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MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO
MINISTERIO PUBLICO DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS

PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA
PORTARIA NORMATIVA N° 3| D, DE {,DE Qv DpE2014.

Dispée sobre o Projeto 1 - Organizagdo Arquivistica
de Assentamentos Funcionais, do Programa de
Modernizagdo dos Assentamentos Funcionais do
Ministério Publico do Distrito Federal e Territorios,
e da outras providéncias.

A PROCURADORA-GERAL DE JUSTICA DO DISTRITO FEDERAL E
TERRITORIOS, no uso das atribui¢des legais conferidas pela Lei Complementar n® 75, de
20 de maio de 1993,

CONSIDERANDO que cabe aos 6rgdos e entidades do poder publico, observadas as
normas € procedimentos especificos aplicaveis, assegurar a prote¢do da informacio,
garantindo-se sua disponibilidade, autenticidade e integridade;

CONSIDERANDO que os documentos de arquivos sfo instrumentos de apoio a
administragfo, a cultura e ao desenvolvimento cientifico, constituindo elementos de prova e
informacéo;

CONSIDERANDO que os assentamentos funcionais s3o fontes documentais
probatorias, que resguardam direitos e deveres da instituicdo e de seus servidores,
caracterizando instrumentos de apoio & analise, tomada de decisdo e validagdo de futuras
concessdes ou restri¢des;

CONSIDERANDO a necessidade do estabelecimento de critérios e procedimentos de
gestdo dos assentamentos funcionais de membros e servidores mantidos pelo Departamento
de Gestdo de Pessoas do MPDFT;

RESOLVE:

Art. 1° Instituir o Projeto 1 - Organizagdo Arquivistica de Assentamentos Funcionais,

L
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do Programa de Modernizagdo dos Assentamentos Funcionais do Ministério Publico do
Distrito Federal e Territorios - PMAF, desenvolvido pelo Departamento de Gestdo de Pessoas
- DGP por intermédio das suas respectivas Unidades: Divisdo de Cadastro de Pessoal -
DICAP; Divisdo de Pagamento de Pessoal - DIPAG; e Servigo de Arquivo do DGP -
SERARQ, sob coordenacdo deste tltimo.

Paragrafo tinico. O Projeto 1, do PMAF, refere-se a reordenagio fisica dos
assentamentos funcionais de membros e servidores do MPDFT, a padronizagio dos contetidos
e a metodologia aplicavel na gestdo arquivistica dos assentamentos.

Art. 2° Aprovar o Manual sobre Organiza¢do Arquivistica de Assentamentos
Funcionais do MPDFT, que dispée sobre a metodologia de organizagdo, custédia e
disponibilizagdo dos assentamentos funcionais.

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

Dé-se ciéncia, cumpra-se € publique-se.
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Apresentac¢ao

Aplicar solugdes que proporcionem a eficiéncia da gestdo publica € um grande
desafio para os 6rgéos e entidades da Administracdo Publica.

Dentre as varias nuances e métodos utilizados na atividade de gestao, devemos
considerar a grande importdncia do tratamento da informagdo - instrumento
imprescindivel para o bom desempenho da Administragao, garantindo direitos e servindo
de apoio a tomada de decisodes.

Durante varios anos, a documentacao referente a vida funcional dos servidores e
membros do MPDFT vem se acumulando, € com o aumento constante dessa valiosa
informacao surge a necessidade de se uniformizar os procedimentos para o tratamento
desses dossiés, visando agilizar o acesso as informagdes, racionalizar a producao de
documentos da area de Gestdo de Pessoas, garantir a efetiva gestdo da documentagéao
referente a vida funcional e resguardar direitos e deveres, tanto dos servidores e
membros, como de seus dependentes. Diante de tal necessidade e embasado em
estudos prévios, o Departamento de Gestdo de Pessoas, através do seu Servico de
Arquivo, institui a 1° Edigcao do Manual sobre Organizagao Arquivistica de Assentamentos
Funcionais do Ministério Publico do Distrito Federal e Territérios, o qual compde o Projeto
1 do PMAF - Programa de Moderniza¢ao dos Assentamentos Funcionais do MPDFT.
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1 Introducao

Neste Manual estdo previstos os tratamentos e as metodologias aplicadas aos
documentos que comporao os assentamentos funcionais, os procedimentos aplicados a
consulta de documentos, no que tange a solicitagdo de cépias e prazo de respostas, e 0s
procedimentos adotados durante o empréstimo dos assentamentos.

E mister esclarecer que além dos documentos que compdem os assentamentos
funcionais, existem documentos que sdo de autuacao obrigatéria 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 Nomeag¢do) e "Requerimento de Adicional de Qualificagao”
(autuado no processo de Adicional de Qualificagao). Desta maneira, os documentos que
comporao os assentamentos funcionais serdo, apenas, os elencados no ANEXO 1 deste
manual.

2 Metodologia de Gestao Arquivistica dos Assentamentos

A Divisao de Cadastro de Pessoal (DICAP) transferira a custdédia dos
assentamentos funcionais ao Servico de Arquivo do DGP (SERARQ/DGP), unidade
responsavel pela sua organiza¢ao e manutencao. Para tanto, havera transferéncia das
pastas funcionais de membros e servidores, bem como do respectivo mobiliario, para o
espacgo do Servigo de Arquivo no 8° andar do Ed. Ibama.

Apds a mudanga, os assentamentos serdo ordenados pelos nimeros de matricula,
metodologia que evita grandes remanejamentos, e para que sejam tratados de acordo
com o estabelecido neste manual. Atualmente nao ha estrutura na Divisao de Cadastro
de Pessoal para o tratamento técnico da documentagéo.

A DICAP fara a classificacdo 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
composigdo, serdo restituidos aos interessados. Para tratamento técnico da
documentagdo de composicdo dos assentamentos, realizar-se-a 0s seguintes
procedimentos:

2.1 Atualizacdes e corregdes no sistema MentoRH

Descricdo: os documentos que compdem os assentamentos funcionais sdo conferidos
nos registros de membros/servidores no sistema e as informagdes devidamente
atualizadas.

Execucdo: Equipe do Servigo de Arquivo do DGP
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2.2 Classificagéo

Descrigao. etapa em que os documentos arquivados nos assentamentos sao classificados
tendo em vista seu agrupamento sob o mesmo assunto, de acordo com as orientagées a
sequir;

+ ler o documento, identificando o assunto principal de acordo com seu conteldo;

« atribuir cdédigo ao documento, conforme Cédigo de Classificagdo de Documentos
de Arquivo do MPDFT — Atividade Meio, a lapis, no canto superior direito de sua
primeira folha;

* observar se o documento compde assentamento individual, conforme o anexo 1;

* separar os documentos que nao devem compor o assentamento;

» preencher o formulario “Termo de Restituigdo de Documentos”, Anexo 2 desse
manual, e junta-lo aos documentos separados para devolugio.

Execugao: Equipe do Servigo de Arquivo do DGP.

2.3 Prazos de guarda e destinagao dos documentos

Descricdo: atividade em que se verifica os prazos de guarda e a destinagao dos
documentos, conforme a Tabela de Temporalidade e Destinacao Final de Documentos de
Arquivo do MPDFT - Atividade Meio. O tempo da guarda é calculado a partir da data de
arquivamento. Caso a Ultima nio possa ser identificada, contar-se-a a partir de sua data
de produgao

Execucao: Equipe do Servigo de Arquivo do DGP

2.4 Higienizagao

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 papéis, bilhetes, copias, clipes e qualquer residuo estranho ao
documento.

Execucgao: Equipe do Servigo de Arquivo do DGP

2.5 Acondicionamento

Descrigdo: € composta de trés etapas, sendo elas:
« agrupar os documentos de um mesmo interessado por cédigo de classificagao, em
ordem cronolégica, formando pequenos dossiés;
 identificar os pequenos dossiés com nome e matricula do servidor;
« acondicionar a documentagdo na pastas de RH, em diviséria relacionada a
classificacao.

Execucao: Equipe do Servigo de Arquivo do DGP
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2.6 Eliminacao

Descri¢ao: os documentos destinados a eliminagdo sio agrupados em codigo,
acondicionados em caixa-arquivo e listados, seguindo os procedimentos estabelecidos
pela Portaria Normativa/PGJ n°® 200 de 15/02/2012, que regulamenta os procedimentos
para a eliminagao de documentos de arquivo no ambito do MPDFT:

* separar os documentos para eliminagao conforme cadigo, ano e tipo documental:

* elaborar a listagem de eliminagdo de documentos de arquivo respeitando a
separagao anterior e ainda listando os nomes dos interessados cujos documentos
serao eliminados;

+ enviar para analise da Comissado Permanente de Avaliagao de Documentos.

Execugao: Equipe do Servico de Arquivo do DGP e Comissido Permanente de Avaliacdo
de Documentos

3 Consulta

O conteudo dos assentamentos podera ser consultado pelos servidores lotados na
Divisdo de Cadastro de Pessoal(DICAP), Divisdo de Pagamento de Pessoal (DIPAG) e
Divisdo de Atendimento e Informagéo (DIATI), do Departamento de Gestao de Pessoas
(DGP). O acesso as informagdes dos assentamentos é assegurado ao interessado pela
Lei de Acesso a Informacgao Publica (LAIP)

“Art. 31. O tratamento das informagdes 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 informagdes pessoais, a que se refere este artigo, relativas a
intimidade, vida privada, honra e imagem:

| - ter@o seu acesso restrito, independentemente de classificagao de sigilo
e pelo prazo maximo de 100 (cem) anos a contar da sua data de produgdo, a
agentes publicos legalmente autorizados e a pessoa a que elas se referirem; e

Il - poder&o ter autorizada sua divulgag&o ou acesso por terceiros diante
de previs&o legal ou consentimento expresso da pessoa a que elas se referirem.”

As consultas poderao ser realizadas através de solicitagao de cépias digitalizadas
de documentos ou solicitagao de cdpias impressas de documentos.

3.1 Solicitacao de cépias digitalizadas de documentos

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

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

» asolicitagdo de copias digitalizadas deve ser acompanhada do enderego de e-mail
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do interessado, ou da pessoa autorizada, para onde serao exclusivamente
enviadas;

3.2 Solicitagao de coépias impressas de documentos

Podera ser realizada pelo interessado ou pessoa expressamente autorizada, por

ele ou por lei; e pelas Divisées autorizadas do DGP.

enviar e-mail para arquivodgp@mpdft.gov.br com os seguintes dados: tipo de
documento (conforme anexo 1), data, assunto, tipo de cépia (impressa ou
digitalizada), nome completo do interessado e matricula (em caso de membro ou
servidor ativo);

as coOpias impressas devem ser retiradas pessoalmente pelo interessado ou
pessoa autorizada, na Divisdo de Atendimento e Informacao (DIATI), em dias Uteis,
no Ed. Sede do MPDFT, Etapa |, 5° andar, sala 521, das 12 as 19 horas;

A resposta a solicitagao sera enviada ao email do solicitante e obedecera o prazo

previsto no art. 11, § 1° e 2°da Lei 12.527, de 18 de novembro de 2011.

E vedado o fornecimento de informacées pessoais por telefone.

4 Empréstimo

Os assentamentos funcionais sé poderao ser emprestados as Unidades

expressamente autorizadas pelo DGP.

Nas solicitacbes de empréstimo dos assentamentos serdo observados os

seguintes procedimentos:

a)

a Unidade solicitante enviara e-mail de solicitagdo para arquivodgp@mpdft.gov.br,
informando o nome e matricula do membro/servidor cujo dossié precisa ser
desarquivado;

0 prazo para atendimento a demanda € de, no maximo, 1 dia util apés a data de
recebimento da solicitagdo pelo SERARQ, excetuando-se desse prazo 0s casos
excepcionais, o0 qual podera ser declinado mediante prévio ajuste com a Unidade
solicitante;

0 assentamento sera enviado por malote, porém, em casos excepcionais, 0S
assentamentos poderédo ser enviados por veiculo oficial, que sera providenciado
pela Unidade solicitante;

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

o controle dos empréstimos sera realizado por formulario proprio (anexo 3), que
sera afixado na contracapa da pasta de assentamento funcional e,
obrigatoriamente, a unidade solicitante e o Servigo de Arquivo do DGP registrarao
a movimentacao do assentamento.
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5 Glossario

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

Arquivamento: sequéncia de operagbes intelectuais e fisicas que visam a guarda
ordenada de documentos.

Assentamento funcional: conjunto dos documentos de registro das ocorréncias

funcionais e dos inerentes a vida funcional e pessoal dos membros e servidores do
MPDFT.

Autuacgao: conjunto de procedimentos que visam a criagdo de um processo com ndmero
unico.

Classificagao: analise e identificacdo do conteudo de documentos, selegdo da categoria
de assunto sob a qual sejam recuperados, podendo-se-lhes atribuir cédigos.

Custédia: responsabilidade juridica de guarda e protegdo de arquivos,
independentemente de vinculo de propriedade.

Destinagao: decisdo, com base na avaliacdo, quanto ao encaminhamento de
documentos para guarda permanente, descarte ou eliminagao.

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

Eliminagao: destruicdo de documentos que, na avaliagao, foram considerados sem valor
permanente.

Higienizagao: retirada, por meio de técnicas apropriadas, de poeira e outros residuos,
com vistas a preservagao dos documentos.

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

Ordem cronolégica: ordenag¢éo que tem por eixo a data dos documentos.

Prazo de guarda: prazo, definido na tabela de temporalidade e baseado em estimativas
de uso, em que documentos deverdo ser mantidos no arquivo corrente ou no arquivo
intermediario, ao fim do qual a destinagéo ¢é efetivada.

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

Tabela de Temporalidade: instrumento de destinacdo, aprovado por autoridade
competente, que determina prazos e condigées de guarda tendo em vista a transferéncia,
recolhimento, descarte ou eliminagdo de documentos.

Valor permanente: valor probatério ou valor informativo que justifica a guarda
permanente de um documento em um arquivo(1). Também chamado valor arquivistico ou
valor histérico.
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Anexo 1

CONTEUDO DOS ASSENTAMENTOS FUNCIONAIS

B TIPO

cODIGO

PRAZO DE GUARDA E DESTINACAO

Essentamentol Registro

“ Certidoes

]Certidéo civel e criminal da Justi¢a Estadual

‘ Certid&o civel e criminal da Justica Federal

‘LCertidéo criminal da Justica Militar Estadual

\Certidéo criminal da Justica Militar Federal

Certidao da criminal da Justiga Eleitoral

Certidao da OAB
‘ Certidao de pratica juridica

Certidao de Quitagdo Eleitoral

Fichas

Ficha de régistro funcional

Declaracoes

Declaragdo de acumulagdo ou
acumulacgao de aposentadoria

3

A

Declaragdo de  acumulagdo ou
acumulagao de cargos

>3

ax
O

Declaracdo de bens e valores

| Declaragdo de bons antecedentes

Declaragac de conduta dlSCllenar

{Declaragao de dependentes

441;44!_7‘ e

| Declaragao de escolaridade

\ Declaragao de idoneidade moral

‘ Declaragéo de IRPF entregue na posse

J Declaragao de parentesco

@eclaragéo de percep¢do cumulativa

[ Declaragao de pratica juridica

1

Eeclaragéo para inclusdo de dependentes no
IR

Declaragdo referente ao exercicio da
advocacia ‘
| Diplomas/ Certificados

brtificado de escolaridade

Certificado Militar

Diploma de graduagao
Diploma de pds-graduacao

Doutorado

LMestrado

‘ Pés doutorado

020.5

Arquivar no assentamento individual por
100 anos. ApGs o prazo estabelecido, os
documentos de servidores serao
eliminados. Os relacionados a vida
funcional do membro, serdo recolhidos ao
arquivo permanente.

10
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Cépias |

LCépia de carteira de Conselho de Classe |

Coépia de carteira de trabalho

Copia de certidao de
Beclaragéo de unido estavel

casamento ou

\Cépia de certidao de nascimento

Copia de certiddo de nascimento de

dependentes
Cépia de CNH "D" ou "E"
Eépia de comprovante de conta bancaria

‘Copias de RG, CPF, Titulo de eleitor,|
Reservista

Comprovantes ‘

Comprovante de desligamento de 6rgao
anterior

Comprovanté de inscrigado no PIS/PASEP

| Comprovante de residéncia

‘ Comprovante de votagéo

LExamesl atestados

]

Laudo médico admissional

Comprovante de deficiéncia fisica

Termos

| Termo de posse

Outros documentos

Autorizagao para acesso ao IRPF

Copia de portaria de homologagéo do estagio

)

probatoério
_ -
Curriculo ‘ 021.1 ‘Seréo eliminados pelo setor apos 2 anos
 de arquivamento
‘Alteragées na carreira 023.03 Arquivar no assentamento individual por

Termo de engquadramento com opgao

|
Copia de portaria de promogéo de membro

[

52 anos. Apés o prazo estabelecido, os
documentos de servidores serao
eliminados. Os relacionados a vida
funcional do membro, ser&o recolhidos ao
|arquivo permanente.

Provimento W
Copia de portaria de aproveitamento

‘J 023.11

Cépia de portaria de nomeagao

Copia de portaria de readaptagéo

Copia de portaria de recondugao

Copia de portaria de reintegragdo

-

|Cdpia de portaria de reversao

Arquivar no assentamento individual por
52 anos. Apds o prazo estabelecido, os
documentos de  servidores  serao
eliminados. Os relacionados a vida
funcional do membro, serdo recolhidos ac
arquivo permanente.
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Requerimento de licenga amamentagdo com
cdpia autenticada da certidao de nascimento ‘

Requerimento de licenga gestante com cdpia
autenticada da certiddo de nascimento e
atestado

Requerimento de prorrogagac a licenga

gestante

Requerimento de licenga paternidade com
cépia autenticada da certiddo de nascimento

Requerimento de licenga por motivo de
afastamento do conjuge ou companheiro

‘Requerimento de licenga a adotante com
comprovante de guarda judicial

&céncia 023.12 Arquivar no assentamento individual por
Portaria de desligamento 52 anos. Apés o prazo e;tabelemdo, 0s
documentos de  servidores  serdo

Requerimento de vacancia para posse em eliminados. Os relacionados & vida

outro cargo \ funcional do membro, seréo recolhidos ao

Certidao de dbito ‘ arquivo permanente.

Lotagao “ 023.13 Arquivar no assentamento individual por

Cépia de portaria de remocao 52 anos. A documentagaq reIacnon:_ada as

- remogdes dos membros ficam arquivadas

Cépia de portaria de permuta na Chefia de Gabinete da PGJ e néo

Guia de transferéncia de remogao comporaa seus assentamentos.

Coépia de portaria de lotagdo proviséria em

outro ramo L

Disponibilidade/ Redistribui¢ao T 023.14 Arquivar no assentamento individual por

Cépia de portaria de disponibilidade 52 anos. Apos o prazo estabelecido, os
documentos de  servidores  serdo

Copia de portaria de redistribui¢&o eliminados. Os relacionados a vida
funcional do membro, serao recolhidos ao
arquivo permanente.

Requisi¢cdo/Cesséo 023.15 Arquivar no assentamento individual por

Copia de oficio de apresentacio 52 anos. Apods o prazo e;tabelecndo, gs
documentos  de servidores serao
eliminados. Os relacionados a vida
funcional do membro, serdo recolhidos ao
arquivo permanente.

Ficha financeira 024 1 Arquivar no assentamento individual por
100 anos. Apods 0 prazo estabelecido, os
documentos de  servidores  serdo
eliminados. Os relacionados a vida
funcional do membro, ser&o recolhidos ao
arquivo permanente.

Licengas T 024.3 Arquivar no assentamento individual por

52 anos. Apds o prazo estabelecido, os
documentos de servidores serao
eliminados. Os relacionados a vida
funcional do membro, seréo recolhidos ao
arquivo permanente.

12
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‘Atestado de licenga gestante antecipada |

Parecer de acidente em servigo 7‘

= -
Concessdes 024.91 Arquivar no assentamento individual por
Requerimento de concessdo por motivo de ggcipnoesﬁtéspos geprazSOGSi;[g?:;ec'dSér?z
falecimento com cépia autenticada da certidao eliminados. Os  relaci nlad s v'caj
ge Obito e comprovante de parentesco nados. clacionados a = vida
| 4 funcional do membro, serdo recolhides ao
Requerimento de concessdo por motivo de arquivo permanente.
alistamento eleitoral com declaragao
Requerimento de concessdo por motivo de
casamento com copia autenticada da certiddo
de casamento ‘
Requerimento de concessdo por motivo de\
doagao de sangue com atestado | |
L ]
‘Penalidades disciplinares 025.12 Arquivar no assentamento individual por
Copia de portaria de san¢gao com demissao 100 anos. Apos o prazo estabelepndo, s

documentos devem ser recolhidos ao

| ‘Larquivo permanente.
Aposentadoria 026.13 Arquivar no assentamento individual por

Copia da portaria de aposentadoria

Cépia da portaria de concessao de revisédo de
aposentadoria

Formulario de recadastramento de inativo

S |

100 anos. Apds o prazo estabelecido, 0s
documentos de  servidores  serao
eliminados. 0Os relacionados a vida
funcional do membro, ser&o recolhidos ao
arquivo permanente

O formuldrio de recadastramento sera
eliminado apds apresentagdo de novo
formulario. ‘

)Elogios/ premiagoes

\Certificados de honra ac merito

Earta de elogio

fffff 1

Arquivar no assentamento poer 10 ano?.‘

Apés o prazo estabelecido o0s
documentos serao recolhidos ao arquivo

‘ Outros 995
| Formulario de atualizagac cadastral
LCi()pia de contrato Eje abertura de conta

S

Serdo eliminados
arquivamento

apés 1
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Anexo 2

MinistErIO PusLico pa Uniio
MmisTERIO PUBLICO pO DisTRiTO FEDERAL E TERRITORIOS
DIRETORIA-GERAL
DEraARTAMENTO DE GESTAO DE PESSoas
SecreTarIA EXECUTIVA
SErvico pE ArqQuivo po DGP

TERMO DE RESTITUICAO DE DOCUMENTOS

Declaro que aos dias  do més de do ano de , recebi, em bom
estado de conservagao, os documentos listados abaixo, restituidos pelo Servigo de Arquivo do DGP,
apos tratamento técnico de meu assentamento funcional, conforme determinagdo da Portaria
vigente.

Ato normativo motivador:

Brasilia, _de , de

Assinatura e carimbo do membro/servidor

Item Tipo documental Assunto Data Forma
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MinisTERIO PUBLICO pO DistrITO FEDERAL E TERRITORIOS
DzpARTAMENTO DE GESTAO DE PESSOAS
SERvICO DE ArQUIVO DO DGP

Anexo 3

REGISTRO DE MOVIMENTACAO-
ASSENTAMENTO FUNCIONAL

MATRICULA:
SERVIDOR/MEMBRO:
( Data ] Unidade Destino W Responsavel ’ Data de Recebimento Q
| Unidade Destino |
. il | |
s B T I
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/) ﬁl ] B
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" - 1 _

15



