Assistente na Secretaria de Comunicagdo Social (SECOM).

Art. 3° Compete ao Comité Editorial:

I - definir critérios técnicos e prioridades para a curadoria dos conteudos audiovisuais disponiveis na Plataforma Aprender;

II - analisar os materiais educacionais e identificar necessidades de edicdo, tratamento e refinamento das midias;

IIT - encaminhar as demandas de edi¢do aos prestadores de servico (operadores de dudio e video) vinculados a Subsecretaria de
Servigos Educacionais da Secretaria de Ensino, Pesquisa e Extensdo (SEPE);

IV - acompanhar e validar a execuc@o dos servicos de edi¢@o e tratamento dos contetdos realizados pelos prestadores de servico;

V - propor diretrizes para a qualidade, identidade visual e padronizagdo dos contetidos publicados na Plataforma Aprender.

Art. 4° A participagdo no Comité Editorial sera considerada atividade de natureza relevante para o servigo publico e sera exercida
sem prejuizo de suas fungdes e sem remuneragdo adicional.

Art. 5° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicag@o.

RAQUEL BRANQUINHO PIMENTA MAMEDE NASCIMENTO
Diretora-Geral

PORTARIA N° 0110, DE 10 DE JULHO DE 2026.

Institui a Politica de Gestdo de Arquivos Digitais de Natureza Finalistica em
Sistemas de Armazenamento da Escola Superior do Ministério Piblico da Unido
(ESMPU).

A DIRETORA-GERAL DA ESCOLA SUPERIOR DO MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO, no uso das competéncias previstas
no art. 13, incisos I, II e XXXIX, do Estatuto da Escola Superior do Ministério Publico da Unido, aprovado pela Portaria PGR/MPU n° 49, de 19 de
margo de 2024, resolve:

Art. 1° Instituir a Politica de Gestdo de Arquivos Digitais de Natureza Finalistica em Sistemas de Armazenamento da Escola Superior
do Ministério Publico da Unido, a qual tem por finalidade estabelecer principios, diretrizes e responsabilidades para a gestdo de arquivos digitais de
natureza finalistica armazenados nos sistemas e servidores institucionais da Escola Superior do Ministério Publico da Unido (ESMPU), em conformidade
com a legislagdo arquivistica e as normas internas vigentes.

§1° Para fins desta Politica, consideram-se arquivos digitais de natureza finalistica os materiais produzidos ou recebidos no ambito
das atividades-fim da ESMPU, especialmente:

a) Gravagoes de aulas solenes, eventos e cerimonias (registros audiovisuais);

b) Campanhas institucionais e pegas de comunicagdo, tais como fotografias, desenhos, graficos e registros sonoros;

¢) Materiais didaticos e instrucionais, tais como videoaulas, apresenta¢des e recursos educacionais.

§2° A gestdo desses arquivos observara as normas arquivisticas, a legislacdo vigente e as diretrizes de seguranga da informacao da
ESMPU.
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CAPITULO 1

DISPOSICOES GERAIS

Art. 2° Esta Politica aplica-se aos arquivos digitais de natureza finalistica de carater educacional, académico e institucional
armazenados nos sistemas de armazenamento da ESMPU, incluindo servidores locais, ambientes de nuvem corporativa e canais oficiais de divulgagio.

CAPITULO I

DAS DIRETRIZES GERAIS

Art. 3° A gestdo de arquivos digitais de natureza finalistica observara as seguintes diretrizes:

I — Classificagdo dos documentos conforme a Tabela de Temporalidade aprovada pela Comissdo Permanente de Avaliagdo de
Documentos (CPAD);

IT — Garantia da autenticidade, integridade, confiabilidade e acessibilidade dos documentos digitais em todo o seu ciclo de vida;

III — Padronizacdo da nomenclatura de arquivos e da estrutura hierarquica de pastas e diretorios;

IV — Uso racional do espago digital, com eliminaggo sistematica de duplicidades e versdes intermediarias;

V — Preservagao dos conjuntos de documentos de valor historico, probatério e/ou informativo identificados como de guarda
permanente, especialmente as versoes finais validadas das produgdes;

VI - Observancia das normas de seguranga da informagao, protegdo de dados pessoais, confidencialidade e privacidade.

CAPITULO III

DAS COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

Art. 4° Compete a Comissdo Permanente de Avaliagcdo de Documentos (CPAD):

I — Aprovar e revisar os instrumentos de Gestdo Documental, a fim de contemplar as peculiaridades do fundo da ESMPU;

I — Zelar pela correta aplicagdo da Tabela de Temporalidade da ESMPU, independentemente do suporte dos conjuntos documentais,
especialmente os relacionados a destinagao final,;

III — Deliberar sobre a guarda permanente de contetdos de valor historico ou institucional;

IV — Orientar tecnicamente as unidades produtoras quanto as praticas arquivisticas aplicaveis.

Art. 5° Compete a Secretaria de Tecnologia da Informagao (STI):

I - Implementar e manter os sistemas, repositorios e infraestrutura destinada ao armazenamento, & migragao e ao descarte de arquivos;

II — Desenvolver e operar mecanismos automatizados de retencdo e eliminagdo conforme temporalidades aprovadas;

IIT — Monitorar o uso do espaco de armazenamento e emitir relatorios técnicos periddicos;

IV — Garantir a seguranga da informagao e a integridade dos dados armazenados e a realizagdo de backups adequados;

V — Promover, em conjunto com a CPAD, agdes de capacitagdo sobre gestdo digital.

Art. 6° Compete as unidades produtoras e gestoras de arquivos digitais de natureza finalistica:

I — Organizar, classificar ¢ padronizar a estrutura de pastas ¢ a nomenclatura dos arquivos sob sua responsabilidade;

II — Evitar a duplicagdo, o armazenamento indevido ¢ a retengdo desnecessaria de versdes intermediarias;

IIT - Classificar corretamente os conjuntos documentais produzidos e fazer uso racional do espago de armazenamento disponivel,
mantendo sob custodia apenas os arquivos em uso ou que estejam cumprindo prazo de guarda corrente;

IV - Zelar pela guarda adequada das versoes finais validadas em repositorios institucionais designados.

CAPITULO IV

DOS PROCEDIMENTOS

Art. 7° Os procedimentos de gestdo de arquivos digitais de natureza finalistica compreenderao:

I - Organizagao dos arquivos conforme a estrutura hierarquica de pastas e diretorios e a nomenclatura padronizadas estabelecidas em
Plano de Agéo;

IT — Descarte periddico de duplicidades, versdes intermediarias e arquivos obsoletos, conforme cronograma e critérios;

IIT — Transferéncia adequada dos conjuntos documentais que ja cumpriram prazo de guarda corrente para guarda intermediaria e
recolhimento dos materiais de guarda permanente para a devida preservagdo digital, conforme procedimentos orientados pela Coordenacdo de Gestdo da
Informag@o e Documentagao (CGID).

Art. 8° Os prazos de guarda e a destinagdo final dos arquivos digitais de natureza finalistica serdo estabelecidos conforme a Tabela
de Temporalidade vigente.

§1° Apods o cumprimento dos prazos estabelecidos na Tabela de Temporalidade, os arquivos de guarda permanente poderfo ser
migrados para ambientes de preservacdo digital de menor custo operacional, observados os requisitos de autenticidade, integridade, acessibilidade e
preservacdo estabelecidos pela ESMPU.

§2° A eliminagio de arquivos digitais produzidos em fase preparatoria ou intermediaria fica condicionada a validagio da versao final
do produto correspondente.

§3° Os arquivos existentes anteriormente a vigéncia desta Politica serdo tratados conforme plano especifico de saneamento aprovado
pela Diregdo-Geral.

CAPITULO V

DO ACOMPANHAMENTO E DA REVISAO

Art. 9° O acompanhamento da execugdo desta Politica sera realizado pela CPAD, com apoio da unidade responsavel pela gestdo
institucional de documentos.

Art. 10. Os indicadores de monitoramento e avaliagdo da execucdo desta Politica serdo definidos em Plano de Agao.

CAPITULO VI

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 11. As agdes de capacitagdo, comunicacdo e sensibilizacdo sobre gestdo de arquivos digitais serdo promovidas pela CPAD, em
articulagdo com as unidades da ESMPU.

Art. 12. Os casos omissos serdo resolvidos pela Direcdo-Geral, ouvidas a CPAD e a STI.

Art. 13. Esta Politica sera implementada gradualmente, conforme Plano de Agao para Implementagdo da Politica de Gestdo de
Arquivos Digitais de Natureza Finalistica em Sistemas de Armazenamento da ESMPU, documento complementar que estabelecera as etapas, os prazos,
as responsabilidades e as orientagdes técnicas necessarias a sua execugao.
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Art. 14. Esta Politica entra em vigor na data de sua aprovagéo pela Dire¢do-Geral da ESMPU e publicagéo no Boletim de Servigos
da ESMPU.

Art. 15. Esta Politica sera revisada a cada 2 (dois) anos ou sempre que houver alteragdo normativa ou tecnoldgica que justifique
atualizag@o.

RAQUEL BRANQUINHO PIMENTA MAMEDE NASCIMENTO
Diretora-Geral

PORTARIA N° 0113, DE 30 DE JULHO DE 2026.

Divulga o Plano de Gestdo de Atividades Académicas de Aperfeigoamento e
Extensdo da Escola Superior do Ministério Publico da Unifo para o exercicio de
2027 (PGAE 2027).

A DIRETORA-GERAL DA ESCOLA SUPERIOR DO MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO (ESMPU), no uso das competéncias
previstas no art. 13, incisos I, Il e VI, do Estatuto da Escola Superior do Ministério Publico da Unifo, aprovado pela Portaria PGR/MPU n° 49, de 19 de
margo de 2024,

CONSIDERANDO que o Plano de Gestdo de Atividades Académicas de Aperfeigoamento e Extensao constitui instrumento de gestio
destinado a promover o alinhamento estratégico entre as atividades académicas da ESMPU e as demandas de capacitagdo dos ramos do Ministério Publico
da Unido (MPU);

CONSIDERANDO a missdao da ESMPU de promover a formagdo continuada e integrada de membros e servidores do MPU,
fortalecendo a justiga, os valores democraticos e os direitos da sociedade, por meio de uma educacdo diversa, inclusiva e conectada as necessidades
contemporaneas, baseada na inovagao, no encontro e na troca de saberes;

CONSIDERANDO a visdo da ESMPU de constituir-se como espago de integragdo e convergéncia do MPU, promovendo ambiente
colaborativo e inovador que fortaleca a capacitagdo continua e a conexao entre seus integrantes, de modo a responder de forma eficiente e inclusiva as
necessidades da sociedade;

CONSIDERANDO a necessidade de planejamento e priorizag@o voltados ao uso racional e eficiente dos recursos institucionais, bem
como a transparéncia dos critérios de selegdo;

CONSIDERANDO a cultura de resultados preconizada pelo Planejamento Estratégico Nacional do Ministério Publico;

RESOLVE:

Art. 1° Divulgar o Plano de Gestao de Atividades Académicas de Aperfeigoamento e Extensdo da ESMPU para o exercicio de 2027
(PGAE 2027), na forma do ANEXO I desta Portaria.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicag@o.

RAQUEL BRANQUINHO PIMENTA MAMEDE NASCIMENTO
Diretora-Geral da ESMPU

ANEXOT

PLANO DE GESTAO DE ATIVIDADES ACADEMICAS DE APERFEICOAMENTO E EXTENSAO DA ESCOLA SUPERIOR
DO MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO PARA O EXERCICIO DE 2027

CAPITULO I

DA FINALIDADE

Art. 1° O Plano de Gestdo de Atividades Académicas de Aperfeigoamento e Extensdo da Escola Superior do Ministério Publico da
Unido para o exercicio de 2027 (PGAE 2027) tem a finalidade de estabelecer diretrizes para:

I - criagdo da oferta académica estratégica e aderente as necessidades dos usuarios da Escola Superior do Ministério Publico da Unido
(ESMPU);

II - otimizagdo do emprego dos recursos financeiros e humanos na ESMPU;,

III - aprimoramento e profissionaliza¢ao da gestdo da ESMPU;

IV - aumento do impacto das atividades académicas por meio da sele¢@o de temas estratégicos; e

V - gestdo académica baseada em evidéncias, utilizando indicadores institucionais e avaliagdes para subsidiar a tomada de deciso.

Art. 2° No planejamento académico da ESMPU, serdo observados os seguintes valores:

[ - inovagdo;

1I - eficiéncia;

I1I - ética;

IV - transparéncia;

V - cooperagao;

VI - exceléncia; e

VII - sustentabilidade.

Art. 3° O PGAE 2027 constitui um dos instrumentos de execugdo do Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) da ESMPU,
devendo as atividades académicas contribuir para o alcance de objetivos estratégicos institucionais relacionados a ensino, pesquisa e extensao.

CAPITULO IT

DOS EIXOS TEMATICOS E TRANSVERSAIS

Art. 4° As atividades académicas ofertadas pela ESMPU deverao estar alinhadas as seguintes perspectivas transversais:

I - género, raga e etnia;

II - internacionalizag3o;

III - direitos humanos;
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IV - responsabilidade social; e

V - melhoria institucional.

CAPITULO 11T

DA CARACTERIZACAO DA ATIVIDADE ACADEMICA DE APERFEICOAMENTO E EXTENSAO

Art. 5° O PGAE 2027 sera composto pelos seguintes tipos de atividades académicas de ensino e extenséo:

I - curso de aperfeigoamento: atividade académica voltada ao desenvolvimento ¢ ao aprofundamento de areas de conhecimento,
habilidades, atitudes ou técnicas de membros e servidores do MPU por docentes previamente contratados; e

II - seminario: atividade académica voltada a dissemina¢do de informagdo, a sensibilizago e reflexdo e & promogéo da interagdo
dialoégica com segmentos da sociedade, por meio de processo interdisciplinar, politico-educacional, cultural, cientifico e tecnoldgico, a partir de
exposicoes proferidas por convidados ndo contratados.

§ 1° A ESMPU podera organizar agdes educacionais de forma integrada, articulando diferentes atividades, formatos e modalidades
em torno de tematica comum, com vistas a promogdo de percursos formativos mais abrangentes e complementares.

§ 2° A articulagdo entre os tipos de atividades podera ocorrer de forma concomitante ou sequencial, inclusive mediante realizagdo de
seminario como atividade introdutéria ou de encerramento de curso, de encontros presenciais vinculados a cursos ofertados na modalidade a distancia e
de outras estratégias pedagogicas voltadas ao fortalecimento da aprendizagem e a otimizagdo dos recursos institucionais.

Art. 6° As atividades académicas de aperfeigoamento e extensdo da ESMPU poderio ser realizadas nas seguintes modalidades:

I - Educagdo a Distancia (EAD) sincrono: atividade em que a atuag@o do docente e a participagdo dos discentes ocorrem por meio de
encontros em tempo real em sala virtual, em dias e horarios previamente definidos;

II - Educagdo a Distancia (EAD) assincrono: atividade em que a atuac@o do docente e a participacdo dos discentes ocorrem em tempos
distintos, envolvendo a produgdo prévia e a disponibilizagdo de contetido educacional pelo docente em ambiente virtual de aprendizagem, além da
flexibilidade de tempo para participacdo do discente;

III - hibrida: atividade em que a atuagdo do docente ocorre na sede da ESMPU, contando com turmas simultaneas presencial e remota;

IV - presencial: atividade em que a atuag@o do docente e a participacdo do discente ocorrem no mesmo espago fisico.

§ 1° A modalidade presencial s6 é permitida para atividades sobre temas legalmente sigilosos, estratégicos ou em que a metodologia
pedagogica assim o indique, com a devida justificativa.

§ 2° Na organizagdo de semindrios presenciais ou hibridos, deverdo ser indicadas estratégias que favorecam a ocupagdo das vagas
presenciais.

§ 3° As atividades académicas de aperfeicoamento e extensdo nas modalidades presencial e hibrida serdo realizadas na sede da
ESMPU, em Brasilia/DF, considerando a estrutura fisica, tecnoldgica, pedagogica e operacional disponivel, especialmente salas de aula, auditorios,
equipamentos de transmissdo, suporte técnico ¢ demais recursos necessarios a garantia da qualidade académica e institucional das atividades.

Art. 7° As atividades académicas de aperfeicoamento e extensdo observardo os seguintes parametros de carga horaria, conforme o
tipo e a modalidade:

I - seminarios na modalidade EAD sincrono: de 4 (quatro) a 12 (doze) horas-aula;

II - seminarios na modalidade hibrida: de 4 (quatro) a 8 (oito) horas-aula;

III - cursos de aperfeigoamento na modalidade hibrida ou presencial: de 16 (dezesseis) a 20 (vinte) horas-aula;

IV - cursos de aperfeicoamento na modalidade EAD sincrono: de 4 (quatro) a 20 (vinte) horas-aula; e

V - cursos de aperfeigoamento na modalidade EAD assincrono: de 4 (quatro) a 32 (trinta e duas) horas-aula.

Art. 8° A carga horaria dos cursos assincronos sera definida com base no tempo estimado de aprendizagem do discente, considerando:

I - a duragdo dos objetos de aprendizagem disponibilizados, tais como videoaulas, textos didaticos e questdes avaliativas; e

II - o tempo necessario a assimilagdo, a reflexdo e a consolidag@o dos contetidos, incluindo a leitura e o estudo dos materiais didaticos,
bem como as atividades avaliativas, nos termos da Portaria n° 21, de 23 de janeiro de 2025.

§ 1° Os cursos assincronos deverdo contemplar, sempre que pedagogicamente pertinente, diferentes objetos de aprendizagem, de
modo a promover uma experiéncia educacional diversificada e centrada no discente.

§ 2° Além de videoaulas e questdes avaliativas, poderdo ser utilizados textos, infograficos, estudos de caso, atividades reflexivas,
foruns autorregulados, exercicios praticos e outros instrumentos que favorecam a interagdo assincrona e a constru¢ao do conhecimento, considerando a
diversidade de perfis, ritmos e estilos de aprendizagem dos discentes.

§ 3° Os cursos assincronos deverdo conter 5 (cinco) questdes avaliativas para cada uma hora e meia de videos gravados.

§ 4° Visando a garantia da liberdade de catedra, os pardmetros estabelecidos sdo minimos e ndo excludentes, sendo facultada ao
docente a inclusdo de outros objetos de aprendizagem, estratégias de compartilhamento de conhecimento ou instrumentos avaliativos adicionais.

§ 5° Poderdo ser utilizados recursos de inteligéncia artificial para apoio a producdo de materiais didaticos, desde que observados a
Politica de Governanga de Inteligéncia Artificial da Escola Superior do Ministério Publico da Unido (ESMPU), notadamente os principios da ética,
transparéncia, supervisdo humana, direitos autorais e prote¢do de dados.

Art. 9° As atividades académicas de aperfeicoamento e extensdo deverdo ser realizadas dentro do horario institucional da ESMPU,
compreendido entre 8h (oito horas) e 19h (dezenove horas).

Art. 10. Sera aplicada avaliag@o de reagdo em todas as atividades académicas de aperfeicoamento e extensio, com o objetivo de aferir
o grau de satisfagdo dos(as) discentes quanto a qualidade do curso, metodologia, conteudo e atuagdo docente.

Paragrafo unico. As avaliagdes de impacto serdo realizadas exclusivamente em cursos de aperfeicoamento ou em outras atividades
previamente identificadas como de relevancia institucional, com vistas a mensuraggo de resultados e efeitos na atuagio profissional dos(as) discentes.

Art. 11. Todas as atividades académicas de aperfeicoamento e extensdo da ESMPU serdo gravadas, salvo disposi¢do expressa em
sentido contrario no respectivo projeto pedagogico, devidamente justificada pelo(a) orientador(a) pedagodgico(a) e autorizada pela Diretoria-Geral.

Paragrafo inico. Os conteudos gravados das atividades académicas poderdo, a critério da ESMPU, ser disponibilizados, no todo ou
em parte, para livre acesso na Plataforma Aprender, disponivel no sitio eletronico da ESMPU.

CAPITULO IV

DAS RESPONSABILIDADES DA EQUIPE DOCENTE

Art. 12. A equipe docente de curso de aperfeicoamento da ESMPU sera formada por um(a) orientador(a) pedagdgico(a) e um(a) ou
mais instrutores(as) e/ou conteudistas.
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§ 1° No caso de cursos hibridos, presenciais ou sincronos com mais de um(a) instrutor(a), cada um devera ministrar, no minimo, 2
(duas) horas-aula.

§ 2° No caso de cursos assincronos com mais de um(a) instrutor(a)/conteudista, cada um(a) devera ministrar, no minimo, 4 (quatro)
horas-aula.

§ 3° Quando houver mais de um(a) docente atuando na mesma atividade académica de aperfeicoamento e extensao, o calculo da carga
horaria total a ser paga sera realizado por meio da diviséo das horas-aula entre os(as) docentes, conforme previsto no projeto pedagogico.

§ 4° O disposto no paragrafo anterior poderd comportar exce¢do, mediante justificativa expressa no projeto pedagogico, desde que
demonstrado que a atuag@o conjunta dos(as) docentes agrega valor pedagogico relevante a formagao dos(as) participantes.

§ 5° Quando o(a) orientador(a) pedagogico(a) atuar como Unico(a) instrutor(a) ou conteudista da atividade académica, o pagamento
sera devido exclusivamente pela fungdo exercida como instrutor(a) ou conteudista, sendo vedada a acumulagdo de remuneragdes pelas demais funcdes.

Art. 13. A equipe docente de seminario da ESMPU sera formada por um(a) orientador(a) pedagdgico(a) e palestrante(s) ou
painelista(s).

Art. 14. Na concepgao e na execucdo das atividades académicas de aperfeicoamento e extensdo, a equipe docente sera acompanhada
pela equipe pedagdgica da ESMPU, que tera como atribuigdo orientar quanto ao desenho instrucional, dar suporte administrativo e operacional para
realizag@o da atividade.

Paragrafo unico. Cabe aos docentes promoverem a observancia das diretrizes de acessibilidade, integridade, protecdo de dados
pessoais e uso ético das tecnologias educacionais, solicitando, quando necessario, apoio da ESMPU.

Art. 15. Os(as) orientadores(as) pedagogicos(as) das atividades académicas de aperfeigoamento e extensdo serdo membros(as) ou
servidores(as) do MPU.

Art. 16. Sao responsabilidades do(a) orientador(a) pedagogico(a):

I - elaborar o projeto pedagodgico da atividade académica de aperfeigoamento e extensdo, indicando os objetivos, publico-alvo,
metodologias de ensino e materiais necessarios, cronograma e docentes;

II - disponibilizar a equipe pedagogica da ESMPU as informagdes e documentos necessarios para a instrugdo do processo académico
¢ de contratagdo nos prazos estipulados;

IIT - manter contato com os docentes da atividade, a fim de promover os alinhamentos necessarios para o alcance dos objetivos
pedagogicos;

IV - informar, em tempo habil, eventuais dificuldades e necessidade de altera¢des no planejamento pedagogico;

V - manter dados e informagodes de contato atualizados nos sistemas da ESMPU; e

VI - desempenbhar as atribuigdes definidas no Regulamento Académico e demais normativos da ESMPU.

§ 1° Além de indicar o publico-alvo no Projeto Pedagogico, o orientador pedagogico deve atuar junto com a ESMPU nas agdes
voltadas a mobilizagdo de discentes, de forma a assegurar o quantitativo minimo de inscri¢des que viabilizem a execucdo da atividade.

§ 2° Cada orientador(a) pedagdgico(a) podera atuar na orientagdo de, no maximo, 3 (trés) atividades académicas de aperfeicoamento
e de extensdo por ano, com o objetivo de assegurar a qualidade do acompanhamento pedagogico e a adequada distribuigdo de responsabilidades.

§ 3° Nao se aplica o limite previsto no § 2° a atuagdo de orientagdo pedagodgica em reofertas de turmas de uma mesma atividade
académica de aperfeigoamento e extensao.

Art. 17. Os(as) orientadores(as) pedagogicos(as) devem observar os seguintes prazos para envio do projeto pedagdgico completo a
equipe da ESMPU:

I - cursos de aperfeigoamento e seminarios na modalidade EAD sincrono: 60 (sessenta) dias antes da data de inicio da atividade;

II - cursos de aperfeicoamento na modalidade EAD assincrono: 90 (noventa) dias antes da data de inicio da atividade; e

IIT - cursos de aperfeicoamento e seminarios nas modalidades presencial e hibrida: 90 (noventa) dias antes da data de inicio da
atividades.

Art. 18. Os(as) orientadores(as) pedagdgicos(as) de cursos assincronos deverdo coordenar a equipe docente para concluir a producéo
dos objetos de aprendizagem no prazo de até 60 (sessenta) dias, contados a partir da assinatura do Termo de Compromisso pelo(a) orientador(a).

Art. 19. Sao responsabilidades do(a) instrutor(a):

I - disponibilizar a equipe pedagogica da ESMPU, nos prazos estabelecidos, as informagdes e os documentos necessarios a instru¢ao
do processo de contratagdo;

IT - manter contato com o(a) orientador(a) pedagogico(a) da atividade, a fim de promover os alinhamentos necessarios ao alcance dos
objetivos da atividade;

I1I - comunicar, em tempo habil, eventuais dificuldades e necessidade de altera¢des no planejamento pedagogico;

IV - manter atualizados seus dados cadastrais ¢ informagdes de contato nos sistemas da ESMPU; e

V - desempenhar as atribui¢des previstas no Regulamento Académico e demais normativos da ESMPU.

Art. 20. Os(as) orientadores(as) pedagogicos(as) e os(as) instrutores(as) deverdo assinar os termos e enviar documentos necessarios
a contratagdo no prazo minimo de 30 (trinta) dias antes da data inicial da atividade académica.

§ 1° Em caso de forca maior e, mediante envio de justificativa, o prazo estabelecido no caput podera ser flexibilizado, ndo podendo
ser inferior a 5 (cinco) dias anteriores a data inicial da atividade académica para docentes com vinculo com a Administragio Publica Federal e a 15
(quinze) dias para docentes sem vinculo.

§2° O(a) docente selecionado(a) pelo(a) orientador(a) pedagdgico(a) que ndo assinar o contrato antes da data de inicio ndo podera
atuar na atividade académica nem fara jus a respectiva retribuigdo financeira, em nenhuma hipotese.

CAPITULO V

DA QUANTIDADE DE ATIVIDADES ACADEMICAS DE APERFEICOAMENTO E EXTENSAO

Art. 21. Considerando a proposta orgamentaria apresentada pela ESMPU para o exercicio de 2027, a proporcionalidade entre os ramos
e o custo médio das atividades de aperfeigoamento, com carga horaria de 16 (dezesseis) horas-aula, e de extensdo, com carga horaria de 8 (oito) horas-
aula, ficam estabelecidas as seguintes cotas:

Quadro 1 - Distribui¢o das cotas por ramo
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Ramo/Unidade Quantidade de atividades Carga hordria total

disponivel
59 atividades a distancia, sendo 49 aperfeicoamentos e 10 seminarios; 848 horas a distAncia:
Ministério Publico Federal 16 atividades presenciais ou hibridas, sendo 13 de aperfeicoamento ¢ 3 tancla,
seminarios 264 presenciais

40 atividades a distancia, sendo 33 de aperfeigoamento e 7 seminarios;
Ministério Publico do Trabalho 11 atividades presenciais ou hibridas, sendo 9 de aperfeigoamento ¢ 2
seminarios

568 horas a distancia;
192 presenciais

19 atividades a distancia, sendo 16 de aperfeicoamento e 3 seminarios;

5 atividades presenciais ou hibridas, sendo 4 de aperfeigoamento e 1 280 horas a distancia;

Ministério Publico do Distrito Federal e

Territorios L 88 presenciais
seminario
6 atividades a distancia, sendo 5 de aperfeicoamento e 1 seminario; oA
e e . . .. o . 88 horas a distincia;
Ministério Publico Militar 2 atividades presenciais ou hibridas, sendo 1 de aperfeicoamento e 1

. 24 presenciais
seminario

29 atividades a distancia, sendo 23 de aperfeicoamento e 6 seminarios
9 atividades presenciais ou hibridas, sendo 7 de aperfeicoamento e 2
seminarios

416 horas a distancia;
144 presenciais

Escola Superior do Ministério Publico da
Unido

§ 1° A proporcionalidade da distribuic¢do das cotas por ramo considera o quantitativo de membros que o integram.

§ 2° Eventuais alteragdes no quadro de cotas poderdo ser realizadas ao longo do exercicio para atender necessidades institucionais,
observadas a disponibilidade or¢amentaria e a capacidade operacional da ESMPU.

§ 3° Em razdo da capacidade operacional da ESMPU, a carga horaria atribuida a cada ramo nao podera ser fragmentada com o objetivo
de ampliar a quantidade de atividades.

§ 4° A cota da ESMPU compreende atividades voltadas a temas de interesse comum a, no minimo, dois ramos do MPU e que priorizem
abordagens transversais relacionadas as areas finalisticas e administrativas, bem como atividades decorrentes de pesquisas e de cursos de pos-graduagao,
além da implementagdo e da atualizagdo de trilhas de aprendizagem e de outros programas estratégicos de formagao continuada.

Art. 22. As atividades de aperfeicoamento nas modalidades presencial e hibrida poderéo contar com o custeio de passagens aéreas e
diarias para até 20 (vinte) discentes que sejam membros ou servidores do MPU.

Art. 23. A solicitagdo para emissdo de passagens aéreas destinadas a docentes e discentes devera observar o prazo minimo de 45
(quarenta e cinco) dias de antecedéncia.

Art. 24. A necessidade de contratagdo de docente internacional devera ser comunicada a ESMPU com antecedéncia minima de 120
(cento e vinte) dias, para avaliagdo da viabilidade da aquisi¢do da respectiva passagem aérea.

Paragrafo nico. As passagens aéreas internacionais serdo adquiridas com antecedéncia minima de 90 (noventa) dias da data de
embarque.

Art. 25. As atividades deverdo contemplar vagas para membros ¢ servidores dos quatro ramos do Ministério Publico da Unido e da
ESMPU, exceto quando o orientador pedagodgico da atividade justificar, no projeto pedagdgico, que a tematica da atividade ¢ destinada a publico
especifico.

§1° Cabera a equipe pedagogica da ESMPU verificar a conformidade da distribui¢do de vagas, nos termos do caput, ou a adequacao
da justificativa apresentada pelo orientador pedagogico.

§2° As vagas remanescentes poderdo ser disponibilizadas ao publico externo, mediante autorizagdo do orientador pedagogico, desde
que ndo impliquem custeio pela ESMPU.

CAPITULO VI

DAS PROPOSTAS TEMATICAS

Art. 26. As propostas de temas de atividades académicas deverdo ser apresentadas por meio de formulario eletronico disponivel no
sitio eletronico da ESMPU, a qualquer tempo. Serdo consideradas para realizagdo em 2027 as propostas enviadas até o prazo estabelecido no respectivo
edital de chamamento.

Art. 27. As propostas deverdo conter, obrigatoriamente:

I - dados do(a) proponente;

II - tema;

III - justificativa;

IV - finalidade do tema;

V - objetivo;

VI - capacitagdes similares; e

VII - area tematica.

Art. 28. No momento da submissao da proposta, o(a) proponente podera:

I - indicar o periodo preferencial para a realizagdo da atividade;

II - sugerir o nome de orientador(a) pedagogico(a); e

III - propor o alcance institucional do tema.

Paragrafo unico. As informagdes prestadas no formulario serdo consideradas pela ESMPU no processo de analise e planejamento das
atividades, sem prejuizo da avaliagdo técnico-pedagdgica da Instituicdo.

CAPITULO VII

DA ANALISE DAS PROPOSTAS E DOS CRITERIOS DE PRIORIZACAO DE ATIVIDADES ACADEMICAS
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Art. 29. A equipe de planejamento académico da ESMPU realizara a analise técnico-pedagogica das propostas recebidas, da qual
poderdo resultar as seguintes agdes:

I - agrupamento de propostas repetidas ou similares, com o objetivo de evitar duplicidades e otimizar a oferta formativa;

II - excluso de propostas inadequadas que ndo atendam aos critérios pedagdgicos ou institucionais estabelecidos;

III - organizagdo das propostas por ramo do MPU e por area tematica;

IV - identificagdo de propostas com abordagem transversal, com potencial de interesse comum aos diversos ramos ¢ unidades do
MPU;

V - defini¢do do tipo de atividade, como curso de aperfeigoamento ou seminario, conforme a natureza do conteudo proposto ¢ os
objetivos educacionais;

VI - defini¢do da modalidade da atividade, entre EAD sincrono, EAD assincrono, hibrida ou presencial, de acordo com a viabilidade
técnica e pedagogica;

VII - defini¢do da carga horaria, com base nos parametros estabelecidos no Plano de Gestdo de Atividades Académicas de
Aperfeigoamento e Extensdo vigente;

VIII - defini¢do do orientador pedagogico, consideradas a sugestdo apresentada na proposta, a situagdo cadastral no Banco de
Candidatos a Docente (CADOC), as indica¢des dos Coordenadores de Ensino e o histdrico de avaliagdes em atividades anteriores, quando houver;

IX - analise de indicadores institucionais, tais como demanda reprimida e resultados de avaliagdo de atividades realizadas em
exercicios anteriores;

X - avaliacdo da possibilidade de reaproveitamento de objetos educacionais ja produzidos;

XI - elaborag@o da estimativa orcamentaria das propostas, com vistas a subsidiar a selecdo das atividades, observados os limites
or¢amentarios disponiveis; e

XII - identificagdo de propostas que possam subsidiar programas estratégicos de formagdo continuada da ESMPU, inclusive o
Programa de Aprendizagem Aplicada e demais Trilhas de Aprendizagem.

Paragrafo inico. Na defini¢do dos docentes, deverdo ser observados, sempre que possivel, os principios da equidade de género ¢ da
diversidade racial, étnica, académica e de experiéncias profissionais.

Art. 30. A ESMPU podera propor ao Conselho Administrativo (CONAD) proposta de reoferta de atividades realizadas em exercicios
anteriores que tenham apresentado elevada demanda reprimida e excelentes resultados nas avaliagdes institucionais.

Art. 31. Serdo indeferidas as propostas de atividades que contrariem as diretrizes institucionais ou que ndo estejam alinhadas aos
objetivos estratégicos dos ramos do MPU e da ESMPU.

Art. 32. As Coordenacdes de Ensino realizardo a andlise e a hierarquizagdo das propostas relativas as atividades da area finalistica,
enquanto as unidades de treinamento dos ramos do MPU realizarao, de forma conjunta, a andlise ¢ a hierarquizagdo das propostas relativas a area
administrativa, observados, em ambos 0s casos, 0s seguintes critérios, por tipo, modalidade e area tematica:

I - alinhamento com os objetivos estratégicos do MPU e impacto institucional esperado: verificagdo da contribui¢do direta do tema
para o alcance das metas institucionais e do potencial da atividade para promover melhoria de desempenho, inovagéo ou transformagao institucional;

II - abrangéncia do publico-alvo: consideragdo do quantitativo de pessoas potencialmente beneficiadas pela capacitagio;

III - urgéncia e oportunidade do tema: consideracdo da atualidade do assunto e de sua pertinéncia em relagdo ao contexto normativo,
social ou institucional; ¢

IV - existéncia de capacitagdes similares no mercado: analise da existéncia de alternativas disponiveis fora da ESMPU e da presenca
de diferencial ou especificidade que justifique a oferta da atividade pela Instituigao.

Art. 33. As propostas com tematicas de carater transversal voltadas a atuagio finalistica serfio analisadas e priorizadas pela Diretoria-
Geral da ESMPU, com base nos critérios previstos no art. 32.

Art. 34. A equipe de planejamento académico da ESMPU consolidara a relagdo das atividades priorizadas, observados os limites das
cotas previstos no Quadro 1 e assegurada a distribui¢do equilibrada entre as areas tematicas.

Art. 35. As atividades académicas priorizadas, as suplentes e as ndo priorizadas serdo submetidas a aprovagdo do CONAD.

§ 1° Para fins de analise pelo CONAD, as propostas deverdo conter as seguintes informagdes:

I - tema da atividade;

II - tipo e modalidade;

[II - carga horaria;

IV - orientador(a) pedagdgico(a);

V - objetivo geral; e

VI - estimativa de custo.

§ 2° A defini¢do do titulo da atividade, bem como de seu escopo especifico, serd de responsabilidade do(a) orientador(a)
pedagodgico(a), em articulagdo com a ESMPU.

Art. 36. Os pedidos de inclusdo ou cancelamento de atividades deverdo ser submetidos & apreciagio do CONAD, mediante
justificativa fundamentada.

Art. 37. Eventuais ajustes em atividades académicas que impliquem aumento de custos serdo avaliados pela Diretoria-Geral, com
base na pertinéncia pedagogica, na viabilidade técnica e orcamentaria e na compatibilidade com o calendario institucional.

Paragrafo tinico. Em razio do impacto or¢amentario decorrente dos ajustes de que trata o caput, a atividade podera ser submetida
novamente a apreciagdo do CONAD.

CAPITULO VIII

DA CALENDARIZACAO DAS ATIVIDADES ACADEMICAS

Art. 38. A calendarizagdo das atividades sera elaborada de acordo com o cronograma de planejamento pedagogico, observadas as
condi¢des de infraestrutura, a capacidade de execugdo, o equilibrio entre as modalidades, a distribuicdo das areas tematicas ao longo do exercicio ¢ a
prevencdo de sobreposicao de atividades correlatas.

§ 1° Em carater excepcional, o periodo de realizagdo da atividade podera ser alterado uma tinica vez, preferencialmente no ambito do
mesmo trimestre, desde que haja disponibilidade no calendario e que a alteragdo ndo implique impacto orgamentario.
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§ 2° Na defini¢do do calendario, atividades académicas com afinidade tematica poderdo ser programadas para periodo préximo,
quando essa medida contribuir para a eficiéncia administrativa, o melhor aproveitamento pedagdgico e de infraestrutura, bem como para a racionalizagio
das despesas com deslocamento.

CAPITULO IX

DO CANCELAMENTO DE ATIVIDADES ACADEMICAS DE ENSINO E EXTENSAO

Art. 39. As atividades académicas poderdo ser canceladas nas seguintes hipoteses:

I - na fase de planejamento:

a) ndo encaminhamento do projeto pedagogico completo pelo(a) orientador(a) pedagdgico(a) da atividade, nos prazos estabelecidos
no art. 17,

b) impossibilidade de contratagdo de docentes em razdo da auséncia de assinatura ou do néo envio de documentos necessarios nos
prazos estabelecidos;

¢) impossibilidade de realizagio de atividade, comunicada pelo(a) orientador(a) pedagdgico(a) apds manifestagio da Coordenagao de
Ensino do respectivo ramo; e

d) auséncia de resposta do(a) orientador(a) pedagogico(a) apos 3 (trés) tentativas de contato realizadas pela ESMPU, por diferentes
meios de comunicagdo, no periodo de 15 (quinze) dias.

II. na fase pos-edital:

a) nimero insuficiente de inscritos para justificar os custos da atividade; e

b) ocorréncia de riscos institucionais que comprometam sua viabilidade técnica, financeira ou operacional.

§ 1° Atividades que envolvam custeio de participantes ou docentes poderdo ser canceladas quando o nimero de inscritos for inferior
a 30% (trinta por cento) do total de vagas ofertadas, desde que ndo tenha havido desembolso de recursos pela ESMPU.

§ 2° Nas hipoteses previstas nas alineas a a d do inciso I, a ESMPU podera substituir o orientador pedagdgico antes do cancelamento
da atividade académica.

§ 3° A equipe pedagogica da ESMPU encaminhara as Coordenagdes de Ensino as atividades com indicag@o de cancelamento, para
que as questdes pendentes sejam discutidas com o(a) orientador(a) pedagogico(a) e, quando ndo houver possibilidade de saneamento, seja proposto o
cancelamento da atividade a Diretoria-Geral da ESMPU.

§ 4° A equipe pedagdgica da ESMPU informara aos(as) orientadores(as) pedagogicos(as), por correio eletronico, as etapas do processo
de cancelamento.

§ 5° Em caso de cancelamento da atividade, todos os envolvidos serdo comunicados por correio eletronico, com a indicagdo da
respectiva justificativa.

CAPITULO X

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 40. Em carater excepcional, poderfo ser realizadas atividades que ndo tenham seguido o fluxo ordinario de aprovagdo, desde que
atendidas as seguintes condigdes:

I - viabilidade operacional e disponibilidade no calendario institucional;

II - disponibilidade orgamentaria; e

III - aprovagdo do CONAD.

Art. 41. As pecas e os materiais de divulgagdo das atividades académicas vinculadas ao PGAE 2027 deverdo ser produzidos pela
Secretaria de Comunicagdo Social da ESMPU (SECOM), em conformidade com as diretrizes e os padrdes editoriais da ESMPU.

Paragrafo tnico. E vedada a producio de materiais alternativos, bem como qualquer alteragio que descaracterize a identidade visual
elaborada pela SECOM para a divulgagdo da atividade.

Art. 42.A ESMPU podera, a qualquer tempo, cancelar ou adiar atividade previamente aprovada, por decisdo fundamentada da
Diretoria-Geral, sujeita a posterior apreciacdo do CONAD, em razdo de alteragdo de prioridades institucionais, indisponibilidade orgamentaria ou outros
fatos supervenientes.

Art. 43. O Plano de Atividades observara integralmente os principios, as diretrizes e as vedagdes previstos na Politica de Etica e
Integridade, na Politica de Preveng@o e Enfrentamento do Assédio e da Discriminagdo, na Politica de Governanga de Inteligéncia Artificial da Escola
Superior do Ministério Publico da Unido, na legislacdo de protegdo de dados pessoais e nos demais normativos institucionais aplicaveis, com especial
atenc@o aos seguintes aspectos:

I - é vedada a pratica de nepotismo em qualquer fase do processo de proposi¢do, analise, selecdo ou execugdo das atividades
académicas;

IT - é vedada a atuagdo, com retribuicdo financeira, de servidor(a) ou membro(a) como docente quando a atividade estiver
compreendida entre suas atribui¢des regimentais; e

III - é vedada a atuag@o, com retribuigdo financeira, dos ocupantes dos cargos de Diretor-Geral e Diretor-Geral Adjunto da ESMPU
como docentes durante o respectivo mandato.

Art. 44. Apods aprovacdo pelo CONAD, o PGAE 2027 sera divulgado no sitio eletronico da ESMPU, contendo as informacdes
essenciais das atividades previstas.

Art. 45. Os casos omissos serdo resolvidos pela Diretoria-Geral da ESMPU.
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PORTARIA N° 0115, DE 03 DE AGOSTO DE 2026.
Designa servidor para conduzir sindicancia investigativa.

A DIRETORA-GERAL DA ESCOLA SUPERIOR DO MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO (ESMPU), no uso das competéncias
que lhe foram conferidas pelo art. 13, inciso XXXVIII do Estatuto da ESMPU, aprovado pela Portaria PGR/MPU n° 49, de 19 de margo de 2024, e tendo
em vista o teor dos relatos apresentados nos autos do Processo SEI n° 0.01.000.1.001695/2026-38, RESOLVE:

Art. 1° Designar o servidor Bruno Eduardo Barros Silva, matricula n® 72.156, para apuragdo de eventuais responsabilidades
administrativas descritas no Processo SEI n° 0.01.000.1.001695/2026-38, bem como proceder ao exame dos atos e fatos conexos que emergirem no curso
dos trabalhos.

Art. 2° Estabelecer o prazo de 60 (sessenta) dias para a conclusio dos trabalhos.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

RAQUEL BRANQUINHO PIMENTA MAMEDE NASCIMENTO
Diretora-Geral da ESMPU

PORTARIA N° 0116, DE 04 DE AGOSTO DE 2026.

Institui ponto facultativo na Escola Superior do Ministério Publico da Unido
(ESMPU) e transfere a comemoragao alusiva ao Dia do Servidor Publico.

A DIRETORA-GERAL DA ESCOLA SUPERIOR DO MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO, no uso das atribuicdes que lhe foram
conferidas pelo artigo 13, inciso XXXVII, do Estatuto da ESMPU, aprovado pela Portaria PGR/MPU n° 49, de 19 de margo de 2024, e considerando o
disposto no art. 2° da Portaria SG/MPU n° 202/2025, resolve:

Art. 1° Estabelecer ponto facultativo no ambito da Escola Superior do Ministério Publico da Unido (ESMPU) no dia 10 de agosto de
2026.

Art. 2° Transferir, no ambito da ESMPU, para o dia 30 de outubro de 2026, o ponto facultativo em comemorag@o ao Dia do Servidor
Publico, previsto no art. 236 da Lei N° 8.112/90 e no inciso XIV, artigo 1° da Portaria SG/MPU N° 202/2025.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo.

RAQUEL BRANQUINHO PIMENTA MAMEDE NASCIMENTO
Diretora-Geral da ESMPU

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

PORTARIA N° 0111, DE 15 DE JULHO DE 2026.

Designa o fiscal e o fiscal substituto da Nota de Empenho 2026NE000254,
firmado, com a empresa GOHACKING CYBER SECURITY LTDA, para a
contratagdo de empresa para prestagdo de treinamento GOHACKING APPSEC,
SECURE CODING AND DEVS EC OPS (GHSCD), para 7 (sete) servidores da
ESMPU, com carga horaria de 40 horas, na modalidade sincronia, ao vivo, a
realizar-se no periodo de 21/07/2026 a 20/08/2026.

A SECRETARIA DE ADMINISTRACAO DA ESCOLA SUPERIOR DO MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO, no uso das
atribui¢des que lhe confere o inciso XIII, do artigo 60, do Regimento Interno da ESMPU, aprovado pela Resolugio CONAD n° 01, de 18 de abril de
2024, e considerando o que dispdem os artigos 104, inciso 111, e 117, caput, da Lei n® 14.133/2021, resolve:

Art. 1° Designar o servidor MARCOS MELLO NOBREGA SOARES, matricula n°® 70.400, para controlar e fiscalizar a execucdo do
contrato a seguir enunciado:

Contratado: GOHACKING CYBER SECURITY LTDA (CNPJ: 44.699.669/0001-99).

Instrumento Contratual: Nota de Empenho 2026NE000254.

Objeto: Contratagdo de empresa para prestagao de treinamento GOHACKING APPSEC, SECURE CODING AND DEVS EC OPS
(GHSCD), para 7 (sete) servidores da ESMPU, com carga horaria de 40 horas, na modalidade sincronia, ao vivo, a realizar-se no periodo de 21/07/2026
a20/08/2026.

Art. 2° Nos impedimentos legais e eventuais do fiscal acima referido, as fung¢des serdo exercidas pelo servidor ARLEY PINHEIRO
LIMA MENDES, matricula n® 70.192.

Art. 3° Esta portaria entrara em vigor na data de sua publicag@o.

RENATA DE SOUZA RODRIGUES
Secretaria de Administra¢ao
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PORTARIA N° 0112, DE 16 DE JULHO DE 2026.

Designa a fiscalizagdo do Contrato n° 06/2025, firmado com a empresa
SIMPRESS COMERCIO LOCAGCAO E SERVICOS LTDA, referente
contratacdo de empresa especializada em servigos continuos de outsourcing de
impressao e digitalizacdo de abrangéncia nacional e revoga a Portaria n® 81/2025,
de 14 de margo de 2025.

A SECRETARIA DE ADMINISTRACAO DA ESCOLA SUPERIOR DO MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO, no uso das
atribuicdes que lhe confere o inciso XIII do art. 60 do Regimento Interno da ESMPU, aprovado pela Resolu¢do CONAD n° 1, de 18 de abril de 2024, e
considerando o disposto nos arts. 104, inciso III, e 117, caput, da Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021, bem como no Capitulo V da Resolugio CNMP n°
283, de 2025, resolve:

Art. 1° Designar fiscalizagdo do Contrato, conforme abaixo:

Contrato n° 06/2025

Contratada: SIMPRESS COMERCIO LOCACAO E SERVICOS LTDA

Objeto: Servigos continuos de outsourcing de impressio e digitalizacdo de abrangéncia nacional, compreendendo a cessdo de direito
de uso de equipamentos, de sistema de gerenciamento de impressao e digitalizagdo, manutengdo corretiva dos equipamentos, com fornecimento de pegas
e componentes, suprimentos, insumos/consumiveis (exemplo: toner, cilindro), exceto papel, crachas e etiquetas.

Gestor titular: Wesley de Jesus Silva, matricula n® 70.369;

Gestor substituto: Roseliza Aico Nakashima Honda, matricula n® 70.060;

Fiscal Requisitante Titular: Anderson Vinicios Almeida Costa, matricula n® 70.841;

Fiscal Requisitante Substituto: Dinaldo Rodrigues Trindade Junior, matricula n® 71.411;

Fiscal Técnico Titular: Anderson Vinicios Almeida Costa, matricula n® 70.841;

Fiscal Técnico Substituto: Dinaldo Rodrigues Trindade Junior, matricula n® 71.411;

Fiscal Administrativo Titular: José Vicente da Silva Neto, matricula 71.260;

Fiscal Administrativo Substituto: Waldemir Higino Farias Paz, matricula n°® 72.726.

Art. 2° A fiscalizag@o referida no artigo anterior terd por base as normas contidas na Resolug@o n° 283, de 5 de fevereiro de 2024, do
Conselho Nacional do Ministério Publico (CNMP), publicada em 09 de fevereiro de 2024, bem como no Manual de Orientagdes Técnicas para
Contratagdes de Tecnologia da Informagao no Ministério Piblico brasileiro.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicac@o e revoga a Portaria n°® 81/2025, de 14 de margo de 2025.

Dé-se ciéncia, cumpra-se ¢ publique-se.

RENATA DE SOUZA RODRIGUES
Secretaria de Administragao

RECONHECIMENTO DE DiVIDA

Em, 08 de julho de 2026.

RECONHECO A DIVIDA, relativa a despesas do exercicio de 2025, de que trata o processo n° 0.01.000.1.004023/2018-62, no valor
de R$ 749,80 (setecentos e quarenta e nove reais € oitenta centavos), referente a pagamentos de valores principais de DARFs, decorrentes dos
levantamentos e apontamentos realizados durante os registros das informagdes das Folhas de Pagamentos dos servidores da ESMPU no Sistema e-Social
do Governo Federal, e autorizo o pagamento da despesa conforme previsdo legal contida na Lei n® 4.320/64, artigo 37, combinado com o Decreto n°
93.872/86, artigo 22, §§ 1° e 2°. Publique-se.

RENATA DE SOUZA RODRIGUES
Secretaria de Administragdo e Ordenadora de Despesas
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