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MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO 
MINISTERIO PUBLICO DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS 

PROCURAOORIA-GERAL OE JUSTI<;A 

PORTARIA N" 637. DE 14 DE MAIO DE 2014. 

A PROCURADORA-GERAL DE JUSTl<;A DO D1STRITO 
FEDERAL E TERRITORIOS, EM EXERCicIO, no usa das atribuicces conferidas pela 
Lei Complementar n° 75, de 20105/1993, 

RESOLVE: 

Art. 1° Suspender as ferias dos Membros abaixo: 

Membro 

RUTH KICIS TORRENTS 
PEREIRA 
Matr. 271 

Exere. 

1°/2014 

Ef. 
Finane. 

Maio/ 
20]4 

Periodo Suspenso 

12/05 a 3 1105/20 14 
(20 dias) 

Novo Perfodo 

23/06 a 12107/2014 
(20 dias) 

CLAYTON DA SILVA 
GERMANO 
Matr. 696 

ANA LAURA SEIXAS 
DIAS 
Mall'. 10049 

2°/2014 

2°/2013 

Abril! 
2014 

Marco/ 
2013 

01/05 a 20/05/2014 03107 a 22/07/20 14 
(20 dias) (20 dias) 

0]110 a ]0/10/2014 
]2105 a 31105/2014 (] 0 dias) 

(20 dias) ]0112 a 19112/20]4 
(10 dias) _....­ - --­ "­ .. 

Art. r Conceder 30 referido Membra deste Ministerio Publico as dias de 
ferlas, suspensas por esta ponar!a, para usufruto no perfodo indicado acima, de acordo com a 
Porta ria n° 272/PGJ. de 05/09/2013. 

Art. 3° De acordo com 0 art. 6° da Portaria n° 591/PGR, de 27110/2005, 0 

perfodo das fcrias suspensas ou a sobra das ferias interrompidas nao serao fiacionados. 
devendo ser gozados de forma ininterrupta, antes da marcacao de novos pertodos. 

De-so eiencia, cumpra-se e publique-se. 

 SOUTO MARTINS 
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MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO 
MINISTERIO PUBLICO DO DISTRITO FEDERAL  TERRITORIOS 

PROCURADORIA-GERAL DE JUSTI<;A 

PORTARIA NORMATIV A N°  , DE 14 DE MAR<;:O DE 2014 

Institui, no ambito do MPDFT, 0 Corn i te 
Estrategic o de Gestae de Pessoas. 

A PROCURADORA-GERAL DE JUSTI<;:A DO DISTRITO FEDERAL E 
TERRITORIOS, no uso das atr ibu ic oe s legais conferidas pela Lei Complementar 
n? 75, de 20 de maio de 1993, 

CONSIDERANDO a conveniencia institucional de implantar polftica de gestae de pessoas 
alinhada as demandas internas e externas do Ministerio Publico do Distrito Federal e Territ6rios 
(MPDFT); 

CONSIDERANDO a necessidade de alinhar as polfticas de gestae de pessoas aos objetivos 
estrategicos do MPDFT; 

CONSIDERANDO a conveniencia de implantar, no ambito do MPDFT, orgao colegiado 
responsavel por auxiJiar nas decisoes relativas as polfticas de gestae de pessoas; 

CONSIDERANDO a necessidade de promover melhores praticas e aprimorar 0 processo 
de tomada de decisao no contexto da gestao de pessoas do MPDFT. 

CONSIDERANDO as recomendacoes constantes do Levantamento de Governanca e 
Gestae de Pessoas de 2013, elaborado pelo Tribunal de Contas da Uniao; 

RESOLVE: 

Art. P Instituir, no ambito do Ministerio Publico do Distrito Federal e Territ6rios 
(MPDFT), 0 Cornite Estrategico de Gestae de Pessoas (CEGEP), que norteara as polfticas de Gestae 
de Pessoas da Instituicao. 

Art. 2° Sao atribuicoes do CEGEP: 

Z \PASTAS PARTICULARES\CLAUDIA\2014\PORTARIAS\GESTAO POR COMPETENClAS\COMITE ESTRATEGICO DE GESTAO DE PESSOAS - PORTARIA - com sugestoes doc 
CMR 
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MINISTERIO PUBLICO DA lINL,\O 
Mlnister io Publico do Distrito Federal e Territ6rios 

1. Propor politicas e diretrizes relativas it gestae e ao desenvolvimento de pessoas; 

II. Monitorar e avaliar sistematicamente a efetividade das politicas relativas it gestae e ao 
desenvolvimento de pessoas; 

Ill. Manifestar-se previamente sobre materias relacionadas it politica de gestae de pessoas 
adotada pelo DGP; 

IV. Requerer aos orgaos integrantes da estrutura organizacional do MPDFT, ou a outras 
organizacoes publicas, quaisquer inforrnacoes necessarias it realizacao dos seus trabalhos; 

V. Disciplinar e uniformizar 0 processo de planejamento das acoes relativas it gestae de 
pessoas do MPDFT; 

V!. Subsidiar 0 Procurador-Geral de Justica - PGJ os processos decis6rios sobre gestae de 
pessoas. 

Paragrafo UnlCO. As politicas de gestae de pessoas estabelecidas no CEGEP serao 
encaminhadas ao Procurador-Geral de Justica para aprovacao. 

Art. 3° 0 CEGEP sera composto pelos seguintes membros: 

I. 1 (LIm) Assessor de Politicas Institucionais; 

II. Diretor-Geral;  

Ill. I (LIm) Coordenador Adrn inistrativo;  

IV. Chefe do Departamento de Gestae de Pessoas; 

V. I (urn) Secretario Executivo; e 

VI. Coordenador da Assessoria Operacional e Administrativa das Acoes Institucionais. 

§ ]° 0 CEGEP sera presidido pelo Assessor de Pol lticas lnstitucionais da Procuradoria­
Geral de Justica e, nos impedimentos legais, pelo Diretor-GeraJ. 

§ 2° 0 CEGEP tera como secretario 0 Chefe do Departamento de Gestae de Pessoas. 

§ 3° 0 Coordenador Administrativo e 0 Secretario Executivo serao indicados pelo 
Presidente do CEGEP e nomeados por portaria do Procurador-Geral de Justica. 

Art. 4° 0 CEGEP podera constituir grupos de trabalho ou comissoes para deliberar sobre 
assuntos que considere importante para 0 aperfeicoamento da gestae de pessoas do MPDFT. 

Paragrafo unico. Os resultados do trabalho dos grupos ou cornissoes previstos no caput 
deste artigo devem ser submetidos it aprovacao do CEGEP. 

Art. 5° 0 CEGEP reunir-se-a, ordinariarnente, uma vez a cada trimestre e, 
extraord inariamente, por convocacao do seu presidente, 

1:./ 
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MINISTERIO PLJBLlCO DA UNL,\O 
Ministerjo Publico do Distrito Federal e Territ6rios 

Art. 6° 0 presidente do CEGEP pcdera autorizar a participacao de membros, servidores ou 
colaboradores nas reunioes do Cornite, no intuito de contribuir com a discussao das materias a serem 
deliberadas. 

Art. 7° Compete ao chefe do Departamento de Gestae de Pessoas, na qualidade de 
secretario do Cornite, prestar 0 apoio administrativo necessario a realizacao das reunioes, 
responsabilizando-se peJa elaboracao da pauta. 

Art. 8° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao. 

De-se ciencia, cumpra-se e publique-se. 

 _'  I   _ )'-----, (:c ,,-_ .)L--....: "'-.) 

EUNICE PEREIRA AMORIM CARY ALHIDO 
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MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO  
MINISTERIO PUBLICO DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS  

PROCURADORIA':GERAL DE JUSTl<;:A  

PORTARIA NORMA TIV A N° 310 , DE.21-DE MAR<;O DE 2014 

Altera a estrutura organizacional de unidades 
administrativas do Ministerio Publico do Distrito 
Federal e Territ6rios. 

A PROCURADORA-GERAL DE JUSTI<;A DO DISTRITO FEDERAL E 
TERRITORIOS, no uso das atribuicoes legais conferidas pela Lei Complementar nQ 75, de 20 de 
maio de 1993, e da cornpetencia que the confere 0 paragrafo unico do artigo 23 da Lei 11.415, de 15 
de dezembro de'2006, 

CONSIDERANDO a publicacao da Portaria Norrnativa n" 292, de 16 de dezembro 
de 2013, que define a estrutura de pessoal dos gabinetes das Procuradorias de Justica do MPDFT; 

CONSIDERANDO a necessidade de alteracao do Anexo I da Portaria Normativa n° 
23, de 5 de dezembro de 2008, que define a estrutura organizacional do MPDFT; 

RESOLVE: 

Art. 1° Alterar 0 Anexo I da Portaria Normativa n° 23, de 5 de dezembro de 2008, 
nos termos do quadro anexo. 

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor no dia 4 de abril de 2014. 

De-se ciencia, cumpra-se e publique-se. 
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MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO  
Ministerio Publico do Distrito Federal e Territories  

/' 

ANEXO DA PORTARIA NORMATIV A N° ,DE ' DE MARC;O DE 2014 

SITUA(:AO ANTERIOR (Portaria Normativa n° 23/2008, modificada NOVA SITUA(:AO 
pelas Portarias Norrnativas n?43/2009,49/2009, 53/2009, 68/2009, 

7112009,80/2009,96/2010,110/10,114/10,117110, 118110, 122110, 
12.4/10125/10,128110,134/10,137/10,140/10,144/11, 146/11,151111, 
159111,160/11,166/11,173111,175111, 1761J1, 181111, 185/11,196112, 
197/12,205/12,212112,225112,232/12,255113,256/13, 260113, 263/13, 

264113,269/13,271113,273/13,291113,296114) 
DENOMINACAO COD. SIGLA DENOM1NACAO COD.­ SIGLA 

PGJ PROCURADORIA-GERAL PGJ 
PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA DKJUSTlCA 

PROC PROCURADORIAS DE PROC 
PROCURADORIAS DE JUSTlCA JUSTI<;A 

COORDENA(:AO 
COORDENA(:AO ADMINISTRATIVA DAS ADMINISTRA T1VA DAS 
PROCURADORIAS DE JUSTICA COAD PROCURADORIAS DE JUSTI(:A COAD 

GABINETES DOS 
GABINETE DOS PROCURADORES DE JUSTICA GAB PROCURADORES DE JUSTICA GAB 
Assessor de Procuradoria CC-02 -­
Assessor de Procuradoria CC-02 -­
Assessor de Procuradoria CC-02 -­
Assessor de Procuradoria CC-02 -­
Assessor de Procuradoria CC-02 -­
Assessor de Procuradoria CC-02 -­
Assessor de Procuradoria CC-02 -­
Assessor de Procuradoria CC-02 -­
Assessor de Procuradoria CC-02 -­
Assessor de Procuradoria CC-02 -­
Assessor de Procuradoria CC-02 -­
Assessor de Procuradoria CC-02 -­
Assessor de Procuradoria CC-02 -­
Assessor de Procuradoria CC-02 -­
Assessor de Procuradoria CC-02 -­
"Assessor de Procuradoria CC-02 -­
Assessor de Procuradoria CC-02 -­
Assessor de Procuradoria CC-02 -­
Assessor de Procuradoria CC-02 -­
Assessor de Procuradoria CC-02 -­
Assessor de Procuradoria CC-02 -­
Assessor de Procuradoria CC-02 -­
Assessor de Procuradoria CC-02 -­
Assessor de Procuradoria CC-02 -­
Assessor de Procuradoria CC-02 -­
Assessor de Procuradoria CC-02 -­
Assessor de Procuradoria CC-02 -­
Assessor de Procuradoria CC-02 -­
Assessor de Procuradoria CC-02 -­
Assessor de Procuradoria CC-02 -­
Assessor de Procuradoria CC-02 -­
Assessor de Procuradoria CC-02 -­
Assessor de Procuradoria CC-02 -­
Assessor de Procuradoria CC-02 -­
Assessor de Procuradoria CC-02 -­
Assessor de Procuradoria CC-02 -­
Assessor de Procuradoria CC-02 -­
Assessor de Procuradoria CC-02 -­
Assessor de Procuradoria CC-02 -­
Assessor de Procuradoria CC-02' -­
Assistente Tecnico [ FC-02 -­
Assistente Tecnico I FC-02 -­
Assistente Tecnico 1 FC-02 -­

,2/8 
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MINISTERIO PUBLICO DA UNIAo  
Ministerio PiJblico do Distrito Federal eTerriterios  

Assistente Tecnico I FC-02 -­
Assistente Tecnico I FC-02 -­
Assistente Tecnico I FC-02 -­
Assistente Tecnico [ . FC-02 -­
Assistente Tecnico I FC-02 -­
Assistente Tecnico I FC-02 -­
Assistente Tecnico I FC-02 -­
Assistente Tecnico [ FC-02 -­
Assistente Tecnico I FC-02 -­
Assistente Tecnico I FC-02 -­
Assistente Tecnico I FC-02 -­ \ 

Assistente Tecnico [ FC-02 -­
Assistente Tecnico I FC-02 -­
Assistente Tecnico I FC-02 -­
Assistente Tecnico I FC-02 -­
Assistente Tecnico I FC-02 -­
Assistente Tecnico I FC-02 -­
Assistente Tecnico I FC-02 -­
Assistente Tecnico 1 FC-02 -­
Assistente Tecnico I FC-02 -­
Assistente TecnicoI FC-02 -­
Assistente Tecnico [ FC-02 -­
Assistente Tecnico I FC-02 -­
Assistente Tecnico I FC-02 -­
Ass istente Teen ico I FC-02 -­
Assistente Tecnico I FC-02 -­
Assistente Tecnico I FC-02 -­
Assistente Tecnico I FC-02 -­
Assistente Tecnico I FC-02 -­
Assistente Tecnico J FC-02 -­
Assistente Tecnico I FC-02 -­
Assistente Tecnico I .FC-02 -­
Assistente Tecnico I FC-02 -­
Assistente Tecnico I FC-02 -­
Assistente Tecnico I FC-02 -­
Assistente Tecnico [ FC-02 -­
Assistente Tecnico I FC-02 -­

-­

GABINETE DA 1/1 
PROCURADORIA DE JUSTI<;A 
CiVEL 

GAB1CIV 

-­ Assessor de Procuradoria CC-02 

-­ Assistente Tecnico J FC-02 

I -­

GABINETE DA 2/1 
PROCURADOR1A DE .IUSTI<;A 
CiVEL 

GAB2CIV 

-­ Assessor de Procuradoria CC-02 

-­ Assistente Tecnico I FC-02 

-­ \ 

GABINETE DA 3/1 
PROCURADORIA DE JUST1<;A 
CIVEL 

GAB3CIV 

-­ Assessor de Procuradoria CC-02 

-­ Assistente Tecnico I FC-02 

-­

GABINETE DA 4/1 
PROCURADORIA DE JUSTI<;A 
CiVEL 

GAB4CIV I 

-­ Assessor de Procuradoria CC-02 

-- AssistenteTecnico I FC-02 

-­

GABINETE DA  

PROCURADORIA DE JUSTI<;A 
CIVEL 

GAB5CIV 

-­ Assessor de Procuradoria CC-02 

-­ Assistente Tecnico I FC-Q2 

3/8 



D
iá

rio
 E

le
tr

ôn
ic

o 
do

 M
P

D
F

T
.E

di
çã

o 
n.

º 
36

7,
 2

6 
de

 m
ai

o 
de

 2
01

4.

MINISTERIO PUBLICO DA   
Ministerio Publico do Distrito Federal eTerrit6rios  

-­
-­
--

GABlNETE DA6" 
PROCURADORIA DE JUSTI<;:A 
clvst, 
Assessor de Procuradoria 
Assistente Tecnico I 

CC-02 
FC-02 

GAB6CIV 

-­

1-­-­
-­

GABINETE DA 7" 
P!3-0CURADORIA DE JUSTI<;:A 
CIVEL 
Assessor de Procuradoria 
Assistente Tecnico I 

CC-02 
FC-02 

GAB7CIV 

-­

-­

-­

GABINETE DA 8" 
PROCURADORIA DE JUSTI<;:A 
CiVEL 
Assessor de Procuradoria 
Assistente Tecnico I 

CC-02 
FC-02 

GAB8CIV 

-­
-­
-­

GABINETE DA 9" 
PROCURADORIA DE JUSTI<;:A 
ClVEL 
Assessor de Procuradoria 
Assistente Tecnico I 

CC-02 
FC-02 

GAB9CIV 

-­

-­
-­

-, 

GAB1NETE DA 10" 
PROCURADORIA DE JUSTI<;:A 
CiVEL 
Assessor de Procuradoria 
Assistente Tecnico I 

CC-02 
FC-02 

GABIOCIV 

-­
-­

--

GABlNETE DA 1I" 
PROCURADORIA DE JUSTI<;:A 
CiVEL 
Assessor de Procuradoria 
Assistente Tecnico I 

CC-02 
FC-02 

GABIICIV 

-­

-­
-­

GABINETE DA 12' 
PROCURAnORIA DE JUSTl<;:A 
CIVEL 
Assessor de Procuradoria 
Assistente Tecnico I 

CC-02 
FC-02 

GABl2CIV 

-­
-­
-­

GABINETE DA 13" 
PROCURADORIA DE JUSTI<;:A 
ciVEL 
Assessor de Procuradoria 
Assistente Tecnico j 

CC-02 
FC-02 

GABI3CIV 

\ 

-­
-­

-­

-­
-­
-­

GABJNETE DA 14' 
PROCURADORIA DE JUSTI<;:A 
CiVEL 

. Assessor de Procuradoria 
Assistente TecnicoI 

GABINETE DA 15' 
PROCURADORIA DE JUSTI<;:A 
ciVEL 
Assessor de Procuradoria 
Assistente Tecnico j 

CC-02 
FC-02 

CC-OZ 
FC-02 

GABI4CIV 

. 
GABI5CIV 

-­
-­

-­

GABINETE DA 16" 
PROCURADORIA DE JUSTI<;:A 
CIVEL 
Assessor de Procuradoria 
Assistente Tecnico I 

CC-02 
FC-02 

GAB16CIV 

-­
--

GABlNETE DA 17' 
PROCURADORIA DE JUSTI<;:A 
CiVEL 
Assessor de Procuradoria -CC-02 

OABI7CIV 

4/8 
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Ministerio Publico do Distrito Federal eTerritories  

I -­ Assistente Tecnico J FC-02 

-­
-­
-­

GAB[NETE DA [8" 
PROCURADORIA DE JUSTICA 
CjVEL 
Assessor de Procuradoria 
Assistente Tecnico I 

CC-02 
FC-02 

GABI8CIV 

-­
-­
-­

GABJNETE DA I" 
PROCURADORJA DE JUSTICA 
CRIMINAL 
Assessor de Procuradoria 
Assistente Tecnico J 

, 

CC-02 
FC-02 

GABICR! 

-­
-­
-­

GABINETE DA 2" 
PROCURADORJA DE JUSTICA 
CR[MINAL 
Assessor de Procuradoria 
Assistente Tecnico I 

CC-02 
FC-02 

GAB2CR[ 

-­
-­
-­

GABINETE DA 3" 
PROCURADORIA DE JUSTJCA 
CRIMINAL 
Assessor de Procuradoria 
Assistente Tecnico J 

CC-02 
FC-02 

GAB3CRI 

'1-­
-­
-­

GABINETE DA 4" 
PROCURADORIA DE JUSTJCA 
CRIMINAL 
Assessor de Procuradoria 
Assistente Tecnico I 

CC-02 
FC-02 

GAB4CRI 

-­
-­
-­

GABINETE DA 5" 
PROCURADORIA DE JUSTICA 
CRIMINAL 
Assessor de Procuradoria 
Assistente Tecnico I 

CC-02 
FC-02 

GABSeRI 

1-­-­
-­

GABINETE DA 6" 
PROCURADORIA DE JUSTICA 
CRIMINAL . 
Assessor de Procuradoria 
Assistente Tecnico I 

CC-02 
FC-02 

GAB6CRI 

-­
I -­

-­

GABINETE DA 7" 
PROCURADORIA DE JUSTICA 
CRIMINAL 
Assessor de Procuradoria 
Assistente Tecnico 1 

CC-02 
FC-02 

GAB7CRI 

-­
-- . 

-­

.\ 

GABfNETE DA 8" 
PROCURADORIA DE JUSTICA 
CRIMINAL 
Assessor de Procuradoria 
Assistente Teen ico I 

CC-02 
FC-02 

GAB8CRI 

-­
-­
-­

GABINETE DA 9" 
PROCURADORIA DE JUSTICA 
CRIMINAL 
Assessor de Procuradoria 
Assistente Tecnico I 

CC-02 
FC-02 

GABgeRI 

1_­
-­
-­

GABINETE DA 10" 
PROCURADORIA DE JUSTICA 
CRIMINAL 
Assessor de Procuradoria 
Assisrente Tecnico I 

CC-02 
PC-02 

GABIOCRI 

-­
GABINETE DA I J" 
PROCURADORIA DE JUSTICA 

GABIICRI 

5/8 



D
iá

rio
 E

le
tr

ôn
ic

o 
do

 M
P

D
F

T
.E

di
çã

o 
n.

º 
36

7,
 2

6 
de

 m
ai

o 
de

 2
01

4.

 MINISTERIO PUBLICO DA UNIAo 
Ministerio Publico do Distrito Federal eTerrit6rios 

-­
-­

CRIMINAL 
Assessor de Procuradoria 
Assistente Tecnico I 

CC-02 
FC-02 

-­
-­
-­

-­
-­
-­

GABINETE DA 12" 
PROCURADORIA DE JUSTI<;:A 
CRIMINAL 
Assessor de Procuradoria 
Assistente Tecnico I 

GABINETE DA 13" 
PROCURADORIA DE JUSTI<;:A 
CRIMINAL 
Assessor de Procuradoria 
Assistente Tecnico I 

CC-02 
FC-02 

CC-02 
FC-02 

GABI2CRI 

GABI3CRI 

-­
-­
-­

1 

GABINETE DA 14" 
PROCURADORIA DE JUSTI<;:A 
CRIMINAL 
Assessor de Procuradoria 
Assistente Tecnico I 

CC-02 
FC-02 

GAB14CRI 

-­
-­
-­

GABINETE DA 1" 
PROCURADORIA DE JUSTI<;:A 
CRIMINAL ESPECIALIZADA 
Assessor de Procuradoria 
Assistente Tecnico I 

CC-02 
FC-02 

GABIESP 

-­
-­
-­

GABINETE DA 2" 
PROCURADORIA DE JUSTI<;:A 
CRIMINAL ESPECIALIZADA 
Assessor de Procuradoria 
Assistente Tecnico I 

CC-02 
FC-02 

GAB2ESP 

-­
-­

1-­

1-­-­
-­

GABINETE DA 3" 
PROCURADORIA DE JUSTI<;:A 
CRIMINAL ESPECIALlZADA 
Assessor de Procuradoria 
Assistente Tecnico I 

GABINETE DA 4" 
PROCURADORIA DE JUSTI<;:A 
CRIMINAL ESPECIALIZADA 
Assessor de Procuradoria 
Assistente Tecnico I 

CC-02 
FC-02 

CC-02 
FC-02 

GAB3ESP 

GAB4ESP 

I 

-­
-­
-­

-­
-­
-­

-­
-­
-­

1 

GABINETE DA 5" 
PROCURADORIA DE JUSTI<;:A 
CRIMINAL ESPECIALIZADA 
Assessor-de Procuradoria 
Assistente Tecnico I 

GABINETE DA 6" 
PROCURAbORIA DE JUSTI<;:A 
CRIMINAL ESPECIALIZADA 
Assessor de Procuradoria 
Assistente Tecnico I 

GABINETE DA 7" 
PROCURADORIA DE JUSTI<;:A 
CRIMiNAL ESPECIALIZADA 
Assessor de Procuradoria-
Assistente Tecnico I 

CC-02 
FC-02 

CC-02 
FC-02 

CC-02 
FC-02 

GAB5ESP 

GAB6ESP 

GAB7ESP 

1-­
I __ 

-­

GABINETE DA 8" 
PROCURADORfA DE JUSTI<;:A 
CRIMINAL ESPECIALlZADA _ 
Assessor de Procuradoria 
Assistente Tecnico I 

CC-02 
FC-02 

GAB8ESP 

6/8 
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COORDENADORIA DE SEGURANCA 
INSTITUCIONAL 

CSI 
, 

 DE 
SEGURANCA 
INSTITUClONAL 

CSI 

-­ SE<;:AODE CONTTNGENCIA SECONG 

-­
SETOR DE CONTINGENCIA DAS 
PROMOTOR1AS DE JUSTI<;:A SETCOP 

. DIVISAo DE SEGURAN<;:A ORGANICA DISOR 
 DE SEGURAN<;:A 
ORGANICA  DISOR 

SE<;:AO DE CONTfNGENCIA SECONG -­

SETOR DE CONTTNGENCIA DO ED. SEDE 
Chefe de Setor 

SETOR DE CONTfNGENCJA DAS PROMOTORIAS DE 
JUSTI<;:A . 

FC-03 
SETCES 

SETCOP 

-­
-­

-­

, 

DIVISAo DE ATIVIDADES ESPECIAIS DE SEGURANCA 
Chefe de Divisao 
-­

CC-02 
DlAESP 

DIVISAO DE ATIVIDADES 
ESPEC1AlS DE SEGURANCA 
Chefe de Divisao 
Assistente Mil itar 

CC-02 
FC-03 

.DIAESP 

DlRETORIA-GERAL DG DJRETORIA-GERAL DG 

DEPARTAMENTO DE APOIO 
ADMIN'ISTRAT1VO DAA 

DEPARTAMENTO DE APOIO 
ADMINISTRA TlVO DAA 

DIVISAO DE SERVI<;:OS GERAIS DISEG DIVISAO DE SERVI<;:OS GERAIS DISEG 

-­
-­

SERVI<;:O DE CONTROLE DE 
fNFRAESTRUTURA DE 
AUDIOVISUAL 
Chefe de Service FC-02 

SERCAU 

DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PESSOAS DGP 
DEPARTAMENTO DE 
GEST AO DEPESSOAS DGP 

DIVISAo DE CADASTRO DE PESSOAL DlCAP 
DlVISAO DE CADASTRO DE 
PESSOAL DICAP 

SE<;:Ao DE REGISTRO DE DADOS FUNCIONA1S 
Chefe de Secao 
Auxiliar Tecnico 
Auxiliar Tecnico 

CC-Ol 
FC-OI 
FC-OJ 

SERED 
SE<;:AODE REGISTRO DE DADOS 
FUNCIONAIS 
Chefe de Secao 
Auxiliar Tecnico 
-­

CC-OI 
FC-OI 

SERED 

SE<;:AODE NOMEA<;:OES E CONTROLE DE CARGOS E 
FUNCOES 
Chefe de Secao 
-­

, 

CC-Ol 
SECAF 

SECAO DE NOMEACOES E 
CONTROLE DE CARGOS E 
FUNCOES 
Chefe de Secao 
Auxiliar Tecnico 

CC-OI 
FC-OJ 

SECAF 

DIVISAo DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS 
Chefe de Divisao 
Assistente Tecnico I 

CC-02 
FC-02 

DlDEP 

DIVISAO DE 
DESENVOL VIMENTO DE 
PESSOAS 
Chefe de Divisao 
-­

CC-02 
DIDEP 

SECAo DE APOIO ACAP ACJTN:;Ao INTE,RNA 
Chefe de Secao 

-­
CC-OI 

SEACTN 
SE<;:AODE APOIO A 
CAPACIT A<;:Ao.lNTERNA 
Chefe de Secao 
Assistente Tecnico I 

CC-OI 
FC-02 

SEACIN 

COORDENADORIA DAS PROMOTORJAS 
DE JUST1<;:A DE BRASILIA I CPJBSI 

COORDENADORIA DAS 
PROMOTORJAS DE CPJBSI 

7/8 
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Ministerio Publico do Distrito Federal eTerritories  

DIVrSAO DE ANALISE E CONTROLE DOS FEITOS DAS 
MATERIAS CiVEIS DAC-CIV 

JUSTIC;ADE BRASiLIA [ 

DIVISAO DE ANALISE E 
CONTROLE DOS FEITOS DAS 
MATERIAS crvsrs DAC-CIV 

I 

SETOR DE APOIO E CONTROLE DOS FEITOS DE 
FAMiLIA, CIVErS, ORFAOS E SUCESSOES 

, 
-

DIVISAO DE ANALISE E CONTROlE DOS FEITOS DA 
FAZENDA PUBLICA E DO PATRIMONIO PUBLICO E 
SOCIAL 

SAC-. 
FCOS 

DAC-FP 

-­

SETOR DE APOIO E CONTROLE 
DOS FEITOS DE FAMiLIA, 
ORFAOS E SUCESSOES 

DIVISAO DE ANALISE E 
CONTROLE DOS FEITOS DA 
FAZENDA PUBLICA E DO 
PATRIMONIO PUBLICO E . 
SOCIAL 

SAC-FOS 

DAC-FP 

SETOR DE APOIO E CONTROLE DOS FEITOS DE 
FAZENDA PUBLICA SAC-FAZ -­

SETOR DE APOIO E CONTROLE 
DOS FEITOS elvers E DE 
FAZENDA PUBLICA SAC-FAC' 

8/8 
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MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO  
MINISTERIO PUBLICO DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS  

PROCURADORIA-GERAL DE JUSTIc;A  

PORTARIA NORMATIVA N!!. 311, DE 28 DE MARC;O DE 2014 

Cria 0 Nucleo de Articulacao entre Movimentos Sociais e 
Orgaos de Seguranca Publica no ambito do Ministerio 
Publico do Distrito Federal e Territories - MPDFT. 

A PROCURADORA-GERAL DE JUSTIc;A DO DISTRITO FEDERAL E 
TERRITORIOS, no uso das atribuicoes legais conferidas pela Lei Complementar n- 75, de 20 
de maio de 1993; 

CONSIDERANDO 0 contido no Procedirnento Administrativo n° 08190.200722/13­
63; 

CONSIDERANDO as atribuicoes constitucionais e legais do Ministerio Publico; 

CONSIDERANDO a necessidade de uniformizar a atuacao do Ministerio Publico 
do Distrito Federal e Territ6rios no que atine as manifestacoes populares; 

RESOLVE: 

Art. 1° Instituir 0 Nucleo de Articulacao entre Movimentos Sociais e Orgaos de 
Seguranca Publica no ambito do Ministerio Publico do Distrito Federal e Territories. 

Art. 2° 0 objetivo do Nucleo e atuar na articulacao entre movimentos sociais e 
policia, especialmente na recepcao de demandas dos movimentos sociais e na realizacao de 
reunioes com Orgaos de Seguranca Publica, para promocao de entendimentos reciprocos com .0 
objetivo de garantir 0 respeito dos direitos fundamentais dos manifestantes e a eficiencia policial 
na protecao aordem publica, dando os encaminhamentos necessaries. 

Art. 3° As demandas que exigem atuacao concreta do MPDFT serao encaminhadas 
ao respectivo orgao de execucao, com respeito as atribuicoes fixadas na Resolucao n° 90 do 
CSMPDFT. 

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

De-se ciencia, cumpra-se e publique-se. 

c, __'-....  c,  Ceo  •..:» 

EUNICE PEREIRA AMORIM CARVALHIDO 

Z;\PORTARlAS\20 141Cria°Nucleo de  entre Movimentos Sociais e Orgaos de Seguranca Publica.doc 
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MINISTERIO PUBLICO DA UNL'\O 
MINISTERIO PUBLICO DO DISTRITO FEDERAL Ie TERRITOR lOS 

PROCURADORlA-GERAL DE JUSTI<;A 

PORTARIA NORMATIVA N° 312, DE 31 DE MAR(:O DE 2014 

Dispoe sobre a emissao de certidao 
eletronica online relativa a feitos internos e 
noticias de fato em tramitacao no ambito do 
Ministerio Publico do Distrito Federal e 
Territ6rios. 

A PROCURADORA-GERAL DE JUSTI(:A DO DISTRITO FEDERAL E 
TERRITORIOS, no uso de suas atribuicoes legais conferidas pela Lei Complementar nQ 

75, de 20 de maio de 1993; 

CONSIDERANDO 0 art. 5°, inciso XXXIV, alinea b, da Constituicao Federal, que 
garante a todos, independente do pagamento de taxas, a obtencao de certidoes em 
reparticoes publicas para defesa de direitos e esclarecimento de situacoes de interesse 
pessoal; 

CONSIDERANDO os principios da publicidade, economicidade e eficiencia, que 
devem reger os atos administrativos; 

CONSIDERANDO 0 resultado dos trabalhos realizados pela Comissao instituida 
pela Portaria PGJ n° 1038, de 19 de agosto de 2013; 

RESOLVE: 

Art. 1° 0 Ministerio Publico do Distrito Federal e Territ6rios disponibilizara ao 
publico a emissao de certidao gratuita, por meio de sistema online, disponivel na pagina 
eletronica www.mpdft.mp.br. 

§1° 0 requerimento de certidao sera realizado mediante informacao do nome e do 
CPF - Cadastro de Pessoas Fisicas-, ou CNPJ- Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas- da 
pessoa a quem se refere. 

§2° as dados cadastrais informados sao de responsabilidade do solicitante. 
&-..--­
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• MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO 
Ministerio Publico do Distrito Federal e Territorios 

Art. 2° A certidao online sera referente apenas a feitos internos e noticias de fato em 
tramitacao no Ministerio Publico do Distrito Federal e Territ6rios, e contera 0 nome ou 
CPF ou CNPJ do interessado, confonne solicitados, 0 numero dos autos, a unidade 
responsavel, a data de instauracao, bern como a data da ultima atualizacao da base de 
dados e c6digo de seguranca. 

§1° Qualquer interessado podera aferir a autenticidade e regularidade da certidao, 
mediante consulta a pagina eletronica do Ministerio Publico do Distrito Federal e 
Territ6rios. 

§2° Nao constara da certidao informacao sobre feitos externos e feitos ja arquivados 
ou finalizados, bern como sobre feitos sigilosos ou que, pOI disposicao legal, trarnitem em 
segredo de justica, 

§3° A certidao tera validade de 30 (trinta) dias, contados de sua expedicao, 

Art. 3° Os casos omissos serao resolvidos pela Procuradoria-Geral de Justica. 

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

De-se ciencia, cumpra-se e publique-se. 

c _._--....... J .----.............::.... c )---_____..._, C,-- ..-.......,.J ..-.". t_" . ...>  

EUNICE PEREIRA AMORIM CARV ALHIDO 

2/2 
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MINISTERIO PUBLICO DA UNIAo 

MINISTERIO PlJBLICO DO DlSTRITO FEDERAL E TERRITORIOS 

PROCURADORIA-GERAL DE JUSTI<;A 

PORTARIA NORMA TIVA N° 3 I  DE tDE  nL DE 2014. 

Dispoe sobre 0 Projeto 1 - Organizacao Arquivistica 
de Assentamentos Funcionais, do Programa de 
Modernizacao dos Assentamentos Funcionais do 
Ministerio Publico do Distrito Federal e Territ6rios, 
e da outras providencias. 

A PROCURADORA-GERAL DE JUSTI<;::A DO DISTRITO FEDERAL E 
TERRITORIOS, no uso das atribuicoes legais conferidas pela Lei Complementar n" 75, de 
20 de maio de 1993, 

CONSIDERANDO que cabe aos orgaos e entidades do poder publico, observadas as 
normas e procedimentos especificos aplicaveis, assegurar a protecao da informacao, 
garantindo-se sua disponibilidade, autenticidade e integridade; 

CONSIDERANDO que os documentos de arquivos sao instrumentos de apoio a 
administracao, acultura e ao desenvolvimento cientifico, constituindo elementos de prova e 
informacao; 

CONSIDERANDO que os assentamentos funcionais sao fontes documentais 
probat6rias, que resguardam direitos e deveres da instituicao e de seus servidores, 
caracterizando instrumentos de apoio a analise, tomada de decisao e validacao de futuras 
concessoes ou restricoes; 

CONSIDERANDO a necessidade do estabelecimento de criterios e procedimentos de 
gestae dos assentamentos funcionais de membros e servidores mantidos pelo Departamento 
de Gestae de Pessoas do MPDFT; 

RESOLVE: 

Art. 10 Instituir 0 Projeto 1 - Organizacao Arquivistica de Assentamentos Funcionais, 

L-­
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do Programa de Modernizacao dos Assentamentos Funcionais do Ministerio Publico do 
Distrito Federal e Territorios - PMAF, desenvolvido pelo Departamento de Gestae de Pessoas 
- DGP par intermedio das suas respectivas Unidades: Divisao de Cadastro de Pessoal ­
DIeAP; Divisao de Pagamento de Pessoal - DIPAG; e Service de Arquivo do DGP ­
SERARQ, sob coordenacao deste ultimo. 

Paragrafo unico. 0 Projeto 1, do PMAF, refere-se a reordenacao fisica dos 
assentamentos funcionais de membros e servidores do MPDFT, apadronizacao dos conteudos 
e ametodologia aplicavel na gestae arquivistica dos assentamentos. 

Art. 2° Aprovar 0 Manual sobre Organizacao Arquivistica de Assentamentos 
Funcionais do MPDFT, que dispoe sobre a metodologia de organizacao, custodia e 
disponibilizacao dos assentamentos funcionais. 

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

De-se ciencia, cumpra-se e publique-se. 

/  J'---- c'.. ""'__.........-  "\. __.-:) 
(". --  -----. c • _-' 

EUNICE PEREIRA AMORIM CARY ALHIDO 

poblicBda  
 . •.. ' ;' .•"\<', .............. t":-:in.-=::.:  , ,  COf.'i "r..<, 

-4 
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: I' .] [ i I. I' ! ( 'I: :' I , I 

,... 

MANUAL SOBRE ORGANIZACAO  
ARQUIViSTICA DE ASSENTAMENTOS  

FUNCIONAIS DO MPDFT  

Brasilia, marco de 2014 
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MANUAL SOBRE ORGANIZACAO  , 
ARQUIVISTICA DE ASSENTAMENTOS  

FUNCIONAIS DO MPDFT  

EDlC;AO  

MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO  
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Apresentacao 

Aplicar solucoes que proporcionem a eficiencia da qestao publica e um grande 
desafio para os orqaos e entidades da Adrnirnstracao Publica. 

Dentre as varias nuances e rnetodos utilizados na atividade de qestao, devemos 
considerar a grande irnportancia do tratamento da inforrnacao - instrumento 
imprescindfvel para 0 bom desempenho da Adrninistracao, garantindo direitos e servindo 
de apoio a tomada de decisoes. 

Durante varies anos, a docurnentacao referente a vida funcional dos servidores e 
membros do MPDFT vem S8 acumulando, e com 0 aumento constante dessa valiosa 
inforrnacao surge a necessidade de se uniformizar os procedimentos para 0 tratamento 
desses dossies, visando agilizar 0 acesso as informacoes, racionalizar a producao de 
documentos da area de Gestae de Pessoas, garantir a efetiva qestao da documentacao 
referente a vida funcional 8 resguardar direitos e deveres, tanto dos servidores e 
membros, como de seus dependentes. Diante de tal necessidade e embasado em 
estudos previos, 0 Departamento de Gestae de Pessoas, atraves do seu Service de 
Arquivo, institui a 1° Edicao do Manual sobre Orqanizacao Arquivfstica de Assentamentos 
Funcionais do Ministerio Publico do Distrito Federal e Territ6rios, 0 qual cornpoe 0 Projeto 
1 do PMAF - Programa de Modernizacao dos Assentamentos Funcionais do MPDFT. 
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1 lntroducao 

Neste Manual estao previstos os tratamentos e as metodologias aplicadas aos 
documentos que cornporao os assentamentos funcionais, os procedimentos aplicados a 
consulta de documentos, no que tange a solicitacao de c6pias e prazo de respostas, e os 
procedimentos adotados durante 0 ernprestimo dos assentamentos. 

E mister esclarecer que alern dos documentos que compoern os assentamentos 
funcionais, existem documentos que sao de autuacao obrigat6ria e, portanto, constituem 
Processo Administrativo, os quais NAo fazem parte do rol de documentos do 
assentamento funcional. Citemos como exemplos os documentos "Termo de Posse" 
(autuado no processo de Norneacao) e "Requerimento de Adicional de Oualificacao" 
(autuado no processo de Adicional de Oualificacao). Desta maneira, os documentos que 
cornporao os assentamentos funcionais serao, apenas, os elencados no ANEXO 1 deste 
manual. 

2 Metodologia de Gestae Arquivistica dos Assentamentos 

A Divisao de Cadastro de Pessoal (DICAP) transferira a cust6dia dos 
assentamentos funcionais ao Service de Arquivo do DGP (SERARQ/OGP), unidade 
responsavel pela sua orqanizacao e rnanutencao. Para tanto, havera transferencia das 
pastas funcionais de membros e servidores, bem como do respectivo rnobiliario, para 0 

espaco do Service de Arquivo no 8° andar do Ed. Ibama. 

Ap6s a rnudanca, os assentamentos serao ordenados pelos numeros de matrfcula, 
metodologia que evita grandes remanejamentos, e para que sejam tratados de acordo 
com 0 estabelecido neste manual. Atualmente nao ha estrutura na Divisao de Cadastro 
de Pessoal para 0 tratamento tecnico da docurnentacao. 

A DICAP tara a classificacao dos documentos recebidos a partir da instituicao deste 
Manual para seu posterior envio a SERARQ e arquivamento nos respectivos 
assentamentos. 

Os documentos retirados das pastas funcionais, por nao fazerem parte da sua 
cornposicao, serao restitufdos aos interessados. Para tratamento tecnico da 
docurnentacao de cornposicao dos assentamentos, realizar-se-a os seguintes 
proced imentos: 

2.1 Atualizacoes e correcoes no sistema MentoRH 

Descricao. os documentos que compoern os assentamentos funcionais sao conferidos 
nos registros de membros/servidores no sistema e as informacoes devidamente 
atualizadas. 

Execucao: Equipe do Service de Arquivo do DGP 
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2.2 Classificacao 

Descricao. etapa em que os documentos arquivados nos assentamentos sao classificados 
tendo em vista seu agrupamento sob 0 mesmo assunto, de acordo com as orientacoes a 
seguir: 

•  ler 0 documento, identificando 0 assunto principal de acordo com seu conteudo: 
•  atribuir codiqo ao documento, conforme Codiqo de Classificacao de Documentos 

de Arquivo do MPDFT - Atividade Meio, a lapis, no canto superior direito de sua 
primeira folha; 

•  observar se 0 documento compos assentamento individual, conforme 0 anexo 1; 
•  separar os documentos que nao devem compor 0 assentamento; 
•  preencher 0 forrnulario "Terrno de Restituicao de Documentos", Anexo 2 desse 

manual, e junta-lo aos documentos separados para devolucao. 

Execucao: Equipe do Service de Arquivo do DGP. 

2.3 Prazos de guarda e destinacao dos documentos 

Descricao: atividade em que se verifica os prazos de guarda e a destinacao dos 
documentos, conforme a Tabela de Temporalidade e Destinacao Final de Documentos de 
Arquivo do MPDFT - Atividade Meio. 0 tempo da guarda e calculado a partir da data de 
arquivamento. Caso a ultima nao possa ser identificada, contar-se-a a partir de sua data 
de producao 

Execucao: Equipe do Servi<;o de Arquivo do DGP 

2.4 Hlqienizacao 

Descricao. etapa que incide apenas sobre os documentos de guarda permanente e com 
mais de 15 anos de guarda. Consiste na troca de bailarinas de metal por grampo trilho 
plastico, retirada de papeis, bilhetes, capias, c1ipes e qualquer residuo estranho ao 
documento. 

Execucao: Equipe do Service de Arquivo do DGP 

2.5 Acondicionamento 

Descricao. e composta de tres eta pas, sendo elas: 
•  agrupar os documentos de um mesmo interessado por codiqo de classificacao. em 

ordem cronol6gica, formando pequenos dossies; 
•  identificar os pequenos dossies com nome e matricula do servidor; 
•  acondicionar a docurnentacao na pastas de RH, ern divisoria relacionada a 

classificacao. 

Execucao: Equipe do Service de Arquivo do DGP 
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2.6 Elirninacao 

Descricao. os documentos destinados a elirninacao sao agrupados em c6digo, 
acondicionados em caixa-arquivo e listados, seguindo os procedimentos estabelecidos 
pela Portaria Normativa/PGJ nO 200 de 15/02/2012, que regulamenta os procedimentos 
para a elirninacao de documentos de arquivo no ambito do MPDFT: 

•  separar os documentos para eliminacao conforme c6digo, ana e tipo documental; 
•  elaborar a listagem de elirninacao de documentos de arquivo respeitando a 

separacao anterior e ainda listando os nomes dos interessados cujos documentos 
serao eliminados; 

•  enviar para analise da Comissao Permanente de Avaliacao de Documentos. 

Execucao: Equipe do Service de Arquivo do DGP e Comissao Permanente de Avaliacao 
de Documentos 

3 Consulta 

o conteudo dos assentamentos podera ser consultado pelos servidores lotados na 
Divisao de Cadastro de Pessoal(DICAP), Divisao de Pagamento de Pessoal (DIPAG) e 
Divisao de Atendimento e lnformacao (DIATI), do Departamento de Gestae de Pessoas 
(DGP). 0 acesso as mformacoes dos assentamentos e assegurado ao interessado pela 
Lei de Acesso a lnformacao Publica (LAIP) 

"Art. 31. 0 tratamento das inforrnacoes pessoais deve ser feito de forma 
transparente e com respeito a intimidade, vida privada, honra e imagem das 
pessoas, bem como as liberdades e garantias individuais. 

§ 1° As informacoes pessoais, a que se refere este artigo, relativas a 
intimidade, vida privada, honra e imagem: 

I - terao seu acesso restrito, independentemente de classiticacao de sigilo 
e pelo prazo maximo de 100 (cem) anos a contar da sua data de producao, a 
agentes publicos legalmente autorizados e a pessoa a que elas se referirem; e 

II -- poderao ter autorizada sua divulqacao ou acesso por terceiros diante 
de previsao legal ou consentimento expresso da pessoa a que etas se referirem." 

As consultas poderao ser realizadas atraves de solicitacao de c6pias digitalizadas 
de documentos ou solicitacao de c6pias impressas de documentos. 

3.1 Solicitacao de c6pias digitalizadas de documentos 

Podera ser realizada pelo interessado ou pessoa expressamente autorizada, par 
ele ou por lei; e pelas Divisoes autorizadas do DGP. 

•  enviar e-mail para arguivodgp@mpdft.gov.br com os seguintes dados: tipo de 
documento, data, assunto, tipo de c6pia (impressa ou digitalizada), nome completo 
do interessado e matricula (em caso de membro ou servidar ativo); 

•  a solicitacao de c6pias digitalizadas deve ser acompanhada do endereco de e-mail 
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do interessado, ou da pessoa autorizada, para onde serao exclusivamente 
enviadas; 

3.2 Solicitacao de c6pias impressas de documentos 

Podera ser realizada pelo interessado ou pessoa expressamente autorizada, por 
ele ou por lei; e pelas Divisoes autorizadas do DGP. 

•  enviar e-mail para arquivodgp@mpdft.gov.br com os seguintes dados: tipo de 
documento (conforme anexo I), data, assunto, tipo de c6pia (impressa ou 
digitalizada), nome completo do interessado e matricula (em caso de membro ou 
servidor ativo); 

•  as c6pias impressas devem ser retiradas pessoalmente pelo interessado ou 
pessoa autorizada, na Divisao de Atendimento e lnformacao (DIATI), em dias uteis, 
no Ed. Sede do MPDFT, Etapa I, 5° andar, sala 521, das 12 as 19 horas; 

A resposta a solicitacao sera enviada ao email do solicitante e obedecera 0 prazo 
previsto no art. 11, § 1° e 2° da Lei 12.527, de 18 de novembro de 2011. 

Evedado 0 fornecimento de informacoes pessoais por telefone. 

4 Ernprestirno 

Os assentamentos funcionais s6 poderao ser emprestados as Unidades 
expressamente autorizadas pelo DGP. 

Nas solicrtacoes de ernprestirno dos assentamentos serao observados os 
seguintes procedimentos: 

a)  a Unidade solicitante enviara e-mail desolicita<;aoparaarquivodgp@rnpdft.gov.br. 
informando 0 nome e matrfcula do membro/servidor cujo dossie precisa ser 
desarquivado; 

b)  0 prazo para atendimento a demanda e de, no maximo, 1 dia util ap6s a data de 
recebimento da solicitacao pelo SERARQ, excetuando-se desse prazo os casos 
excepcionais, 0 qual podera ser declinado mediante previa ajuste com a Unidade 
solicitante; 

c)  0 assentamento sera enviado por malote, porern, em casos excepcionais, os 
assentamentos poderao ser enviados por veiculo oficial, que sera providenciado 
pela Unidade solicitante; 

(Obs: e vedada a retirada e transporte de qualquer documento sob cust6dia do 
SERARQ em veiculo particular) 

d)  0 controle dos ernprestimos sera realizado por forrnulario proprio (anexo 3), que 
sera afixado na contracapa da pasta de assentamento funcional e, 
obrigatoriamente, a unidade solicitante e 0 Service de Arquivo do DGP reqistrarao 
a movirnentacao do assentamento. 
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5 Glossario 

Acondicionamento: embalagem ou guarda de documentos visando a sua preservacao e 
acesso. 

Arquivamento: sequencia de operacoes intelectuais e fisicas que visam a guarda 
ordenada de documentos. 

Assentamento funcional: conjunto dos documentos de registro das ocorrencias 
funcionais e dos inerentes a vida funcional e pessoal dos membros e servidores do 
MPDFT. 

Autuacao: conjunto de procedimentos que visam a criacao de um processo com nurnero 
unico. 

Classlflcacao: analise e identlficacao do conteudo de documentos, selecao da categoria 
de assunto sob a qual sejam recuperados, podendo-se-Ihes atribuir c6digos. 

Custodia: responsabilidade juridica de guarda e protecao de arquivos, 
independentemente de vinculo de propriedade. 

Destinacao: decisao, com base na avaliacao, quanta ao encaminhamento de 
documentos para guarda permanente, descarte ou eliminacao. 

Dossie: conjunto de documentos relacionados entre si por assunto (acao, evento, 
pessoa, lugar, projeto), que constitui uma unidade de arquivamento. 

Eliminacao: destruicao de documentos que, na avaliacao, forarn considerados sem valor 
permanente. 

Hiqienizacao: retirada, por meio de tecnicas apropriadas, de poeira e outros residues, 
com vistas apreservacao dos documentos. 

Interessado: pessoa fisica ou juridica que seja 0 objeto de analise do documento ou 
processo. 

Ordem cronoloqica: ordenacao que tem por eixo a data dos documentos. 

Prazo de guarda: prazo, definido na tabela de ternporalidade e baseado em estimativas 
de usc, em que documentos deverao ser mantidos no arquivo corrente ou no arquivo 
interrnediario, ao fim do qual a destinacao e efetivada. 

Processo Administrativo: conjunto de documentos oficialmente reunidos no decurso de 
uma acao ou atividade administrativa. 

Tabela de Temporalidade: instrumento de destinacao, aprovado por autoridade 
competente, que determina prazos e condicoes de guarda tendo em vista a transferencia, 
recolhimento, descarte ou eliminacao de documentos. 

Valor permanente: valor probat6rio ou valor informativo que justifica a guarda 
permanente de um documento em um arquivo(1). Tarnbern chamado valor arquivistico ou 
valor hist6rico. 
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Anexo 1 

CONTEUOO DOS ASSENTAMENTOS FUNCIONAIS 

II TIPO ] CODIGO PRAZO DE GUARDA E DESTINACAO 
 

tssen amen 0 egis ro 

I Certidoes 

Certidao cfvel e criminal da Justica Estadual 

Certidao civet e criminal da Justica Federal 

Certidao criminal da Justica Militar Estadual 

IA t I R . t I 

I 

I 020.5 I Arquivar no assentamento individual por 
100 anos. Ap6s 0 prazo estabelecido, os 
documentos de servidores serao 
eliminados. Os relacionados a vida 
funcional do membra, serao recolhidos ao 
arquivo permanente. 

Certidao criminal da Justica Militar Federal 

Certidao da criminal da Justica Eleitoral 

Certidao da OAB 

Certidao de pratica jurfdica 

Certidao de Ouitacao Eleitoral 

IFichas 

Ficha de registro funcional 

Declaracoes 
-­

acumula9 ao de aposentadona 
Declaracao de acumulacao - ou 

I 
nao 

Declara9ao de acurnulacao ou nao 

acurnulacao de cargos 
Declara9ao de bens e valores 

 

Declara9ao de bons antecedentes 

Declara9ao de conduta disciplinar \ 

Declaracao de dependentes 
, 

Declaracao de escolaridade 

Dectaracao de idoneidade moral 
----

Declaracao de IRPF entregue na posse 

I Declaracao de parentesco 

Declara9ao de percep9ao  

Declaracao de pratica juridica  

Declaracao para inclusao de dependentes no 
IR 

I ?eclara 9ao referente ao exerclcio da 
 

I Diplomasl Certificados 

Certificado de escolaridade 

Certificado Militar 
--

IDiploma de qraduacao 

Diploma de pos-qraduacao 

 
Mestrado 

I P6s doutorado 

10 



D
iá

rio
 E

le
tr

ôn
ic

o 
do

 M
P

D
F

T
.E

di
çã

o 
n.

º 
36

7,
 2

6 
de

 m
ai

o 
de

 2
01

4.

------

I 

..  

Coplas I 

Copia de carteira de Conselho de Classe I 

Copia de carteira de trabalho 

Copia de certidao de casamento ou 
declara<;:ao de uniao estavel 

---------------j 

I Copia de certidao de nascimento 

Copia de certidao de nascimento de 
dependentes 

Copia de CNH "D" ou "E" 

Copia de comprovante de conta bancaria 

Copias de 

 
RG, CPF, Titulo de eleitor, 

I· 

Comprovantes I 

Cornprovante 
anterior 

de desligamen!o de 6rgao i 

Comprovante de inscricao no PIS/PASEP 

I Comprovante de residemcia 

\Comprovante de votacao ------.---j 

 atestados 

Laudo medico admissional 

Comprovante de deficiencia fisica I 

Termos 

Termo de posse 

Outros documentos 

Autorizagao para acesso ao IRPF 

Copia de portaria de homoloqacao do estaqio 

IC6p;a de portar;a de prome<;ao de membro ---'-­

probatorio 

[curriCUlo _1. 021.1 _ I Serao eliminados pelo setor apes 2 anos 
I de arquivament_o _ 

I 

I na ca".e_i_ra _ 023.03 Arquivar no assentamento individual por 
52 anos. Apos 0 prazo estabelecido, os 

ITermo de enquadramento com opcao documentos de servidores serao 
eliminados. as relacionados a vida 

 do membro, serao recolhidos ao 
arquivo permanente.   

Provimento I 

de portaria de aproveitamento 0 
Copia de portaria de nomeacao  

023.11Copia de porta ria de readaptagao _  
Copia de portaria de recondu<;:ao 

I Copia de portaria de reintegragao 

/CoPia de portaria de reversao =1. 

Arquivar no assentamento individual por 
52 anos. Apes 0 prazo estabelecido, os 
documentos de servidores serao 
eliminados. as relacionados a vida 
funcional do membro, serao reco/hidos ao 
arquivo permanente. 
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--- .._---_ __.._---_ --_ .....• _.. _---_ _----
Vacancia 

Portaria de desligamento 

Requerimento de vacancia para posse em 
outro cargo 

ICertidao de abita 

Lotacao 

Copia de porta ria de rernocao 

Copia de porta ria de permuta 

Guia de transferencia de rernocao 

Copia de portaria de lotacao provisoria em 
outro ramo 

Disponibilidadel Redistrlbulcao 

Copia de porta ria de disponibilidade 

Copia de portaria de redistrlbuicao 

Requis icao/Cessao 

Copia de oflcio de apresentacao 

Ficha financeira 

I 

t.lcencas 

Requerimento de licenca arnarnentacao com 
copia autenticada da certidao de nascimento 

Requerimento de licenca gestante com copia 
autenticada da certidao de nascimento e 
atestado 

Requerimento de prorroqacao a licenca 
gestante 

Requerimento de licenca paternidade com 
copia autenticada da certidao de nascimento 

I 

Requerimento de licenca por mativa de 
afastamento do conjuqe au companheira 

I Requerimento de licenca a adotante com 
compravante de guarda judicial 

023.12 

 

023.14 
I 

023.15 

024.1 

I 

024.3 

Arquivar no assentamento individual por 
52 anos. Apes 0 prazo estabelecido, os 
documentos de servidores serao 
eliminados. Os relacionados a vida 
funcional do membra, serao recolhidos ao 
arquivo permanente. 

Arquivar no assentamento individual por 
52 anos. A docurnentacao relacionada as 
remocoes dos membros ficam arquivadas 
na Chefia de Gabinete da PGJ e nao 
cornporao seus assentamentos. 

L 
IArquivar no assentamento individual por 
52 anos. Apes 0 prazo estabelecido, as 

I 

documentos de servidores serao 
eliminados. Os relacionados a vida 
funcional do membro, serao recolhidos ao 
arquivo permanente. 

Arquivar no assentamento individual par 
52 anos. Apes a prazo estabelecido, os 
documentos de servidores serao 
eliminados. Os relacionados a vida 
funcional do membra, serao recolhidos ao 
arquivo permanente. 

Arquivar no assentamento individual par 
100 anos. Apes 0 prazo estabelecido, as 
documentos de servidores serao 
eliminados. Os relacionados a vida 
funcional do membro, serao recolhidos ao 
arquivo permanente. 

Arquivar no assentamento individual por 
52 anos. Apes a prazo estabelecido, as 
documentos de servidores serao 
eliminados. Os relacionados a vida 
funcional do membra, serao recolhidos ao 
arquivo permanente. 
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---

 
I Atestado de licenga gestante antecipada 

Parecer de acidente em service r-- ----'-I  _II 

-----1 

Concessoes 

Requerimento de concessao par motivo de 
falecimento com copia autenticada da certidao 
de abita e comprovante de parentesco 

Requerimento de concessao par motivo de 
Ialistamento eleitoral com declaracao 

Requerimento de concessao por motivo de 
casamento com copia autenticada da certidao 
de casamento 

024.91 

Requerimento de concessao par motive d;\ 
doagao de sangue com atestado I 

 disciplinares 025.12 

IC6pia de porta ria de sancao com dernissao 

Arquivar no assentamento individual par 
52 anos. Apes a prazo estabelecido, as 
documentos de servidores serao 
eliminados. as relacionados a vida 
funcional do membra, serao recolhidos ao 
arquivo permanente. 

----I 
 no assentarnento individual por I 
100 anos. Apes 0 prazo estabelecido, as 
documentos devem ser recolhidos ao II 

'I arquivo permanente. 
 

a assentamento individual par 
Apes a prazo estabelecido, as 

as de servidores serao 
s. as relacionados a vida 
do membra, serao recolhidos ao 
rmanente 

aria de recadastramento sera 
ap6s apresentacao de novo 

Aposentadoria ----J 026.13 Arquivar n 

Copia da porta ria de aposentadoria 
\ 

100 anos. 
document 

Copia da porta ria de concessao de revisao de 
eliminados 
funcional

aposentadoria arquivo pe 
a forrnuk 

Forrnulario de recadastramento de inativo eliminado 
forrnulario. 

f---­

deana1apesSerao eliminados 
arquivamento 

995 

 premiacoes =1 029.31 Arquivar no assentamento por 10 anos. 

I 
Apes a prazo estabelecido os 

Certificados de honra ao merito documentos serao recolhidos ao arquivo 

ICarta de elogio ----l'  _ 

l-------
IQutros .; 

\Formulario de atualizagao cadastral I 
ICopia de contrato de abertura de conta  -' _ 

13 
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Anexo 2 

MINISTERIO PUBLICO DA UN lAo  
MINISTERIO PUBLICO DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS  

DIRETORIA-GERAL  

DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PESSOAS  

SECRETARIA EXECUTIVA  

SERVIC;:O DE ARQUIVO DO DGP  

TERMO DE RESTITUI(:AO DE DOCUMENTOS 

Dec1aro que aos dias __ do mes de do ano de , recebi, em born 
estado de conservacao, os documentos 1istados abaixo, restituidos pelo Servico de Arquivo do DGP, 
apos tratamento 
vigente. 

tecnico de meu assentamento funciona1, conforme determinacao da Portaria 

Ato normativo motivador: 
-----------

Brasilia, de 
----­

,de
-

Assinatura e carimbo do membro/servidor 

 

Item 

I 

--­

Tipo documental 
 

Assunto 
-------­

Data 
--------­

Forma 

14 
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Anexo 3 
MINISTERIO PUBLICO DO DISTRlTO FEDERAL E TERRlTORIOS  

DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PESSOAS  

SERVIC;:O DE ARQUIVO DO DGP  

REGISTRO DE MOVIMENTA<;Ao­
ASSENTAMENTO FUNCIONAL 

MATRICULA:
SERVIDORIMEMBRO: 

Data 

I I 

I I 

I I 

I 

I 

I 

I 

I 

I 

I 

I 

I  

[ I 

I 
I 

I 

I 

 
I 

l-
I 

I 

I 

\ 

Unidade Destino 

I 

I 

I 

I I 

I 

I 

I 

I 

I 

I 

I 

I 

I 

I 

I 

I 

I 

I 

I 

I 

I 

1
\ 

I
Responsavel Data de Recebimento na 

Unidade Destino 

--------­

-1-----1=  

=1
I 

1
I 

I 

=l  
 

I  

I  

I r- --t C 
J 

--f-­

=l 
\ L  

15 
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MINISTERIO PUBLICO DA UNIA.O  
MINISTERIO PUBLICO DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS  

PROCURADORIA-GERAL DE JUSTI(:A  

PORTARIA NORMA TIV A N°  , DE OLf DE ABRIL DE 2014. 

Transforma cargo da can-elm do Ministerio 
Publico da Uniao. 

A PROCURADORA-GERAL DE JUSTI(:A DO DISTRITO FEDERAL E 
TERRITORIOS EM EXERCicIO, no uso das atribuicoes legais conferidas pelo 311. 
159, inciso XX, da Lei Complementar n'' 75, de 20 de maio de 1993, 

RES OLVE: 

Art.I" Transfonnar em Tecnico do MPU/Apoio Tecnico­
Administrativo/ Administracao, sem aumento de despesa, 0 cargo de Tecnico do 
MPU/ Apoio Tecnico-Administrativo/Edificayao decorrente da vacancia do servidor Lucio 
Flavio Silva de Avelar, con forme dados especificados abaixo: 

LEIN° CARGO ORIGEM 

lO.771/03 TECNICO DO MPU/APOIO TECNICO­
AD MINISTRA TIV a/EDIFICA<;:Aa 

Vacancia de Lucio Flavio Silva 
de Avelar, CPF 031.469.566-40, 
Portaria DG N° 434, de 
14/3/2014, DOU N° 54, de 
20/3/2014. 

Ali. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao, 

(. .__ ,. l-." ........:.. ' r __........._.., _.. C L  0, ,.:'.(__., / .... ,. 

El.JNICE PEREIRA AMORIM CARY ALHIDO 

Publicada em.  I  tWt:<J 
 ta cop; c .' ,. > .. ";.;;;1 

X:'Xero.'\\GABINETE\Expedil'llle\21l1  PGJIMiJlLlta - Pcrtaria PGJ 20i 4.03.27 - transformacao de cargo.doc 
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MINISTERIO PUBLICO DA  
MINISTItRIO PIIBLICO DO DISTlllTO FEDERAL E TERRITORIOS 

PROCURADORIA-GERAL DE JUSTI<;:A 

PORTARIA NORMATIVA N° 315, DE 24 DE ABRIL DE 2014 

Institucionaliza 0 II Encontro do Colegio de 
Procuradores e Promotores de Justica - Repensando 0 
Ministerio Publico como Agente de Transforrnacao 
Social - Projeto Repensar, no ambito do Ministerio 
Publico do Distrito Federal e Territ6rios. 

A PROCLlRADORA-GERAL DE JLlSTI<;:A DO DISTRITO FEDERAL E 
TERRITORIOS, no uso das atribuicoes conferidas pela Lei Complemental' n" 75, de 20 de maio de 
1993; 

CONSIDERANDO a repercussao no ambito institucional da realizacao do I Encontro do 
Colegio de Procuradores e Prornotores de Justica - Dialogos para 0 Futuro - Projeto Dialogos; 

CONSIDERANDO a irnportancia de realizar 0 II Encontro do Colegio de Procuradores 
e Promotores de Justica - Repensando 0 Ministerio Publico como Agente de Transforrnacao Social­
Projeto Repensar; 

CONSIDERANDO a importancia de propagar no ambito do Ministerio Publico do 
Distrito Federal e Territ6rios  MPDFT a cultura de realizacao de encontros peri6dicos entre 
membros para discutir a atuacao institucional; 

RESOLVE: 

Art. 1° lnstituc iona Iizar 0 II Encontro do Colegio de Procuradores e Promotores de 
Justica - Repensando 0 Ministerio Publico como Agente de Transforrnacao Social - Projeto 
Repensar, no ambito do Ministerio Publico do Distrito Federal e Territ6rios. 

Art. 2° 0 objetivo do Projeto Repensar e criar oportunidade para a realizacao de 
encontros periodicos, com a participacao de todos os rnernbros do MPDFT, para refletir sobre fatores 
que influenciarn diretamente na atuacao da Institu i<;30. 
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MINISTERIO PlIBLICO DA UNIAO 
\:! Ministerio Publico do Dlstrlto Federal e Territ6rios 

Art. 3° A Assessoria de Polfticas Institucionais sera a unidade gestora do projeto.  

Art. 4° Para a realizacao do projeto, a Assessoria de Politicas Institucionais devera:  

I. instituir grupo focal com a participacao de mernbros do MPDFT; 

II. definir grupo de servidores que prestara apoio logistico para a realizacao do encontro: 

II I. estabelecer parcerias com outras instituicoes, caso necessario, para a exccucao do 
projeto; 

Art. 5° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publ icacao. 

c: c·__ '._ 
(-- '" 

EUNICE PI::REIRA AMORIM CARVALHIDO 

Z \PORTARIAS\20Io-l\II1SIIIUCl0I1:1JI/a 0 Projcro Repcnsnr doc 
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MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO  
MINISTERIO PUBLICO DO DISlrRITO FEDERAL E TERRITORIOS  

PROCURADORIA-GERAL DE JUSTI<;:A  

PORTARIA NORMATIVA Nil 316 ,DE25 DE ABRIL DE 2014 

Torna sem efeito a Portaria Normativa 
POJ N° 314, de 4 de abril de 2014. 

AP'ROCURADORA-GERAL DE JUSTI<;A DO DISTRITO FEDERAL E 
TERRlTORIOS, no uso das atribuicoes legais conferidas pelo artigo ]59, inciso XX, da 
Lei Complementar n° 75, de 20 de maio de J993, 

RESOLVE: 

Art. I° Tomar sem efeito a Porta ria Normativa POJ N° 314, de 4 de abril de 
20]4, que transforrna cargo da ca.reira do Ministerio Publico da Uniao, por erro material. 

Lie-se ciencia, cumpra-se e publique-se. 

/ '., c 
EUNICE IJEREIRA AMORiM CARVALHIDO 

Publicada  
 ta cop, . .:)! 

l{ \XeroxIUAB1NE"1 E\E\pedlellle\2(J14\MITlUla.s\PG.I - Portanasiportaria p(jJ 04 10· tornu sem efeuo ponana normauva n. J 14.doc 
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