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1. APRESENTACAO

A Resolugdo n2 158, de 31 de janeiro de 2017, do Conselho Nacional do Ministério Publico (CNMP) instituiu
o Plano Nacional de Gestdo de Documentos e Memoéria do Ministério Publico (Planame), com o intuito de
preservar a memoria institucional e o acervo documental, por seu valor de prova e informacgdo, e como instru-
mento de apoio a administracgdo, a cultura e ao desenvolvimento cientifico.

A salvaguarda eficiente desse acervo, necessariamente, deve estar associada a utilizacdo de instrumentos
gue proporcionem a adequada gestdo dos documentos, de modo a disp6-los de forma sistematica e organiza-
da e viabilizar o acesso a quaisquer interessados.

Na perspectiva de estabelecer as regras insertas nesses instrumentos de gestdo documental e uniformizar
os parametros neles indicados, o referido ato normativo criou, também, o Coplaname, comité responsavel
pela definicdo da Politica de Gestdo Documental e de Memdria do Ministério Publico. O colegiado, que retne
membros e servidores do Ministério Publico de diversas unidades, tem suas competéncias relacionadas no
artigo 42 da Resolucdo. Entre elas, exercer orienta¢gdes normativas e de implantacao das diretrizes e instru-
mentos de gestdo documental, estas Ultimas estruturadas neste Manual de Gestdo Documental do Ministério
Publico.

Esta é a segunda edicdo do Manual de Gestao Documental do Ministério Publico brasileiro. Nesta versao
atualizada, o conteudo da edigdo anterior, publicada em 2021, foi revisado e ampliado com a inclusdo dos ca-
pitulos: 6. Gestdao de Documentos e Prote¢do de Dados, 7. Gestdao de Documentos e Acesso a Informacgao e 8.
Digitalizagdo de Documentos.

Esses acréscimos refletem as demandas contemporaneas da transformacdo digital, da protecdo de dados
pessoais e do acesso a informacdo publica, alinhando-se as diretrizes da Lei Geral de Protecdo de Dados Pes-
soais (Lei n2 13.709/2018), da Lei de Acesso a Informac&o (Lei n2 12.527/2011), do Decreto n2 10.278/2020 e
das Resolugdes CNMP n2 276/2023 e n2 294/2024.

Este documento visa orientar quanto a utilizagdo dos instrumentos de Gestdao Documental elaborados pelo
Grupo de Trabalho Gestdo Documental e Tabela de Temporalidade do Coplaname: o Plano de Classificacao
de Documentos (PCD) e a Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD) do Ministério Publico brasileiro.

O PCD e a TTD foram elaborados com base na padronizacao terminoldgica ja adotada pelas Tabelas Unifica-
das do Ministério Publico, criadas pela Resolucdo n2 63, de 12 de dezembro de 2010, e pelas Tabelas Unificadas
de Gestdao Administrativa, criadas pela Resolu¢dao n2 123, de 12 de maio de 2015, do CNMP. Esses instrumentos
foram publicados por meio da Resolugdo CNMP n2 225, de 24 de margo de 2021.

Esses instrumentos sdo aplicdveis a todas as unidades do Ministério Publico, no que concerne as classes
910020 Procedimento de Gestdao Administrativa e 910021 Procedimentos Correicionais, na drea-meio, e as
classes 910000 Extrajudiciais — 910001 Procedimentos do MP, na area-fim. E possivel fazer adequacdes neces-
sarias, seja nos prazos de guarda ou destinagdo, caso as respectivas Comissdes Permanentes de Avaliagdo de
Documentos (CPADSs) julguem convenientes.

Os prazos de guarda fixados sdo minimos, e, portanto, as unidades poderdo estabelecer periodos maiores
de guarda de seus documentos. Poderao definir, ainda, que documentos avaliados com destino a eliminagao
sejam de guarda permanente. A contrario sensu, ndo é permitido a unidade definir como eliminac¢do o que foi
avaliado como guarda permanente ou, em regra, aplicar um prazo de guarda inferior ao estabelecido na TTD
nacional.



10

MANUAL DE GESTAO DOCUMENTAL
DO MINISTERIO PUBLICO

Cabe esclarecer que a avaliagdo ndo esta restrita aos documentos em suporte analégico (fisico), devendo
ser aplicada, também, a documentacao digital.

Os instrumentos de Gestdo Documental e 0 Manual estdo sujeitos a atualizacdes quanto a forma e ao con-
teudo, sempre por deliberagcdes do Comité Gestor do Plano Nacional de Gestdo de Documentos e Memoria
do Ministério Publico (Coplaname).

As duvidas acerca de qualquer procedimento relacionado a utilizagdo dos instrumentos de gestdo docu-
mental poderdo ser encaminhadas ao comité por meio do endereco eletrénico coplaname@cnmp.mp.br.
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2. GLOSSARIO

e ARQUIVO — Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva, publica
ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades, independentemente da natureza
do suporte.

e ARQUIVO CORRENTE — Conjunto de documentos, em tramitacdo ou ndo, que, pelo seu valor prima-
rio, é objeto de consultas frequentes pela entidade que o produziu, a quem compete a sua adminis-
tragao.

e ARQUIVO INTERMEDIARIO — Conjunto de documentos originarios de arquivos correntes com uso
pouco frequente, que aguarda destinagdo.

e ARQUIVO PERMANENTE — Conjunto de documentos que deixam de ter valor previsivel para seus
produtores por questdes administrativas, legais e financeiras e que sdo conservados permanente-
mente por possuirem valor histérico de testemunho.

e ATIVIDADE-FIM — Atividade desenvolvida em decorréncia da finalidade de uma instituicdo. Também
chamada atividade finalistica.

e ATIVIDADE-MEIO — Atividade que da apoio a consecucdo das atividades-fim de uma instituicdo.
Também chamada atividade mantenedora.

e AVALIACAO - Processo de andlise de documentos de arquivo que estabelece os prazos de guarda e
a destinacdo, de acordo com os valores que lhes sdo atribuidos.

e CLASSIFICACAO - Organiza¢do dos documentos de um arquivo ou cole¢do, de acordo com um plano
de classificacdo, cddigo de classificacdo ou quadro de arranjo. Andlise e identificagcdo do conteldo
de documentos, selecdo da categoria de assunto sob a qual sejam recuperados, podendo-se lhes
atribuir cédigos.

e COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS — Grupo multidisciplinar encarregado
da avaliacdo de documentos de um arquivo, responsavel pela elaboracdo de tabela de temporalida-
de.

e DESCARTE — Exclusdo de documentos de um arquivo apds avaliag¢ao.

e DESTINACAO - Decisdo, com base na avaliagio, quanto ao encaminhamento de documentos para
guarda permanente, descarte ou eliminacao.

e DOCUMENTO - Unidade de registro de informagdes, qualquer que seja o suporte ou formato.

e DOCUMENTO ARQUIVISTICO DIGITAL — Documento digital reconhecido e tratado como um docu-
mento arquivistico.

e DOCUMENTO DIGITAL — Informacado registrada, codificada em digitos binarios, acessivel e interpre-
tavel por meio de sistema computacional.

e DOCUMENTO DIGITALIZADO — Representante digital de um suporte analdgico (fisico), associado a
metadados.
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DOCUMENTO ELETRONICO — Informacao registrada e codificada em forma analégica ou digital e
acessivel/interpretavel por meio de equipamento eletrdnico.

DOCUMENTO NATO-DIGITAL — Documento criado originariamente em meio eletrdonico.

EDITAL DE CIENCIA E ELIMINACAO DE DOCUMENTOS — Ato publicado em periédicos oficiais que
tem por objetivo anunciar e tornar publica a eliminagao.

ELIMINACAO - Destrui¢do de documentos que, na avaliagio, foram considerados sem valor perma-
nente. Também chamada de “expurgo de documentos”.

GESTAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO - Conjunto de procedimentos e operagdes técnicas refe-
rentes a producdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento de documentos em fase corrente e
intermedidria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento. Também chamado de “administracdo de
documentos”.

LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS — Relacio de documentos cuja eliminacdo tenha sido
autorizada por autoridade competente. Também chamada de “lista de eliminagao”.

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS — Esquema de distribuicdo de documentos em clas-
ses, de acordo com métodos de arquivamento especificos, elaborado pelo estudo das estruturas e
funcOes de uma instituicdo e da analise do arquivo por ela produzido. Expressdo geralmente adotada
em arquivos correntes.

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 intermedidrio,
ao fim do qual a destinacgdo é efetivada. Também chamado de “periodo de reten¢do” ou “prazo de
retencao”.

PRAZO PRECAUCIONAL — Intervalo de tempo durante o qual se guarda o documento por precaugao,
antes de elimina-lo ou encaminhd-lo para guarda permanente.

PRAZO PRESCRICIONAL — Extingdo de prazos para a aquisicao ou perda de direitos contidos nos
documentos.

REPOSITORIO ARQUIVISTICO DIGITAL CONFIAVEL (RDC-ARQ) — Repositério digital apto a atender as
func¢Oes arquivisticas ao longo do ciclo de vida e aos requisitos de repositério confidvel.

SISTEMA INFORMATIZADO DE GESTAO ARQUIVISTICA DE DOCUMENTOS (SIGAD) — Conjunto de
procedimentos e operagGes técnicas caracteristico do sistema de gestdo arquivistica de documen-
tos, processado eletronicamente e aplicdvel em ambientes digitais ou em ambientes hibridos, isto é,
em que existem documentos digitais e ndo digitais ao mesmo tempo.

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS — Instrumento de destina¢do, aprovado por auto-
ridade competente, que determina prazos e condi¢gdes de guarda tendo em vista a transferéncia,
recolhimento, descarte ou eliminacdo de documentos.

TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS — Instrumento no qual consta o registro de informagdes
sobre documentos eliminados apds terem cumprido o prazo de guarda.
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3. TABELAS UNIFICADAS

3.1 CONTEXTUALIZACAO

As Tabelas Unificadas do Ministério Publico foram criadas pela Resolugdo CNMP n2 63, de 12 de dezembro
de 2010, com o intuito de padronizar as terminologias utilizadas pelas unidades do MP brasileiro na atuacao
finalistica (judicial ou extrajudicial) e administrativa.

As tabelas unificadas foram elaboradas por comissdo conjunta, formada por representantes do Conselho
Nacional de Procuradores-Gerais de Justica (CNPG) e do Conselho Nacional de Corregedores-Gerais do Minis-
tério Publico dos Estados e da Unido (CNCG).

O objetivo foi aprimorar, primeiramente, a coleta de informac¢&es das atividades finalisticas do MP, criando
um instrumento que pudesse dar suporte ao planejamento institucional, a tomada de decisdes na gestdo e a
realizacdo de acGes mais relevantes e alinhadas com seus objetivos estratégicos.

As tabelas foram divididas em Classes, Assuntos, Movimentos e Atividades Ndo Procedimentais, ordenadas
de forma hierarquica, com a estratificacdo, em diversos niveis, de itens entre si relacionados.

Diante do sucesso das tabelas da atividade finalistica, o CNMP decidiu por reunir dados e informacgGes nesse
mesmo formato para prestar contas a sociedade brasileira da gestdo administrativa e financeira das unidades
do MP no pais.

Sendo assim, no ano de 2014, o Conselho Nacional iniciou a elaborac¢ao e o desenvolvimento de Tabelas Uni-
ficadas para a atividade-meio. Como resultado, em 12 de maio de 2015, ocorreu a regulamentacdo do tema
por meio da Resolu¢gdo CNMP n2 123/2015.

3.2 OBJETIVOS

Além de evidenciar o carater nacional e a unidade institucional do Ministério Publico, as Tabelas Unificadas

tém como principais objetivos:

e Permitir a coleta de dados uniformes, em nivel nacional, referentes aos atos de todo o Ministério
Publico;

e Facilitar o fluxo de informacgdes entre as unidades do Ministério Publico e entre o MP e as demais
instituicGes, utilizando as mesmas nomenclaturas e estrutura de tabelas taxon6micas para, comisso,
evitar retrabalhos, como recadastramentos de informacgGes sobre processos e procedimentos, e,
dessa forma, alcancar a eficiéncia e a reducdo de custos; Gerar dados estatisticos confidveis, ne-
cessarios a elaboragdo do planejamento estratégico nacional e de cada um dos diversos ramos do
Ministério Publico;

e Racionalizar e uniformizar o fluxo dos procedimentos nas unidades; Aperfeigoar o controle da ativi-
dade ministerial e do tempo de durac¢do dos procedimentos, permitindo a identificacdo dos princi-
pais obstaculos a sua rapida conclusdao, bem como a adogdo de medidas que busquem a celeridade
procedimental;
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e Facilitar, com a padronizagdo, o acesso e o uso das informagdes relativas a atuagdo do Ministério
Publico, por usuarios internos e externos; e

e Propiciar a classificagdo arquivistica e a definicdo de parametros de temporalidade para os docu-
mentos, com a fixacdo de prazos de guarda e destinacdo final.

3.3 O SISTEMA GESTOR DE TABELAS (SGT)

A integracdo com o Poder Judiciario foi uma das premissas do projeto de elaboragdo de Tabelas Unificadas
do MP. Por isso, os itens existentes na tabela do Conselho Nacional de Justiga (CNJ) foram incorporados.

Assim, as tabelas do CNMP sdo formadas por itens dos dois Conselhos. Isso permite a integracdo entre
sistemas, pois os processos judiciais encaminhados pelo Judicidrio ao Ministério Publico podem ser automati-
camente recepcionados pelo sistema no tocante a padronizagao de classificagdo e assuntos.

Sendo assim, como diferenciar nas Tabelas Unificadas do MP quais itens foram criados pelo CNJ e quais itens
foram criados pelo CNMP?

A codifica¢do dos itens das tabelas do CNJ comega em 1 e pode chegar até 899.999. Os itens das tabelas do
CNMP comegam em 900.000 até o esgotamento de cédigos. Nos cédigos acima de 900.000, o CNMP definiu
faixas de valores para separar os itens por tipo de tabela.

Dessa forma, ficou definida a seguinte codificagdo:

® 900.000 — ASSUNTOS DA ATIVIDADE-FIM DO CNMP;
e 910.000 — CLASSES DO CNMP;

e 920.000 - MOVIMENTOS DO CNMP;

e 930.000 — ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS DO CNMP;
e 940.000 - ASSUNTOS DO MPT;

e 970.000 — ATIVIDADES NAO PROCEDIMENTAIS DO CNMP.Todos os itens existentes nas tabelas com
codificacdo abaixo de 900.000, portanto, foram criados e sdo mantidos pelo CNJ.

Em relagdo aos itens administrativos, esses ndo tém correspondéncia entre os dois Conselhos. Isso porque
a gestdo administrativa é individualizada, ou seja, os procedimentos da drea-meio sdo autuados e arquivados
exclusivamente na instituicdo que os gerou.

Com o intuito de aproximacdo de informagdes entre os dois Conselhos, o Conselho Nacional de Justica ce-
deu, a pedido, o cddigo-fonte do Sistema Gestor de Tabelas. O SGT é uma ferramenta eletrénica de consulta,
recorrente, na qual sdo disponibilizadas todas as atualiza¢Ges das tabelas para download. O Sistema esta hos-
pedado no site do CNMP e pode ser acessado por qualquer pessoa.

Dessa maneira, adotou-se a mesma sistematica de gestdo e tecnologia utilizada, a fim de facilitar o objetivo
de integracdo.Todos os itens existentes nas tabelas com codificagdo abaixo de 900.000, portanto, foram cria-
dos e sdo mantidos pelo CNJ.
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Em relagdo aos itens administrativos, esses ndo tém correspondéncia entre os dois Conselhos. Isso porque
a gestdo administrativa é individualizada, ou seja, os procedimentos da drea-meio sdo autuados e arquivados
exclusivamente na instituicdo que os gerou.

Com o intuito de aproximacdo de informacgdes entre os dois Conselhos, o Conselho Nacional de Justica ce-
deu, a pedido, o cddigo-fonte do Sistema Gestor de Tabelas. O SGT é uma ferramenta eletrénica de consulta,
recorrente, na qual sdo disponibilizadas todas as atualizacdes das tabelas para download. O Sistema esta hos-
pedado no site do CNMP e pode ser acessado por qualquer pessoa.

Dessa maneira, adotou-se a mesma sistematica de gestdo e tecnologia utilizada, a fim de facilitar o objetivo
de integracao.
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3.4 TABELAS DA ATIVIDADE-FIM

As Tabelas Unificadas foram criadas pela Resolucdo n? 63/2010 do CNMP e foram concebidas visando a
integracdo e interoperabilidade com o Poder Judicidrio.
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Foram criadas quatro espécies de tabelas:

a. Tabela de Classes — utilizada para unificar a nomenclatura de classificagdao dos Processos
Judiciais e dos Procedimentos Extrajudiciais pelo Ministério Publico. O Procedimento In-
vestigatério Criminal (PIC), do Ministério Publico, é uma subcategoria de PROCESSO CRI-
MINAL — PROCEDIMENTOS INVESTIGATORIOS e possui a nomenclatura “Procedimento
Investigatdrio Criminal (PIC-MP)”. Neste caso, foram mantidas a nomenclatura e a estru-
tura da Tabela do Judiciario.
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b. Tabela de Assuntos — usada para padronizar a nomenclatura das diversas matérias e te-
mas discutidos nos processos judiciais e nos procedimentos extrajudiciais. A Tabela de
Assuntos espelha as matérias objeto do conhecimento juridico e esta estruturada em ni-
veis hierdrquicos, correspondentes as diversas areas do Direito. Essa organizagdo propicia
melhor visualizacdo dos temas presentes em cada um dos feitos e guarda similitude com
a Tabela de Assuntos Processuais do Poder Judiciario.
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c. Tabela de Movimentos — voltada para registro dos atos praticados por membros e ser-
vidores do Ministério Publico que impulsionam os processos judiciais e procedimentos
extrajudiciais.

d. Tabela de Atividades Ndo Procedimentais — voltada para as atividades realizadas por
membros do Ministério Plblico ndo relacionadas a processos judiciais ou procedimentos
extrajudiciais. Os assuntos e as classes sdo elementos de avaliacdo e definicdo dos prazos
de guarda dos procedimentos da area-fim.

3.5 TABELAS DE GESTAO ADMINISTRATIVA

As Tabelas Unificadas de Gestdao Administrativa do MP foram criadas pela Resolugao CNMP n2 123, de 12
de maio de 2015, com o intuito de uniformizar as denominacgdes utilizadas pelo MP brasileiro na execugao das
rotinas administrativas. Essas tabelas sdo divididas em Classes, Assuntos e Movimentos, somente.
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O topico ADMINISTRATIVO DO MP (nivel 1) esta inserido no rol de assuntos.
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O tépico administrativo esta dividido em cinco categorias (nivel 2), que representam as macrofunc¢ées da
atividade-meio praticadas no ambito do Ministério Publico.
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Cada uma das macrofuncgdes esta dividida em niveis, conforme a necessidade de detalhamento do assunto.
Por exemplo, o nivel 2, Gestdo de Pessoas, esta subdividido da seguinte forma: no nivel 3, Assisténcia Interna
a Saude; no nivel 4, Assessoramento Pericial; e, no nivel 5, Atestado Médico e Perito/Junta Médica, conforme
imagem abaixo.
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A codificacdo da Tabela de Assuntos objetiva a identificacdo de cada item no Sistema Gestor de Tabelas. A
hierarquia entre os assuntos, apresentada em forma de arvore e disposta em ordem alfabética, é introduzida
no Sistema Gestor de Tabelas por meio do alinhamento e das divisdes dos niveis.
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Considerando que o assunto &, no caso dos documentos administrativos, o Unico indicativo do prazo de
guarda do documento, recomenda-se, primeiramente, cuidado e atencdo ao classificar os documentos no ato
de sua producdo ou recebimento. E também recomendavel que haja a revis3o da classificagdo do assunto no
momento do arquivamento definitivo dos Procedimentos Administrativos do MP (darea-meio), com o intuito de
corrigir equivocos ou verificar se houve modificacdo do seu objeto no seu curso.
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4. GESTAO DOCUMENTAL

41 CONTEXTUALIZACAO

No campo da arquivistica brasileira, é competéncia do poder publico, em todas as esferas, “proteger os
documentos, as obras e outros bens de valor histérico, artistico e cultural [...]”, conforme estabelece a Consti-
tuicdo Federal (CF) em seu artigo 23, inciso Il (BRASIL, 1988). A Carta Magna ainda estabelece que é dever da

IM

administra¢do publica “a gestdao da documentagdo governamental”, visando a preservagdao da memdria e ao

acesso as informacgdes (BRASIL, 1988, art. 216, § 29).

A Lei n2 8.159/1991, conhecida como Lei de Arquivos, instituiu a Politica Nacional de Arquivos Publicos e
Privados, definindo os principios que orientam a gestdo documental no Brasil. A norma estabeleceu a obriga-
toriedade da gestdo documental nos érgaos publicos e determinou a preservacdo dos documentos de valor
permanente. Segundo a Lei, a gestdo de documentos é o conjunto de procedimentos e operag¢des técnicas
relacionado a producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento nas fases corrente e intermedidria, com
vistas a eliminagdo ou ao recolhimento para guarda permanente.

Como se pode perceber, a gestdo arquivistica inicia-se na produgao dos documentos de uma instituicdo e
os acompanha em todo seu ciclo de vida. Portanto, para melhor entender seu significado, faz-se necessario
compreender o ciclo de vida dos documentos e, também, a teoria das trés idades.

O ciclo vital dos documentos arquivisticos refere-se as fases sequenciais que compdem a trajetéria de vida
dos documentos, desde sua producdo e uso até sua destinacgdo final, que pode ser a guarda permanente ou a
eliminacgao.

A producdo, que é a primeira fase, refere-se a geracdo, recep¢ao e acumulacao de documentos em decor-
réncia das atividades funcionais de um érgdo produtor. Em sequéncia, a utilizagdo, segunda fase, refere-se
aos andamentos necessarios ao documento para que ele alcance sua fungdo administrativa. E, por Ultima, a
destinacao, que se refere a definicdo de quais documentos devem ser eliminados e quais devem ser guardados
e conservados, permanentemente, na instituicao.

Em relacdo a teoria das trés idades, esta preconiza que os documentos arquivisticos passam por periodos
distintos conforme a frequéncia e o tipo de uso, de acordo com a vigéncia administrativa, a frequéncia de con-
sulta e os valores primarios e secundarios dos documentos. As fases sdo:

e corrente: documentos que sdo frequentemente consultados e estdo em curso, isto é, tramitando ou
que foram arquivados, mas sdo objeto de consultas frequentes, sendo conservados nos locais onde
foram produzidos sob a responsabilidade do érgdo produtor;

e intermediaria: documentos derivados do arquivo corrente que ndo sdo mais de uso corrente. De uso
eventual, mas que, por ainda conservarem algum interesse administrativo, aguardam, no arquivo
intermedidrio, o cumprimento do prazo estabelecido em tabela de temporalidade e destinacgdo, para
serem eliminados ou recolhidos ao arquivo permanente; e

e permanente: documentos que devem ser definitivamente preservados em virtude de seu valor his-
térico, probatdrio ou informativo.
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Conforme orientagdes do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), a gestdo documental proporciona be-
neficios significativos a administragdo publica, entre os quais se destacam:

e Aorganizacdo e a preservagao do patrimonio documental institucional, fundamentais para a gestao
do conhecimento e da informagao;

e Areducgdo do acervo acumulado, promovendo economia de espaco fisico e de recursos operacionais;

e O fortalecimento da transparéncia e do acesso a informacao publica, em conformidade com a Lei de
Acesso a Informacédo (Lei n® 12.527/2011);

e A identificacdo dos valores primario e secunddrio dos documentos, com vistas a preservacao de
acervos de relevancia histdrica, cientifica ou cultural;

e Aestruturacdo de fluxos destinados a elimina¢do de documentos sem valor permanente; e

e A contribuicdo para praticas sustentaveis e a racionalizagdo do uso de recursos publicos.

Esses beneficios estdo diretamente relacionados as atividades centrais da gestdo documental, notadamen-
te as fungdes arquivisticas de classificacdo e avaliacdo de documentos.

A classificagdo consiste no conjunto de operacges intelectuais e fisicas voltadas a organizacdo dos docu-
mentos de arquivo com base nas fung¢des e atividades do drgdo produtor. Esse processo estabelece a relagdo
entre o documento e a atividade que Ihe deu origem, o que orienta sua guarda e facilita o acesso, além de
lancar as bases seguras para a avaliacdo. O principal instrumento utilizado nessa etapa é o Plano de Classifi-
cacdo de Documentos, que deve ser aplicado no momento da produ¢do documental, garantindo sua insergao
adequada no sistema de arquivos da instituicdo.

A avaliacdo é o processo que consiste em aplicar os prazos de guarda e a destinagdo dos documentos,
considerando seus valores primario e secundario. O valor primario esta relacionado a finalidade para a qual
foram produzidos, tendo em vista seu uso administrativo, juridico ou técnico. Valor secundario é a qualidade
que apresenta um documento de fornecer informacgdes diversas daquelas para as quais foi inicialmente criado,
tendo em vista seu uso para fins histéricos, informativos ou probatdrios. O principal instrumento da avaliagdo
é a Tabela de Temporalidade de Documentos.

Assim como as demais dreas do conhecimento, a disciplina arquivistica possui principios e diretrizes que a
fundamentam e devem direcionar o tratamento dos documentos. Dentre eles destacam-se o da Proveniéncia
e da Ordem original.

Entende-se por Principio da Proveniéncia ou “Respeito aos Fundos” ndo misturar documentos arquivisticos
decorrentes das atividades de um érgdo produtor aos de demais produtores. Esse fundamento reconhece os
documentos como parte de um conjunto organico e funcional cuja significagao plena sé pode ser compreen-
dida dentro do contexto institucional e das atividades que motivaram sua producao.

Quanto a Ordem original, € uma premissa de que se deve respeitar e conservar a organizagdo original con-
ferida aos documentos arquivisticos pelo 6érgdo produtor. Em sintese, esse fundamento estabelece que deve
ser respeitado o arranjo dado pelo produtor dos documentos.

Ressalta-se que a compreensdo e a aplicacdo desses dois fundamentos arquivisticos, no ambito da institui-
¢do produtora, sdo essenciais para a organizagao dos arquivos e para a gestao eficiente dos documentos sob
sua responsabilidade.
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4.2 IMPLANTACGAO DE POLITICAS E PROGRAMAS
DE GESTAO DE DOCUMENTOS

Aimplantagdo de politicas e programas de gestdo de documentos tem como objetivo otimizar o fluxo infor-
macional e a organizacdo documental nas instituicdes, promovendo maior eficiéncia administrativa, seguranca
da informacdo e acesso transparente aos dados. Essa iniciativa estda amparada ndo somente por um conjunto
de normas e legislagdes que garantem sua legitimidade e eficacia, mas também por principios e diretrizes da
disciplina arquivistica.

O CONARQ recomenda que as instituicdes estabelecam politicas e programas formais de gestao arquivisti-
ca, que orientem a producao, tramitacdo, uso, avaliacdo e destinacdo dos documentos. A Politica Arquivistica
é o instrumento norteador, enquanto o Programa de Gestdao de Documentos constitui sua aplicagdo pratica,
devendo contemplar as etapas de diagndstico, planejamento, implantacao, capacitacao e melhoria continua.

A politica pode ser definida como um conjunto de diretrizes e intengdes formais, na qual se apresenta como
serd a gestdo arquivistica dentro do 6rgdo. Ela deve abranger as diretrizes do programa de gestdo e os proce-
dimentos que devem ser realizados para a organizacado atingir os objetivos propostos.

Ressalta-se, ainda, que, para que a politica arquivistica seja efetivamente implantada, faz-se necessaria a
conscientizacdo e a divulgagao de seus objetivos, beneficios e responsabilidade a todos os integrantes da ins-
tituicdo. Somado a isso, é indispensavel o apoio da alta administracdo e a disponibilizacdo de infraestrutura
necessaria a sua completa execucdo.

O programa de gestdo arquivistica, segundo o e-ARQ Brasil (2022), deve compreender em sua implantagao
as seguintes etapas: levantamento preliminar, andlise de fun¢des, atividades e documentos, identificacdo das
exigéncias documentais, analise dos sistemas existentes, definicdo de estratégias para satisfazer as exigéncias
documentais, projeto do sistema de gestdo arquivistica de documentos, implementagao do sistema de gestao
arquivistica de documentos e monitoramento e ajustes do sistema de gestdo arquivistica de documentos.

Destaca-se que os programas de gestdo arquivistica sdo indispensaveis para assegurar a continuidade das ativi-
dades administrativas, preservar a memoria institucional, garantir a transparéncia e atender as exigéncias legais.

Suas finalidades incluem o controle efetivo de toda a trajetéria de vida dos documentos na instituicdo, a
disponibilizacdo de acesso a registros documentais arquivisticos auténticos pelos prazos preconizados na TTD,
a protecao de dados pessoais, a preservacao dos documentos de valor permanente e o descarte seguro da-
gueles que ndo possuem esse valor, além da promocdo e do suporte as a¢des voltadas a valorizacdo da histdria
e da identidade institucional.

4.3 GESTAO DE DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS DIGITAIS

A transformacao digital nas instituigdes publicas trouxe novos desafios para a gestdo documental, especial-
mente no que se refere aos documentos arquivisticos digitais. No contexto brasileiro, o Ministério Publico de-
sempenha um papel central na defesa da ordem juridica, do regime democratico e dos interesses sociais. Para
tanto, necessita de praticas robustas de gestdo documental que garantam a preservacao, a autenticidade, a
confiabilidade e o acesso as informacgdes produzidas e recebidas no exercicio de suas atribuicdes. A adocdo de
modelos normativos e técnicos para a gestdo desses documentos é imprescindivel para assegurar a eficiéncia
administrativa, a transparéncia e a preserva¢ao da memdaria institucional.
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A gestdo de documentos arquivisticos digitais constitui atividade essencial na era da informacgao, exigindo
abordagem técnica especializada, fundamentada em principios arquivisticos e em normas especificas. Com a
crescente producdo de documentos nato-digitais e a digitalizacdo de documentos originalmente em suporte
analdgico, torna-se imperativo garantir que esses registros sejam devidamente capturados, classificados, ava-
liados, preservados e disponibilizados ao longo de todo o seu ciclo de vida.

Destaca-se, nesse contexto, que os documentos digitais, assim como aqueles em suporte analdgico, devem
observar os principios e normas da arquivologia, sendo, portanto, igualmente sujeitos a gestdo documental no
ambito do Ministério Publico brasileiro.

De acordo com o Glossario de Documentos Arquivisticos Digitais (CONARQ, 2020), o documento digital é
definido como a “informacao registrada, codificada em digitos bindrios, acessivel e interpretavel por meio de
sistema computacional”, j& o documento arquivistico digital é o “documento digital reconhecido e tratado
como arquivistico”, ou seja, aquele produzido ou recebido no decorrer das atividades institucionais, indepen-
dentemente do suporte ou formato, desde que mantenha vinculo organico com as funcdes e atividades da sua
entidade produtora.

Os cenarios documentais possiveis no ambiente digital sdo:

e Nato-digitais: produzidos originalmente em meio digital;

e Digitalizados: representantes (cdpias) digitais de documentos em suporte analdgico associados aos
seus metadados;

e Hibridos: parte de sua existéncia ocorre em meio analdgico e parte em digital; e

e Analdgicos gerenciados digitalmente: controlados por sistemas, ainda que mantenham suporte
analdgico.

Independentemente do suporte ou formato, para serem devidamente gerenciados, os documentos preci-
sam ser capturados em ambiente digital que assegure autenticidade, integridade e acessibilidade. Esse am-
biente sistémico, conforme Melo e Luz (2022), operacionaliza todo o processo de gestdo documental, desde a
producdo até a destinacgdo, garantindo apoio as fungbes e responsabilidades organizacionais.

Dentre as caracteristicas centrais do documento arquivistico digital, destacam-se:

Fixidez: manutencdo da forma e aparéncia do documento cada vez que é acessado.
e Estabilidade: imutabilidade do conteludo e da estrutura do documento.

e Variabilidade limitada: caracteristica de um documento arquivistico digital pela qual mudancas na
apresentacdo de sua forma e/ou contelido sdo limitadas e controladas por meio de regras fixas, de
maneira que a mesma consulta ou interagdo gere sempre o mesmo resultado” (UFFS,2020 apud
CONARQ,2020).

e [ntegridade: manutengdo de completude e auséncia de alteragdes ndo autorizadas.

e Vinculo arquivistico: relacdo organica com outros documentos que participam da mesma atividade.
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Além disso, o documento deve ter contexto identificavel, registrando participantes, acdes e eventos rela-
cionados a sua producdo. Essas caracteristicas sdo fundamentais para garantir a confiabilidade arquivistica
no ambiente digital, onde os documentos podem ser compostos por multiplos elementos digitais e manter
relagBes organicas com outros registros.

Considerando que o documento digital possui fragilidades, tanto no que se refere a obsolescéncia tecno-
I6gica quanto a suscetibilidade a intervencdes ndo autorizadas, como adulteracées, faz-se necessario que sua
producdo, tramitacdo, arquivamento e preserva¢do observem, desde sua génese, os principios e requisitos
estabelecidos pela disciplina arquivistica, bem como os preceitos legais aplicaveis.

Tal diretriz revela-se indispensavel para a salvaguarda da autenticidade, da validade juridica e da confiabi-
lidade dos documentos digitais. Assim sendo, a gestdo arquivistica de documentos digitais constitui requisito
essencial para que os registros produzidos pelas instituicdes publicas mantenham seu valor probatdrio, admi-
nistrativo, informativo e histdrico. Para tanto, é imperativa a adog¢do de sistema informatizado que viabilize o
controle integral e adequado do ciclo de vida documental, desde a producao até a destinacao final, conforme
preconizado pelo Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ,2022).

O Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos (SIGAD) podera consistir em software parti-
cular ou em conjunto de solucdes integradas, desenvolvidas ou adquiridas pela instituicdo. Tal sistema devera
assegurar a manutencdo da relagdo organica entre os documentos, bem como garantir sua confiabilidade,
autenticidade e acessibilidade.

O ambiente sistémico do SIGAD deverd contemplar, entre outras funcionalidades, a captura de documen-
tos, a aplicacdo do plano de classificacdo, o controle dos prazos de guarda e destinacdo, o armazenamento
seguro e os procedimentos que assegurem o acesso e a preservacao dos documentos arquivisticos, digitais e
ndo digitais, em médio e longo prazos (CONARQ, 2022).

Cumpre salientar que o SIGAD deve contemplar os documentos arquivisticos digitais da instituicdo e, tam-
bém, os documentos arquivisticos nao digitais, sendo apto a gerenciar ambos de forma simultanea. No caso
dos documentos ndo digitais, o sistema devera registrar somente suas respectivas referéncias. Sua construcao
devera observar os requisitos e metadados definidos no modelo e-ARQ Brasil. Ademais, é necessdrio consi-
derar os documentos hibridos (compostos por partes digitais e ndo digitais), assegurando o gerenciamento
adequado de cada uma dessas partes (CONARQ, 2022).

Outro ponto que merece destaque é que, para que a implantacao do SIGAD seja efetiva, é imprescindivel
a implantacgdo prévia de um programa de gestao arquivistica de documentos, conforme previsto na se¢éo 4.2

deste capitulo.

4.4 GESTAO DOCUMENTAL NO MINISTERIO PUBLICO

No ambito do Ministério Publico, a gestdo documental constitui fun¢do essencial a eficiéncia administrativa,
a protecdo de direitos, a garantia do acesso a informacao e, principalmente, a preservagao da memdria insti-
tucional. Orienta-se pelas diretrizes estabelecidas pelo Conselho Nacional do Ministério Publico (CNMP), espe-
cialmente no que se refere a implementacdo da politica de gestdo documental, a aplicacdo dos instrumentos
arquivisticos, ao uso de sistemas informatizados e a observancia dos principios arquivisticos.

Destaca-se a relevancia da implementacao de praticas padronizadas de gestdo documental a todos os ra-
mos e unidades do Ministério Publico, a fim de que se assegure a producdo, a organizacao, a tramitacao, a
avaliacdo, a destinagdo e a preservagdo adequadas dos documentos arquivisticos institucionais.
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Os normativos que regram a gestdo documental no Ministério Publico brasileiro estdo dispostos nas reso-
lugdes citadas a seguir:

RESOLUCAO CNMP N 138/2016 — DIRETRIZES GERAIS PARA PRESERVACAO, PROMOGAO
E DIFUSAO DA MEMORIA INSTITUCIONAL DO MINISTERIO PUBLICO BRASILEIRO

® 6000000000000 000000000000000000000

Institui a Politica Nacional de Preservacdo da Memodria Institucional do Ministério Publico Brasileiro, com
objetivos voltados a pesquisa, conservacao, valorizacdo de testemunhos materiais e imateriais, gestdo docu-
mental eficiente e sensibilizacdo da sociedade. Estabelece diretrizes como valorizacdo dos bens de memoria,
estruturagdo da gestdo documental, capacitagdo de profissionais, difusdo da memdria e cooperagdo institu-
cional. Os instrumentos incluem a criacdo de memoriais, acdes educativas e integracao da gestdao documental
a preservacdo da memdria, sob a governanga do Comité Gestor do Plano Nacional da Memaria do MP.

RESOLUGCAO CNMP N2 158/2017 — PLANO NACIONAL DE
GESTAO DE DOCUMENTOS E MEMORIA (PLANAME)

® 6000000000000 000000000000000000000

Consolida as diretrizes de gestdo documental do Ministério Publico por meio do Planame, plano que visa
preservar a memdria institucional e proteger o acervo documental. O normativo orienta todos os ramos e
unidades do MP quanto a gestdo documental, por meio de instrumentos arquivisticos como o Plano de Classi-
ficacdo e a Tabela de Temporalidade, aplicaveis tanto a documentos analdgicos (fisicos) quanto digitais.

De acordo com o normativo, cada unidade do MP brasileiro deve instituir Comissdo Permanente de Ava-
liagdo e Documentos (CPAD) e 6rgdos responsaveis pela gestdo documental, com atribui¢Ges especificas para
atualizacdo de instrumentos, supervisdo e monitoramento das praticas arquivisticas.

O Planame tem como fung¢des apoiar a implementacdo dos instrumentos de gestdo de documentos, pa-
dronizar metodologias, capacitar membros e servidores, estimular o uso de tecnologias e manter intercambio
com outros conselhos e instituicdes. Sua governanca é exercida pelo Comité Gestor do Planame (Coplaname),
vinculado a Presidéncia do CNMP, responsavel por definir politicas, elaborar diretrizes, orientar a criacdo de
memoriais e promover a integragdo entre arquivos e memoriais institucionais voltados a preservacao e difu-
sao da histéria do MP.

RESOLUGAO CNMP N2 225/2021 - PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS
(PCD) E A TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS (TTD)

® 6000000000000 000000000000000000000

Institui os instrumentos arquivisticos que padronizam a classificacao, avaliacdo, prazos de guarda e desti-
nacdo dos documentos das areas meio e fim, aplicando-se a todos os acervos analdgicos (fisicos) e digitais das
unidades do MP. A norma também permite a digitalizacdo e posterior descarte de documentos analdgicos
(fisicos), desde que observadas exigéncias técnicas e requisitos estabelecidos na legislacdo, a implantacdo de
politicas para a manutencdo da cadeia de custddia, o uso de sistema informatizado de gestdo arquivistica de
documentos (SIGAD) e de repositdrio arquivistico digital confidvel (RDC-Arq).
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A governanca dos instrumentos é atribuida ao Comité Gestor do Planame (Coplaname), que também pode
propor subcomités e colaboradores técnicos. A resolugdo determina que os ramos do MP devem adequar
seus sistemas de informagdao ao PCD e a TTD em até um ano. Além disso, altera dispositivos da Resolugdo n2
158/2017, reforcando o papel do Coplaname na elaboracdo de diretrizes e instrumentos arquivisticos.

RESOLUCAO CNMP N2 276/2023 — POLITICA NACIONAL DO
MINISTERIO PUBLICO DIGITAL (MP DIGITAL)

® 6000000000000 000000000000000000000

Objetiva promover a transformacdo tecnoldgica e a inovagao institucional no Ministério Publico. Seus prin-
cipios incluem o fomento a evolugdo tecnoldgica, a atuacao colaborativa entre ramos e unidades, a preserva-
cdo da autonomia institucional, a regulacao flexivel e ao uso ético das ferramentas digitais. A politica busca
fortalecer a identidade nacional do MP, democratizar o acesso a informacado e aprimorar a governanca dos
dados processuais, alinhando-se as diretrizes do Planame.

Como instrumentos principais, a resolucao estabelece a Plataforma MP Digital e a Rede Nacional de Inova-
cao Digital, que viabilizam a integracdo de sistemas, o compartilhamento de dados e a disseminacdo de boas
praticas. A Plataforma inclui componentes como base de dados processuais, catalogos de solucdes digitais,
servi¢os de integra¢do e contratagdes de Tl. O Manual do MP Digital, elaborado pelo Comité Gestor, orien-
ta tecnicamente a aplicacdo da politica e pode ser revisado conforme necessario. A adesao a plataforma é
obrigatdria para todos os ramos e unidades do MP, que devem garantir a qualidade e seguranca dos dados
compartilhados.

RESOLUGAO CNMP N2 294/2024 - POLITICA NACIONAL DE CIBERSEGURANGA (PNCIBER-MP)

® 6000000000000 000000000000000000000

Estabelece principios, diretrizes e um sistema de governanca voltado a protec¢do dos ativos digitais do MP.
Seu principal objetivo é assegurar a disponibilidade, integridade, confidencialidade e autenticidade dos dados
e documentos digitais, promovendo uma cultura institucional de segurancga cibernética. A politica esta inte-
grada a Politica de Seguranca Institucional do MP, reforgando a atuacdo preventiva e a gestdo de riscos digitais
em consonancia com os demais instrumentos normativos e estratégicos do Conselho Nacional do Ministério
Publico.

Para operacionalizar suas diretrizes, a PNCiber-MP institui o Sistema Nacional de Ciberseguranca do MP,
composto por estruturas como o Comité Gestor Nacional de Ciberseguranca (CGNCiber-MP), o Comité de
Gerenciamento de Crises Cibernéticas e a Rede Nacional de Cooperagdo em Ciberseguranca (REDECiber-MP).
Esta rede tem como finalidade promover a prevencdo, o tratamento e a resposta a incidentes cibernéticos,
por meio da colaboragdo entre os ramos e unidades do MP. A politica também prevé a adogdo de protocolos
técnicos, manuais operacionais e indicadores de maturidade, além da capacitacdo continua de membros e
servidores, fortalecendo a resiliéncia digital institucional.

Em sintese, a efetividade da gestdo documental no Ministério Publico brasileiro depende do compromisso
das unidades ministeriais com a execuc¢do das atuais politicas instituidas pelo CNMP, sem prejuizo de agdes
locais de cada ramo e unidade. Ressalta-se que o fortalecimento das praticas arquivisticas é essencial para
assegurar a governanca da informacdo, a protecdo de direitos fundamentais e a preservac¢do da histdria insti-
tucional do Ministério Publico brasileiro.
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RESOLUGAO CNMP N2 319/2025 — ATUALIZAGAO DO PLANO DE
CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS (PCD) E A TABELA DE TEMPORALIDADE
E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS DO MINISTERIO PUBLICO (TTD)

® 6000000000000 000000000000000000000

A Resolugdo n? 319, de 11 de novembro de 2025, do Conselho Nacional do Ministério Publico, promoveu
alteragcdes na Resolugao CNMP n2 225, de 24 de margo de 2021, com o objetivo de atualizar o Plano de Classi-
ficacdo de Documentos do Ministério Publico (PCD) e a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos
do Ministério Publico (TTD).

As modificacdes decorrem da necessidade de adequacdo dos instrumentos de gestdo documental as mu-
dancas no cendrio normativo-legislativo, inclusive aquelas que impactam diretamente as atividades finalisticas
e administrativas do Ministério Publico, bem como as atualiza¢gGes das Tabelas Processuais Unificadas do Con-
selho Nacional de Justiga (CNJ).

A nova resolucdo estabelece que o PCD e a TTD passam a vigorar exclusivamente na forma dos documentos
anexos ao ato normativo, ficando expressamente revogados os instrumentos anteriores.

Com essas alteracdes, a Resolucdo n? 319/2025 fortalece a politica nacional de gestdo documental e me-
moria institucional, assegurando maior padronizacgdo, atualizacdo técnica e seguranga juridica na classificacdo,
temporalidade e destinagdo dos documentos produzidos e recebidos pelo Ministério Publico, tanto na ativida-
de-meio quanto na atividade-fim.
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5. INSTRUMENTOS DE GESTAO DOCUMENTAL

DO MINISTERIO PUBLICO

Os instrumentos de gestdo documental sdo, em especial, o Plano de Classificagdo de Documentos (PCD), a
Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD) e o Manual de Gestdao Documental do Ministério Publico.

51 PLANO DE CLASSIFICAGAOQ

O Plano de Classificagcdo é o instrumento que representa de forma estruturada e sistematica a organizagao
dos documentos de uma institui¢do, funcionando como um mapa. Ele indica como devem ser organizados/
classificados os documentos, sendo um referencial basico para sua recuperacgdo, avaliacdo e acesso.

No ambito do Ministério Publico, o método adotado foi a classificagcdo por assunto, alinhando-se ao modelo
recomendado pelo Conarg no Cédigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo para a Administracdo Publi-
ca — Atividades-Meio (CONARQ,2020), onde consta que:

A classificagdo por assuntos é utilizada com o objetivo de agrupar os documentos
sob um mesmo tema, como forma de agilizar sua recuperacdo e facilitar as tarefas
arquivisticas relacionadas com a avaliacdo, selecdo, eliminagédo, transferéncia, reco-
Ihimento e acesso a esses documentos, uma vez que o trabalho arquivistico é reali-
zado com base no conteldo do documento, o qual reflete a atividade que o gerou e
determina o uso da informacgao nele contida.

Na maioria dos planos de classificagao, os assuntos recebem cédigos numéricos, que refletem a hierarquia
funcional do 6rgao, por meio de classes, subclasses, grupos e subgrupos. No caso do Plano de Classificacao
do Ministério Publico, adotaram-se os cddigos e os assuntos definidos nas Tabelas Unificadas. Esses codigos,
entretanto, ndo apresentam qualquer hierarquia numérica e tal subordinagdo estd disposta no Sistema Gestor
de Tabelas (SGT).

A adocgdo dos cédigos utilizados no SGT pretendeu facilitar e simplificar a implementacdo da gestdo docu-
mental, ja que as tabelas unificadas sdo utilizadas desde 2010 por todos os ramos e unidades do Ministério
Publico e foram integradas a sua cultura institucional e aos respectivos sistemas de informacdo. Porém, facul-
ta-se as unidades a definicdo de outros modelos de codificacdo, desde que seja possivel a correlagdo entre
os cadigos locais e os definidos pelo CNMP, assegurando-se a compatibilidade e a rastreabilidade no sistema
nacional.

511 PLANO DE CLASSIFICAGAO AREA-FIM

O Plano de Classificacao do Ministério Publico, no que diz respeito aos documentos da drea-fim, considerou
as classes 910000 EXTRAJUDICIAIS — 910001 PROCEDIMENTOS DO MP e os assuntos correspondentes as di-
versas areas do Direito, guardando similitude com a Tabela de Assuntos Processuais do Poder Judiciario.
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Para acessar os dados arquivisticos de cada assunto, no Sistema Gestor de Tabelas, deve-se selecionar um
item no Ultimo nivel, e na aba GESTAO DOCUMENTAL, ao lado da aba DETALHAMENTO, é possivel identificar
sua CLASSIFICACAO e DESCRICAO. No campo CLASSIFICACAO identifica-se a hierarquia, do assunto especifico
ao geral; no campo DESCRICAO hd indicacdo de seu significado, bem como o dispositivo legal a ele relacionado.

"-,,l Corogiin
&!] ]j BACERAL D0
| Mpasminn Prsoo

Wt e M Pl v

2y I s Fr i ey e

i COMTULTA PUBLECA D ASSLNTOE i DETALHAVERTT PR 8 TA D Do LW T
P & L A W e
Inchigantiidads & Bong > Covemader > Agertes Follcos > *
MR 1T AT ﬁ'urﬁlﬂ I UTIAS MATICFRAS DI DIRCImo
Veradey LA, TIIY FInLED
# Z1930001 ADHINISTRATIGD [ MP [AREA-MED " T
© 112775 DIRETO A EDUCACAD :
e ] DIREITO ADMINISTRATTD E OLUTRAS MATERLAS DE TIR i oG, 3 Tl L0 [l Fd S o ] e xR b *
SIAE Agertss Politces
= CHI020T  Gevermador frmer watads
110208 Ahestaenks da i
110231  Preatechs de Conlis Sl Daacial Magudvimesie
110310 Ascondaghs
] 10209 Remureregia Tk fpcatpve | ol RS i T
& 11018 Magrirakurs
« 1108 Hinhaeos Fobioe e
#1021  Fariaeantares . "
w 110201  Feelenn L

Para acessar os dados arquivisticos de cada classe no Sistema Gestor de Tabelas, procede-se da mesma
forma. Deve ser selecionada uma subclasse do item PROCEDIMENTOS DO MP, sendo possivel identificar, na
aba GESTAO DOCUMENTAL, sua CLASSIFICACAO e DESCRICAO.

Lardgsin
MAmAL B
Moo Posicn

DO ST, PUBLICA DE DLASSES iy o AL PRANE T L G 5 TAD DO Umr T |
Paigpatini. ® Clinke (b Lnlinp PR —
Wity Dl + PROCEDIMENTOG DO WP - ENTRALTRONG
e TR Coeimdo - leaaian:
# o FLEOED .'w.'""I.'.!'-_'I-.-'."I'...l LT RES f SHE A BE TC ) O Sapable Dol 9 Blrais ke B 8 Tl ford ol ol Dl Rl e G P
#1335 ERECLOAD PERAL E DE MEDIDAS ALTERRATIYAS Al i bl et wiwrba i pa Beples i Lige e Ve Falob i leeel B
S PLD0GD EXTRANIDICTALS e b i g meresdn e R R pEE o e n s e pecsy B e |
s Tt LAg ) el P T ode e asbo b THES TR i sdemeenia ds B@S Sl B
) e00s00 Croced o Ewten puaticinl Cliaifrsetor i Deradls Mothi e T el 1 e 0 e e Lt B e e e i B
- AR BT v A el e S el e R el b it bl ¢l Sdirnigel] b Gewiin
10001 FROCEDEMENTIS DO M . £ rendF g e gy ey g el e e e e oy el 0 b
o #EO0RE Corba Procatinia do Migivtirio Pl el oy o Pdkadann edubrdes OF e W7 demd o 0N B
_] 910004 Arapuinicn Clvil * Torepnsaia
191500 F Moleia de Feio
] SN0 Procedimenis Aminatralivg Prazo: -1 e
1910003 [ros u--'--:.-.n i
] 10048 Prosadiments Prepernbbes Bletonl Magcs bmcial:  Avprewmema

-

1154 FROCEHMENTOS ADMBRISTRATTES:
= 7 PROCT DIMENTOS D _IHI-'-H'I LA £ BATHTULE
111099 PROCEDIMENTOS PRE-PROCESSUALS DE RESOUMCAD OON

32 PROCESSD CIVEL E DO TRABALRD

Jumielicaiive: - P peed b ool

il



31

MANUAL DE GESTAO DOCUMENTAL
DO MINISTERIO PUBLICO

Os documentos avulsos extrajudiciais ndo autuados em Procedimentos do MP poderdo ser classificados
conforme o tipo documental e a temporalidade definidos pela CPAD local. Nesses casos, o prazo de guarda
pode ser inferior ao estabelecido para os Procedimentos do MP cujo assunto o documento se relacione.

Além dos documentos que se enquadram nas classes extrajudiciais, o Ministério Publico depara-se com
a necessidade de tratamento de outros dois grupos de documentos, cuja classificagdo nao é encontrada no
Sistema Gestor de Tabelas:

1.  Ascopias ou contrafés de iniciais e de manifestagcdes em processos judiciais ou em proce-
dimentos originarios de érgdos externos (procedimentos de natureza policial, por exem-
plo) deverdo ser classificadas conforme definido pela Comissdao Permanente de Avaliagdo
de Documentos (CPAD) local.

2. Os originais de documentos digitalizados, mencionados no § 22 do artigo 11 da Lei n?
11.419, de 19 de dezembro de 2006, referentes a demandas de natureza civel, ajuizados
eletronicamente ou encaminhados para outro Orgdo externo deverdo ser mantidos pelo
MP até o transito em julgado da sentenca ou até o final do prazo para a interposicdo de
acdo rescisoria, nos casos em que esta for admitida, de acordo como o § 32 do mesmo ar-
tigo. No ambito criminal, os originais desses documentos devem ser guardados de forma
permanente, no Poder Judiciario ou no MP, considerando a possibilidade de ajuizamento
de revisdo criminal, a qualquer tempo, apds o transito em julgado.

512 PLANO DE CLASSIFICACAO AREA-MEIO

A classificacgdo dos documentos da area-meio considerou os Procedimentos de Gestdo Administrativa
(PGEA) e os Procedimentos Correcionais e sera feita por ASSUNTO, sempre considerando o item do ultimo
nivel da tabela.

Como observado na figura abaixo, o acesso aos dados arquivisticos de cada ASSUNTO, no Sistema Gestor de
Tabelas, opera-se pela selecdo de um item no Gltimo nivel. E possivel identificar sua CLASSIFICACAO e DESCRI-
CAO na aba GESTAO DOCUMENTAL, ao lado da aba DETALHAMENTO. No campo CLASSIFICACAO, identifica-se
a hierarquia do assunto especifico ao geral, e, no campo DESCRICAO, quais documentos se enquadram no
assunto.
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A identificagdo do assunto de um Procedimento Administrativo do MP (area-meio) geralmente consta do
documento inicial ou pega principal que o originou. Em alguns casos, no decorrer da tramitacdo do procedi-
mento, podera haver a necessidade de alterar ou adicionar assuntos. Na hipotese de classificacdo de mais de
um assunto, serd necessdria a indicacdo do assunto principal.

Os documentos avulsos ndo autuados em Procedimentos Administrativos do MP (area-meio) poderdo ser
classificados conforme o tipo documental e a temporalidade definidas pela CPAD local. Nesses casos, o prazo
de guarda pode ser inferior ao estabelecido para o Procedimento de Gestdao Administrativa cujo assunto o

documento se relacione.

5.2 TABELA DE TEMPORALIDADE

A Tabela de Temporalidade é o instrumento resultante do processo de avaliacdo, que define e regula o valor
dos documentos, seus prazos de guarda e a destinagdo final, que pode ser “guarda permanente” ou “elimina-
¢do”. No caso dos documentos do Ministério Publico, o resultado dessa avaliacdo esta representado na aba
GESTAO DOCUMENTAL, no Sistema Gestor de Tabelas.
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5.2.1 TABELA DE TEMPORALIDADE AREA-FIM

Na area-fim, a avaliacdo considerou as CLASSES e os ASSUNTOS.

A classe Carta Precatéria do Ministério Publico, por ser um procedimento acessdrio que deve ser juntado ou
apensado ao principal, tem a mesma avaliagcdo do procedimento de origem.

A classe Noticia de Fato foi avaliada com prazo de guarda de cinco anos e destino “eliminacao”, independen-
temente do assunto.

Para as demais classes, além da avaliacdo com prazo de guarda minimo a ser obedecido, antes da destina-
¢do, é necessario aplicar critérios histdricos que definam os procedimentos que devem ter guarda permanente.

Ao selecionar uma classe extrajudicial, na aba GESTAO DOCUMENTAL, poder3o ser visualizados seus prazos
de guarda no campo TEMPORALIDADE, além do MARCO INICIAL e da JUSTIFICATIVA, e no campo DESTINACAO
constam os critérios histéricos minimos e o destino final do documento.
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A classe Procedimento Investigatdrio Criminal (PIC-MP) teve sua avaliacdo definida conforme a prescricdo
da pena em abstrato do delito objeto da investigacdo. Portanto, a definicdo do prazo de guarda esta atrelada
ao assunto principal, classificado no momento da produ¢do do documento.

Ao selecionar um assunto de Ultimo nivel, na aba GESTAO DOCUMENTAL, poderdo ser visualizados seus
prazos de guarda no campo TEMPORALIDADE, além do MARCO INICIAL e da JUSTIFICATIVA, e no campo DES-
TINACAO constam os critérios historicos minimos e o destino final do documento.
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O campo PRAZO indica o tempo de guarda minimo (em anos) atribuido ao procedimento, conforme o assunto.

O campo MARCO INICIAL indica o evento por meio do qual é contado o prazo de guarda.

O campo JUSTIFICATIVA apresenta a fundamentacado do prazo de guarda do documento.
O campo DESTINACAOQ indica se os documentos classificados no assunto devem ter guarda permanente ou

podem ser eliminados apds cumprido o prazo de guarda.

A avaliacdo das cépias ou contrafés das iniciais e de manifestacGes em processos judiciais ou em procedi-

mentos origindrios de érgdos externos (procedimentos de natureza policial, por exemplo), assim como sua

classificacao, devera ser definida pela CPAD local, considerando-se apenas um prazo precaucional, pois a pri-

meira via do documento encontra-se organicamente no processo em que foi inserida.

Conforme ja mencionado, os originais de documentos digitalizados passiveis de argui¢do de falsidade (§ 22
do artigo 11 da Lei n2 11.419, de 19 de dezembro de 2006) que instruem demandas de natureza civel seguirdo
aregra do § 32 do mesmo artigo (“¢ 32 Os originais dos documentos digitalizados, mencionados no § 29 deste

artigo, deverdo ser preservados pelo seu detentor até o trdnsito em julgado da senten¢a ou, quando admitida,

até o final do prazo para interposicdo de agdo resciséria”). No ambito criminal, os originais desses documentos

devem ser guardados de forma permanente, no Poder Judiciario ou no MP, considerando a possibilidade de

ajuizamento de revisdo criminal, a qualquer tempo, apds o transito em julgado.

5.2.2 TABELA DE TEMPORALIDADE AREA-MEIO

Na drea-meio, a avaliacdo considerou os assuntos fixados em sua tabela, sempre no ultimo nivel.

Ao selecionar um assunto de Ultimo nivel, na aba GESTAO DOCUMENTAL, poderao ser vistos seus prazos
de guarda no campo TEMPORALIDADE, além do MARCO INICIAL e JUSTIFICATIVA, e no campo DESTINACAO
constam os critérios histéricos minimos e o destino final do documento.
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O campo PRAZO indica o tempo de guarda minimo (em anos) atribuido aos procedimentos conforme o as-

sunto. Neste caso, foi considerada a soma dos prazos nas fases corrente e intermediaria.

O campo MARCO INICIAL indica o evento por meio do qual é contado o prazo de guarda.

O campo JUSTIFICATIVA apresenta a fundamentacado do prazo de guarda do documento.

O campo DESTINACAO indica se os documentos classificados no assunto devem ter guarda permanente ou

podem ser eliminados apés cumprido o prazo de guarda.

5.3 REGRAS DE APLICAGAO E DIRETRIZES

Foram definidas regras basicas e diretrizes para a aplicagdo dos instrumentos de Gestdao Documental nos

ramos e unidades do Ministério Publico brasileiro.

5.3.1

REGRAS DE APLICAGAOQ E DIRETRIZES DA AREA-FIM

A classificacdo e a avaliacdo dos procedimentos da atividade-fim foram definidas com base nos assuntos e

nas classes.

A classificacdo dos procedimentos deve ser registrada nos sistemas informatizados no momento da au-

tuacdo. Para os procedimentos produzidos, em suporte analdgico (fisico), antes da implantagdo de sistemas
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informatizados ou em sistemas que ndo contenham as Tabelas Unificadas implementadas, faz-se necessario
realizar a classificagdo de forma manual, por meio da andlise do contetido ou da equivaléncia (de/para) entre
0s assuntos e classes do sistema e os assuntos e classes das Tabelas.

A classe CARTA PRECATORIA DO MINISTERIO PUBLICO n3o foi avaliada individualmente, ja que se trata de
procedimento acessério, que devera ser juntado ou apensado ao principal. Por esse motivo, deve-se seguir o
prazo de guarda e a destinacdo do procedimento de origem.

A classe NOTICIA DE FATO foi avaliada com prazo minimo de cinco anos, contados a partir do arquivamento,
independentemente do assunto em que tenha sido classificada. Apds esse prazo, os documentos poderao ser
eliminados.

As classes INQUERITO CIVIL, PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO e filhos, PROCEDIMENTO PREPARATORIO e
PROCEDIMENTO PREPARATORIO ELEITORAL foram avaliadas com prazo minimo de 10 anos, contados a partir
do arquivamento, sejam elas classificadas em qualquer dos seguintes assuntos e filhos: DIREITO ADMINISTRA-
TIVO E OUTRAS MATERIAS DE DIREITO PUBLICO, DIREITO CIVIL, DIREITO DA CRIANCA E DO ADOLESCENTE, DI-
REITO DO CONSUMIDOR, DIREITO DO TRABALHO, DIREITO ELEITORAL, DIREITO ELEITORAL E PROCESSO ELEI-
TORAL DO STF, DIREITO INTERNACIONAL, DIREITO MARITIMO e DIREITO PREVIDENCIARIO. Apés esse prazo, os
procedimentos que ndo se enquadrarem em critérios histéricos poderado ser eliminados.

A classe PROCEDIMENTO INVESTIGATORIO CRIMINAL foi avaliada de acordo com a prescri¢do da pena em
abstrato do delito, podendo ser de trés, quatro, oito, 12, 16 ou 20 anos, contados a partir do arquivamento,
de acordo com o assunto de DIREITO PENAL ou de DIREITO PENAL MILITAR em que o procedimento for classi-
ficado. Apds o cumprimento dos respectivos prazos, os procedimentos que nao se enquadrarem em critérios
histéricos poderdo ser eliminados.

Caso a unidade decida avaliar os procedimentos investigatdrios criminais acumulados, usando prazo Unico,
deverd optar pelo prazo de 20 anos.

Antes de se proceder a destinacdo da documentacgdo, deve-se verificar se os critérios histéricos estdo pre-
sentes no procedimento. Em caso de incidéncia de um ou mais critérios, o procedimento sera destinado a
guarda permanente.

Sdo considerados critérios historicos:

Termo de Ajustamento de Conduta (TAC);

Acordo de leniéncia;

Acordo de colaboragao premiada; e

Recomendacao.

Procedimentos Administrativos (PA) de acompanhamento de Termo de Ajustamento de Conduta (TAC) tam-
bém serdo de guarda permanente.

A CPAD local podera definir outros critérios histéricos, além dos ja estabelecidos.

A Comissdo local também podera atribuir destinagdo permanente a procedimentos com previsdo de eli-
minag¢do ou aumentar o seu prazo de guarda em razao das peculiaridades da unidade. Porém, ndo é possivel
alterar o destino dos procedimentos que possuem critérios histéricos, definidos como Guarda Permanente na
TTD do CNMP. Esses deverao, obrigatoriamente, ser destinados a guarda permanente em seu suporte original,
mesmo que tenham sido digitalizados.
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O tratamento e a avaliagdo das cdpias ou contrafés de iniciais ou manifestacbes em processos judiciais ou
procedimentos originarios de 6rgdos externos deverao ser definidos pelas CPADs locais.

Conforme mencionado nos itens 5.1.1 Plano de Classificacdo Area-Fim e 5.2.1 Tabela de Temporalidade
Area-Fim deste Manual, os originais de documentos digitalizados, mencionados no § 22 do artigo 11 da Lei n®
11.419, de 19 de dezembro de 2006, referentes a demandas de natureza civel, ajuizados eletronicamente ou
encaminhados para outro Orgdo externo, deverdo ser mantidos pelo MP até o transito em julgado da sentenca
ou até o fim do prazo para a interposicdo de acdo rescisoria, nos casos em que esta for admitida, de acordo
com o § 32 do mesmo artigo. No ambito criminal, os originais desses documentos devem ser guardados de
forma permanente, no Poder Judicidrio ou no MP, considerando a possibilidade de ajuizamento de revisao
criminal, a qualquer tempo, apds o transito em julgado.

5.3.2 REGRAS DE APLICAGAO E DIRETRIZES DA AREA-MEIO

A classificagdo e a avaliagdo dos documentos da atividade-meio foram definidas por assuntos para o Proce-
dimento de Gestdao Administrativa (PGEA) e para os Procedimentos Correcionais.

A classificacdo dos procedimentos deve ser registrada nos sistemas informatizados no momento da autua-
¢do. Para os procedimentos produzidos, em suporte papel, antes da implantacdo de sistemas informatizados
ou em sistemas que ndo contenham as Tabelas Unificadas implementadas, faz-se necessario realizar a classi-
ficacdo de forma manual, por meio da analise do contelido ou a equivaléncia (de/para) entre os assuntos do
sistema e os assuntos das Tabelas.

As unidades do Ministério Publico poderdo estabelecer, para os procedimentos, prazos de guarda superio-
res aos apresentados na TTD, de forma a adequd-los as peculiaridades de cada instituicao, ou destina-los a
guarda permanente. Porém, ndo é possivel estabelecer um prazo menor do que o apresentado na TTD.

Ao se identificar um documento avulso, é possivel o estabelecimento de um prazo inferior ao estabelecido
na TTD, mesmo que se relacione a determinado assunto previsto nas Tabelas Unificadas. Nesses casos, os
ramos e as unidades, pela CPAD local, poderao indicar o prazo de guarda em suas prdprias Tabelas de Tempo-
ralidade.

Nos Procedimentos Administrativos do MP (drea-meio) em que ndo houver a identificagao de assunto nas
tabelas unificadas, um novo item podera ser incluido na tabela local e, necessariamente, a partir do nivel 3.
Por consequéncia, as unidades e ramos do Ministério Publico promoverdo uma avaliacdo diferente do prazo
estabelecido na TTD nacional. Nesses casos, duas situagdes se apresentam:

1. seonovoitem for um “filho”, deve ser respeitado o prazo minimo de guarda previsto para
o item “pai”;

2. se o novo item for “irmdo”, pode ser atribuido um prazo inferior ao estabelecido para os
demais colaterais.

Nos documentos e procedimentos que envolvam prazos financeiros e quando houver demanda judicial, a
contagem da temporalidade definida na Tabela de Temporalidade Documental (TDD) devera ser suspensa,
sendo contada apenas apds a resolucao definitiva do processo judicial.
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A CPAD local podera atribuir destinacdo permanente a procedimentos com previsdo de eliminacdo ou au-
mentar o seu prazo de guarda em razao das peculiaridades da unidade. Ndo é possivel alterar o destino dos
procedimentos definidos como Guarda Permanente na TTD do CNMP. Eles deverdo, obrigatoriamente, ser
destinados para guarda permanente em seu suporte original, mesmo que tenham sido digitalizados.

Os documentos originais em papel, avaliados com destino para eliminagdo, ndo poderao ser eliminados an-
tes de cumprirem o prazo de guarda, a menos que sejam digitalizados, cumprindo-se os padrdes técnicos mi-
nimos, dispostos no Decreto n2 10.278, de 18 de marco de 2020, do Presidente da Republica, e seja observada:

a implantacao de politicas para a manutencao da cadeia de custddia;
e aincorporacdo dessa digitalizacdo em sistemas informatizados de gestdo arquivistica;

e ainstitucionalizagdo de um repositdrio digital confidvel de documentos;

a garantia de acesso aos documentos, no prazo estabelecido na Tabela de Temporalidade de Docu-

mentos; e

e outra exigéncia técnica estabelecida pelo Coplaname.

5.4 PROCEDIMENTOS DE DESTINAGCAO DOS DOCUMENTOS

Ao aplicar a TTD, ha duas possibilidades de destinacdo dos documentos: recolhimento para guarda perma-
nente ou eliminagao.

No que diz respeito ao recolhimento dos documentos para a guarda permanente, os ramos e unidades do
Ministério Publico deverdo definir os procedimentos que melhor atendam as suas possibilidades e necessidades.

Porém, para proceder a eliminagao dos documentos, devem ser observados os seguintes pontos:

e Fazer asele¢do dos documentos elimindveis que ja cumpriram o prazo de guarda de acordo coma TTD;
e Proceder ao registro dos documentos a serem eliminados em Listagem de Eliminagdo (Anexo l);

e Publicar Edital de Ciéncia de Eliminagdo (Anexo Il) em periddico oficial, consignando um prazo de
30 a 45 dias para possiveis manifestacGes, durante o qual as Listagens de Eliminacdo deverdo estar

acessiveis;

e Proceder a eliminagdo dos documentos por meio de fragmentagcdo manual ou mecanica, pulveriza-
¢do, desmagnetizagao ou reformatagdo, com garantia de que a descaracterizagdo dos documentos
ndo possa ser revertida. A fragmentacao deve ser acompanhada por servidor da unidade. Deverao
ser adotadas iniciativas que observem requisitos relacionados ao compromisso socioambiental;

e Elaborar termo de eliminagdo (Anexo lll).
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5.5 EXEMPLOS

Foram elaboradas algumas situacées hipotéticas, tanto da area-fim quanto da drea-meio, para ilustrar a
forma de utilizagdo das Tabelas Unificadas, abrangendo assunto, temporalidade e contagem de prazo a ser

aplicado.

5.5.1 EXEMPLOS DA AREA-FIM

EXEMPLO 1

® 6000000000000 000000000000000000000

Em 2018, um cidaddo apresenta representagdao no Ministério Publico em desfavor de determinada pessoa,
qualificando-a como Prefeito da cidade e imputando-lhe a pratica de ato de improbidade por ele praticado, em
razao da fungdo. O Promotor de Justica instaura Noticia de Fato e, em simples verificacdo, observa que a pessoa
indicada nunca ocupara a fungao. Hipdtese de indeferimento da noticia de fato, que foi arquivada de plano.
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DIANTE DESSE CENARIO, QUAIS SERAO O PRAZO DE GUARDA
E A DESTINAGAO DA NOTICIA DE FATO?

Resposta: O prazo de guarda para a classe NOTICIA DE FATO é de cinco anos apds o arquivamento,
independentemente do assunto. Considerando que essa Noticia de Fato foi arquivada em 2018, ela
podera ser eliminada a partir do primeiro dia de 2024.
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Um senhor de meia-idade comparece a Promotoria de Justica para reclamar do barulho causado pelo bar do
José, que fica na esquina de sua residéncia. Segundo ele, os vizinhos ndo aguentam mais reclamar ao proprie-
tdrio, pois todos os pedidos tém sido ignorados. O Promotor de Justica decide instaurar Noticia de Fato com
a finalidade de averiguacao prévia e despacha informando que aquele cidadao retornard ao érgao do MP em
dois dias, trazendo um abaixo-assinado dos vizinhos que sofrem com a polui¢do sonora.

No momento da autuagdo, em 12 de maio de 2009, é selecionado o assunto correspondente 11825 Polui¢cdo
> Meio Ambiente > DIREITO ADMINISTRATIVO E OUTRAS MATERIAS DE DIREITO PUBLICO.

O cidad3o retorna a Promotoria de Justica trazendo o documento com mais de cem assinaturas, e o Promo-
tor de Justica converte a Noticia de Fato em Inquérito Civil, para apuragdo do caso. Durante a instrugdo do
Inquérito Civil, o Promotor de Justica coleta depoimentos de varias pessoas e acaba por firmar Termo de Ajus-
tamento de Conduta com o proprietdrio do bar, para que este promova as adaptag¢des necessarias, de modo
gue o som nao incomode os vizinhos. Ainda em 2009, o IC foi arquivado.
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DIANTE DESSE CENARIO, QUAIS SERAO O PRAZO DE GUARDA
E A DESTINAGAO DO PROCEDIMENTO?

Resposta: O prazo de guarda para a classe INQUERITO CIVIL, em qualquer assunto da drea civel, é de
10 anos apés o arquivamento, com destino a eliminagdo. Considerando que esse Inquérito Civil foi
arquivado em 2009, ele poderia ser eliminado a partir do primeiro dia de 2020. Nesse procedimento,
porém, foi firmado um Termo de Ajustamento de Conduta, que é critério histérico, o que o qualifica
como de guarda permanente.
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Uma noticia an6nima encaminhada ao MP aponta que ha um ponto de apostas do denominado “jogo do
bicho” em determinada esquina de uma rua. Agentes do Ministério Publico, em diligéncias, vao ao local indicado
e apreendem farto material relacionado ao jogo (blocos de anotagGes e material eletronico com registros de
apostas realizadas recentemente). Com o intuito de aprimorar as investigacGes, o Promotor de Justica instaura
um Procedimento Investigatdrio Criminal (PIC), em 12 de junho de 2014, lastreado na apuragdo da contravengao
estabelecida no artigo 58 do DL n2 6259/44, que prevé pena maxima de um ano de prisdo. O PIC é autuado com o
assunto 12352 Jogo do Bicho > ContravengGes Penais > DIREITO PENAL e arquivado em dezembro de 2014.
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DIANTE DESSE CENARIO, QUAIS SERAO O PRAZO DE GUARDAE A
DESTINACAO DO PROCEDIMENTO INVESTIGATORIO CRIMINAL (PIC)?

Resposta: O prazo de guarda para o Procedimento Investigatério Criminal deve observar o assunto

cadastrado. Considerando que o assunto 12352 Jogo do Bicho possui o prazo de guarda de quatro anos

apods o arquivamento e destinado a eliminagao, esse Procedimento poderia ter sido eliminado a partir

do

primeiro dia de 2019.



MANUAL DE GESTAO DOCUMENTAL
DO MINISTERIO PUBLICO

EXEMPLO 4

® 6000000000000 000000000000000000000

Um Procurador do Trabalho, durante situacdao de pandemia, com base nas diretrizes expedidas pela Procu-
radoria-Geral do Trabalho, determina a autuagdo de um Procedimento Administrativo de Acompanhamento
de Politicas Publicas com o intuito de promover e/ou aperfeigoar as praticas relacionadas ao tratamento dos
trabalhadores da rede de saude publica e privada de determinado estado brasileiro. Apds criteriosa analise
da situacdo e estudo técnico-especializado, é expedida Recomendacdo do MPT direcionada aos gestores das
instituicGes acerca do tratamento dos trabalhadores durante o periodo da pandemia. O procedimento é au-
tuado com a classificacdo 940232 Outros Temas > Temas Gerais > DIREITO DO TRABALHO, sendo obrigatdria
a especificacdo “Pandemia”. O procedimento foi arquivado em 2020, apds acompanhamento do atendimento
das recomendacdes.
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DIANTE DESSE CENARIO, QUAIS SERAO O PRAZO DE GUARDA
E A DESTINAGCAO DO PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO DE
ACOMPANHAMENTO DE POLITICAS PUBLICAS (PA-PROMO)?

Resposta: O prazo de guarda para o Procedimento Administrativo de Acompanhamento de Politicas
Publicas no ambito do MPT é de 10 anos contados a partir da data do arquivamento. Portanto, ele po-
deria ser eliminado a partir do primeiro dia de 2031. Nesse procedimento, porém, houve a expedi¢do
de Recomendagao, que é critério historico. Assim, esse PA-PROMO deve ter guarda permanente.
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EXEMPLO 5

® 6000000000000 000000000000000000000

Em 2019, um militar apresenta noticia de suposta prevaricagdo ocorrida naquele ano no interior de Organi-
zac3o Militar. E instaurada Noticia de Fato com o assunto 11346 Prevaricacdo > Crimes contra o dever funcio-
nal > Crimes contra a Administragdo Militar > DIREITO PENAL MILITAR, arquivada ainda em 2019 por ndo se

vislumbrar a intencdo de satisfazer interesse ou sentimento pessoal.
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DIANTE DESSE CENARIO, QUAIS SERAO O PRAZO DE GUARDA
E A DESTINACAO DA NOTICIA DE FATO?

Resposta: O prazo de guarda para a classe NOTICIA DE FATO é de cinco anos apds o arquivamento,
independentemente do assunto. Considerando que essa Noticia de Fato foi arquivada em 2019, ela
podera ser eliminada a partir do primeiro dia de 2025.
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5.5.2 EXEMPLOS DA AREA-MEIO

EXEMPLO 1
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O Departamento de Compras registra um procedimento de gestdao administrativa (PGEA) para aquisicdo de
300 caixas de canetas esferograficas de cor azul.

No momento da autuacao, em 27 de junho de 2015, é selecionado o assunto correspondente 930034 Com-
pra > Consumo > Aquisicdo de Material > Materiais > GESTAO DE MATERIAIS, PATRIMONIO e SERVICOS.

Finda a vigéncia do contrato, o procedimento é arquivado em dezembro de 2015. A aprovagao de contas do

referido exercicio ocorre em 2017.
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DIANTE DESSE CENARIO, QUAIS SERAO O PRAZO DE GUARDA
E A DESTINAGAO DO PROCEDIMENTO?

Resposta: O marco inicial do prazo de guarda para procedimentos que envolvam pagamentos deve
observar a aprovacdo de contas do exercicio em que findou o contrato. Nesse caso, o contrato findou
em 2015, e suas contas foram aprovadas apenas em 2017. Consultando a tabela de temporalidade no
Sistema Gestor de Tabelas para esse assunto, o prazo é de cinco anos. Logo, o procedimento estard
apto para eliminagao a partir do primeiro dia de 2023.
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EXEMPLO 2
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O servidor concursado do setor de transporte, Jodo Cargueiro, solicita que seja registrado em sua ficha fun-
cional e reconhecido como tempo valido de servico regular os 12 anos em que trabalhou na iniciativa privada.
Junta a solicitagdo as certidGes e a documentagao comprobatéria.

No momento da autuacdo, em 11 de agosto de 1995, é selecionado o assunto correspondente 930135 Aver-
bacdo de Tempo de Servigo > Direitos, Obrigacdes e Vantagens > GESTAO DE PESSOAS.
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DIANTE DESSE CENARIO, QUAIS SERAO O PRAZO DE GUARDA
E A DESTINAGAO DO PROCEDIMENTO?

Resposta: O marco inicial do prazo de guarda para procedimentos que envolvam direitos, obriga¢des
e vantagens dos membros e servidores deve observar a data de producdo do documento. No caso em
questdo, o procedimento foi autuado em 1995, e, ao consultar a tabela de temporalidade no Sistema
Gestor de Tabelas para esse assunto, o prazo é de 57 anos. Logo, o procedimento estard apto para
eliminacdo a partir do primeiro dia de 2053.
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EXEMPLO 3
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Em uma unidade ou ramo do Ministério Publico, inicia-se o processo eleitoral pela publicagdo do provimen-
to regulador das elei¢Ges do biénio 2008-2010, a fim de que seja formada a lista triplice, que deve ser remetida
ao chefe do Poder Executivo para nomeagao.

No momento da autuacao, no inicio de 2008, é selecionado o assunto correspondente 930298 Eleicao ou
Posse de Procurador-Geral > Eleicdo ou Posse > GESTAO POLITICA E ADMINISTRATIVA.

O procedimento é arquivado em dezembro de 2008.
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DIANTE DESSE CENARIO, QUAIS SERAO O PRAZO DE GUARDA
E A DESTINACAO DO PROCEDIMENTO?

Resposta: O marco inicial do prazo de guarda para procedimentos que envolvam elei¢cdo ou posse de
membros deve observar a data de arquivamento do documento. No caso em questdo, o procedimento
foi arquivado em 2008, e, consultando a tabela de temporalidade no Sistema Gestor de Tabelas para

esse assunto, a destinagdo final é a guarda permanente. Por consequéncia, o procedimento jamais sera
eliminado, mesmo que seja digitalizado.
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6. GESTAO DE DOCUMENTOS E PROTECAO DE DADOS

A gestdo arquivistica é um pilar necessario para a operacionaliza¢cdo da protecdo de dados contidos nos
documentos. Com a entrada em vigor da Lei Geral de Protec¢do de Dados (LGPD), Lei n® 13.709/2018, as politi-
cas de gestdo documental passaram a desempenhar um papel estratégico nas instituicoes. Além de gerenciar
documentos de suas atividades administrativas e finalisticas, a gestdo documental tornou-se um instrumento
de gerenciamento dos dados tratados com foco no ciclo de vida e na protecdo dos dados pessoais.

Considerando a necessidade de regrar o tratamento da prote¢do de dados no Ministério Publico brasileiro,
0o CNMP publicou a Resolugdo n2 281/2023. O referido regramento instituiu a Politica Nacional de Protegdo
de Dados Pessoais e o Sistema Nacional de Protecdo de Dados Pessoais com base na LGPD, estabelecendo
diretrizes para as acdes de planejamento e de execuc¢ao das obrigacdes funcionais e de gestdao administrativa
dos Ministérios Publicos.

Importante destacar que, no contexto da administragdo publica, a publicidade deve ser a regra, e o sigilo, a
excec¢ao, sendo o sigilo permitido apenas em situacdes excepcionais, como a protecao da intimidade e a pre-
servacdo de informagGes que possam comprometer a seguranca da sociedade e do Estado.

A Resolucdo n2 281/2023 estabelece, no art. 19, as diretrizes da Politica Nacional de Protecdo de Dados Pes-
soais, agdes de planejamento e de execugdo das obrigagbes funcionais da gestao administrativa do Ministério
Publico, em alinhamento com os principios de protecdo de dados pessoais e o direito que cada cidaddo tem de
controlar e proteger seus dados pessoais (autodeterminagao informativa). O regramento visa, ainda, garantir
a autonomia do MP brasileiro e a efetividade do poder de requisicao.

A referida normativa define, em seus artigos 22 e 39, os fundamentos que orientam as a¢Ges do Ministério
Publico no tratamento de dados pessoais e os principios, que servem como vetores para promog¢ao da pro-
tecdo de dados pessoais. A protecdo de dados pessoais, no ambito do Ministério Publico brasileiro, é sempre
pautada no reconhecimento dos direitos dos seus titulares. O titular é a pessoa natural detentora dos dados
pessoais que tem assegurados: a titularidade e os direitos fundamentais de liberdade, intimidade e privacida-
de, todos garantidos por meio da CF.

Sdo objetivos da Politica Nacional de Promocgdo da Prote¢do de Dados Pessoais do MP:

Garantir o direito fundamental a protecdo de dados pessoais e a autodeterminagdo informativa;

e Disseminar a cultura de protecdo de dados no MP (tanto na area administrativa quanto na ativida-
de-fim);

e Conciliar interesse publico e transparéncia com a prote¢do da privacidade; e

Criar estruturas internas e nacionais para coordenar a protecdo de dados em todo o MP.

Importa destacar que, no caso do Ministério Publico, a protecdo de dados pessoais é uma obrigacdo tanto
no ambito interno, conforme as diretrizes previstas na LGPD, quanto no ambito externo, no exercicio da sua
fungdo institucional de defesa dos direitos fundamentais individuais indisponiveis, difusos, coletivos, indivi-
duais homogéneos e no desenvolvimento de a¢bes preventivas, no contexto do exercicio persecutdrio estatal
e no ambito do devido processo legal.
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O préprio marco regulatério da protecdo de dados do CNMP determina que o “Ministério Publico brasileiro,
no exercicio regular de suas obrigagdes, de suas prerrogativas e no interesse legitimo da Instituigcdo, indepen-
dentemente do consentimento dos titulares, realizard o tratamento de dados pessoais sempre que necessdrio”
(CONSELHO NACIONAL DO MINISTERIO PUBLICO, 2023, art. 16)

Os principios que norteiam a LGPD e, por consequéncia, o regramento do CNMP estdo dispostos na tabela
a seguir, acompanhados de aplicacbes praticas:

Principio Aplicagao pratica no dia a dia
Proporcionalidade e Solicitar apenas os dados necessarios, avaliando sempre a pertinéncia em
razoabilidade relagdo a finalidade e equilibrando LGPD e LAl

Coletar e tratar dados somente quando estritamente indispensaveis para a

Necessidade e finalidade atividade ou processo de trabalho.

Implementar medidas de protec¢do desde o inicio do tratamento, priorizando a

Seguranga e preven¢ao - . .
g caep s prevencgdo de riscos em vez de respostas reativas.

Responsabilizagdo e Garantir que agentes, gestores e operadores possam demonstrar conformida-
prestagdo de contas de e responder legalmente pelo uso de dados.

Fornecer informacdes claras, simples e acessiveis sobre o tratamento de
dados, evitando praticas discriminatdrias ou o uso de bases enviesadas em
decisGes automatizadas.

Transparéncia e ndo
discriminagdo

Tabela 1 — Principios da protecdo de dados pessoais e aplicacdo pratica.

Quanto aos direitos dos titulares, o regramento destaca o seguinte:

e Acessar e confirmar se seus dados estdo sendo tratados;

e Corrigir ou atualizar informagdes;

e Pedir a eliminacdo, bloqueio ou anonimizacdo de dados desnecessarios;
e Revogar consentimento a qualquer momento;

e Portabilidade dos dados para outro servico; e

e Receber informagdes claras e em linguagem simples sobre as politicas de privacidade, sobre todo o
ciclo de vida e, também, do tratamento dos dados pelo controlador.

O Sistema Nacional de Protecdo de Dados Pessoais do MP confere a todos os seus ramos e unidades a mis-
sdo de assegurar a protecao integral dos dados pessoais em todas as suas frentes de atuagao e de observar,
pelas estruturas organicas que o compdem, as normas que regem a Politica Nacional de Protecdo de Dados
Pessoais no Ministério Publico. Conforme os artigos 20 a 62 da resolugdo, temos os componentes do sistema
e suas responsabilidades, conforme consta da tabela:
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Fungao principal

UEPDAP - Unidade Especial de Protecao de
Dados Pessoais

Autoridade de prote¢do de dados dentro do MP: define dire-
trizes gerais, coordena e fiscaliza a aplicagdo da politica.

SEPRODAP — Secretaria Executiva de Protecio
de Dados Pessoais

Da apoio técnico e regulatorio a UEPDAP, organizando fluxos,
normativas e acompanhamento das agoes.

CONEDAP - Comité Nacional de Encarregados
de Protecdo de Dados Pessoais

Espaco de troca de experiéncias e boas praticas entre os En-
carregados de todo o pais.

CEPDAP - Comités Estratégicos de Protecao
de Dados

Criados em cada unidade do MP, fazem a coordenacdo pratica
e local da politica.

Encarregado de Dados

Figura central do sistema: canal de comunicagdo com titulares
e com o CNMP, além de orientar e monitorar conformidade.

Tabela 2 — Integrantes do SINPROAD-MP

O CNMP e todos os ramos e as unidades do Ministério Publico brasileiro devem, de acordo com a Resolugao,

artigos 34 a 55, constituir estrutura administrativa minima interna para o atendimento das diretrizes determi-

nadas, no uso e no tratamento de dados pessoais, compreendida pelo Encarregado e pelo CEPDAP. Além disso,

a resolugdao também traz em seu corpo as figuras do Controlador, Co-Controlador, Operador e Co-Operador.

Este manual apresenta as principais obriga¢des praticas que os Ministérios Publicos devem implementar

para garantir a protecao de dados pessoais, de acordo com os artigos 63 a 152 da resolucao. O prazo para

cumprimento dessas medidas é de dois anos a partir da vigéncia da norma, ou seja, até 12 de dezembro de

2025. S3o elas:

e Criar um Plano Diretor de Privacidade com regras de boas praticas, governanga, seguranga e canais

de reclamacao;

e Manter inventario/mapeamento de bases de dados atualizado;

e Realizar Relatdrios de Impacto (RIDP) sempre que houver riscos significativos, dados sensiveis ou

criangas/adolescentes;

e Implementar medidas de seguranca (criptografia, autenticacdo em duas etapas, pseudonimizagao,

controle de acessos);

e Estabelecer processo de resposta a incidentes (comunicar em até 72h vazamentos relevantes a UEP-

DAP);

e Capacitar membros e servidores continuamente; e

e Garantir privacy by design e by default em sistemas e contratos.

Ressalta-se, por fim, que nao se aplica o tratamento aos dados pessoais para fins exclusivos de seguranca

publica, defesa nacional, seguranca do Estado ou atividades de investigacdo e repressao de infracGes penais,

conforme estabelecido no art. 42 da Lei n213.709/2018. O tratamento desses dados serd regido por legislacdo

especifica.
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7. GESTAO DE DOCUMENTOS E ACESSO A INFORMAGAO

71 CONTEXTUALIZACAO

O acesso a informacdo, nos moldes atuais do Brasil, tem sua origem no artigo 5°, inciso XXXIIl, da Consti-
tuicdo Federal de 1988, regulamentado em 2011 pela Lei n2 12.527/2011, conhecida como Lei de Acesso a
Informacgdo (LAI). Desde meados do século passado, especificamente apds o fim da Segunda Guerra Mundial,
observou-se o surgimento de diversas leis de acesso a informagdao em distintos paises, movimento que se
iniciou com o reconhecimento, durante a Assembleia-Geral da Organizacao das Nag¢des Unidas de 1946, do
acesso a informacdo como direito fundamental. Desde entdo, e especialmente apds os anos 2000, as leis de
acesso a informagdo tém se tornado um instrumento fundamental de fomento a transparéncia e responsabi-
lizagdao publica nos regimes democraticos.

Essa breve contextualizagdo histérica é imprescindivel para que se compreenda a finalidade da LAI, espe-
cialmente no que tange as mudancas que ela pretende gerar, e sua relagdo com a LGPD. A Lei n® 12.527/2011
assegura o direito fundamental de acesso a informacdo, em conformidade com os principios basicos da ad-
ministracdo publica (legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia) e, ainda, com base nas
seguintes diretrizes: observancia da publicidade como preceito geral e do sigilo como excegao; divulgacdo de
informacdes de interesse publico, independentemente de solicitacdes; utilizacdo de meios de comunicacdo
viabilizados pela tecnologia da informacdo; fomento ao desenvolvimento da cultura de transparéncia na admi-
nistragao publica; e desenvolvimento do controle social da administragao publica.

As diretrizes mencionadas no artigo 3° da LAl evidenciam pontos relevantes que merecem destaque neste
manual. Primeiramente, a publicidade como preceito geral e do sigilo como excec¢do. Por meio da LAI, todos os
atos da Administragdo sdo publicos e irrestritos com algumas exce¢Ges previstas em seu artigo 23. O artigo 24
apresenta as classificagGes de sigilo, ultrassecreta, secreta e reservada, e o artigo 27 delimita as competéncias
para o uso das classificacdes, ficando estas restritas a altos cargos da administracao.

Existem ainda outras exce¢des, como as informagdes pessoais sensiveis, previstas no artigo 31 da referida
lei, posteriormente regulamentadas pela LGPD, e os sigilos previstos em legislagdo especifica, como o segredo
de justica previsto na CF, no Cddigo de Processo Penal, no Cddigo de Processo Civil e no Estatuto da Crianca e
do Adolescente, o sigilo fiscal, o sigilo bancario e o sigilo telefénico, entre outros. A tabela a seguir apresenta
os tipos de sigilo mencionados na LAl e em outras leis especificas. Destaca-se que os prazos de sigilo estabele-
cidos pela LAl sdo improrrogaveis.
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Competéncia Escopo

Ultrassecreto 25 anos

Presidente da Republica; Vice-Pre-
sidente da Republica; Ministros

de Estado e autoridades com as
mesmas prerrogativas (incluem-se
as autoridades maximas dos ramos
do MP brasileiro); Comandantes da
Marinha, do Exército e da Aeronau-
tica; e Chefes de MissGes Diploma-
ticas e Consulares permanentes no
exterior;

LAI, Art. 24,

Secreto art. 27 15 anos

A competéncia
se refere a
quem decreta

Autoridades referidas no ultras-
secreto + titulares de autarquias,
fundagGes ou empresas publicas e
sociedades de economia mista

Reservado 5 anos

Autoridades referidas nos graus ul-
trassecreto e secreto + autoridades
que exercam funcoes de direcdo,
comando ou chefia, nivel DAS 101.5,
ou superior, do Grupo-Dire¢do e
Assessoramento Superiores, ou de
hierarquia equivalente, de acordo
com regulamentacao especifica de
cada érgdo ou entidade.

CF, Art. 59, LX 100 anos

CPC, 2015 Art.
189

Segredo de
justica

Prazo indeterminado, mantido
enquanto subsistirem os motivos
da restricdo. “O segredo de justica
€ uma restricao processual de pu-
blicidade, e ndo uma classificagao
temporal de sigilo administrativo
como ocorre na LAL.”

CPP, Art. 792, §1°
e §2¢

Sigilos
fundamentais
ligados a
privacidade,

Até a maiori-
dade do me-
nor (maioria
dos casos)

ECA, Art. 143

honra e
intimidade.
Inviolaveis.

Competéncia
se refere a

Divulgacao sujeita a ponderagao
judicial.

LAI, Art. 62, 1ll, e

Informag3o Art.31

Pessoal LY Emes

LGPD

quem pode
quebrar

Lei Complemen-
tar n? 105/2001
(arts. 12 a 69)

Sigilo
Bancario

Sigilo por
padrdo

Juiz (ordem judicial). Também pode
ser afastado pelo Ministério Publico
e autoridades administrativas (ex.:
Receita Federal, Banco Central) nos
casos previstos em lei.
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Tipo de sigilo Legislagao Prazos Competéncia Escopo
Cddigo Tribu- Pode ser quebrado por ordem
tario Nacional judicial. ExcegOes legais: permissao
Sigilo Fiscal —CTN (Lei n2 de compartilhamento com outras
5.172/1966, art. autoridades administrativas, como
198) Ministério Publico e TCU.
Sicilo CF, art. 59, Apenas por ordem judicial, em Sigilos .
Teglefénico XIl e Lei n? investigacdo criminal ou instrugdo funfiamen!:als
9.296/1996 processual penal. ligados a
privacidade,
. honra e
Sigilo de CF, art. 52, XII; Apenas por ordem judicial, salvo intimidade.
X . Marco Civil da ~ . . . Inviolaveis
Dados (inclui . excegoes para investigagao admi- °
S Internet (Lei n2 i . : Competéncia
comunicagoes nistrativa (ex.: dados cadastrais P
C L 12.965/2014, art. . se refere a
digitais) o basicos).
72 e art. 10) quem pode
quebrar
CF, art. 52, XIV; (cont.)
cddigos de ética
sigilo de diversas pro- S6 pode ser quebrado em casos ex-
g - fissGes (advoca- cepcionais, previstos em lei ou por
Profissional . . T
cia, medicina, ordem judicial.
jornalismo,
psicologia, etc.)
Al :ias C.F’ ar'E. oy € e Absoluto — ndo pode ser quebrado. Absoluto
Votagoes gislacao eleitoral

Tabela 3 — Comparativos dos sigilos conforme legislacdo especifica

Conforme demonstrado na tabela acima, os sigilos previstos na LAl possuem competéncias especificas para

decreta-los enquanto os demais sigilos previstos em legislagdo especifica sdo determinados por padrdo pela

legislacdo. Portanto, documentos com conteudos relacionados a informacgdes bancdrias, informacgdes tribu-

tdrias, dados de comunicacgdo telefénica (incluindo aplicativos de troca de mensagens), dados de conexdo

e comunicacdao em meios digitais, identidade de jornalistas ou denunciantes em geral e registros de relagao

profissional (advogado-cliente, psicdlogo-cliente, etc.) sdo naturalmente e originariamente sigilosos desde sua

criacdo, podendo ser relativizados quando houver interesse publico relevante, por meio de procedimentos

especificos, como determinagdo judicial.

Cumpre salientar que o sigilo das votacdes nas elei¢cdes é absoluto e inviolavel.

7.2 TRANSPARENCIA ATIVA, TRANSPARENCIA
PASSIVA E DOCUMENTAGAO ARQUIVISTICA

A transparéncia ativa € um conceito que ndo foi expressamente elencado no corpo da LAI, mas consta do

Decreto n? 7.724/2012, que regulamenta a Lei de Acesso a Informacédo. O decreto, em seu artigo 79, define que:
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Art. 72 E dever dos 6rgdos e entidades promover, independente de requerimento, a
divulgacdo em seus sitios na Internet de informacdes de interesse coletivo ou geral
por eles produzidas ou custodiadas, observado o disposto nos arts. 72 e 82 da Lei n2
12.527, de 2011.

§ 12 Os drgdos e entidades deverao implementar em seus sitios na Internet secdo
especifica para a divulgagdo das informagdes de que trata o caput (BRASIL, 2012,
art. 79, § 19)

A transparéncia ativa trata, portanto, das informagdes que necessariamente devem ser disponibilizadas no
Portal da Transparéncia sem necessidade de solicitacdo por parte dos cidaddos. No geral, as informacdes que
devem ser disponibilizadas tém profunda relagdo com a execugdo orcamentdria. No ambito do Ministério
Publico brasileiro, o CNMP regulamentou a transparéncia ativa por meio da Resolugdo CNMP n2 86/2012 elen-
cando, em seu artigo 52, as informacdes minimas que deverdo ser disponibilizadas. De forma genérica, sao
elas: informagdes orcamentdrias e financeiras; informacdes relativas a licitacGes, contratos e convénios; e in-
formag0des relativas a pessoal. O detalhamento das informagGes esta descrito no referido artigo da resolucgdo.

Ja a Resolugdo CNMP n2 89/2012 regulamenta a Lei de Acesso a Informacdo no dambito do MP brasileiro.
Essa resolugdo versa sobre os dois tipos de transparéncia, determina a criacdo e propde diretrizes para o fun-
cionamento do Servigo de Informagdo ao Cidadao (SIC). Além disso, elenca algumas informagoes da atividade
finalistica que deverdao compor o Portal da Transparéncia, tais como termos de ajustamento de conduta (TAC),
recomendagdes e audiéncias publicas realizadas. Os capitulos da resolu¢do tratam de acesso a informacéo e
sua divulgacao (artigos 32 a 99); dos procedimentos de acesso a informagdo (artigos 10 a 16); classificagdo e
reavaliacdo de informagdes (artigo 17); das responsabilidades (artigo 18 a 20); da publicidade das sessGes de
julgamento da administragdo superior (artigos 21 a 23); e do acompanhamento da execugdo da LAl (artigos 24
a 29).

Em junho de 2025, o CNMP publicou a Resolugdo n2 311, que alterou a Resolugdo CNMP n2 89, de 28
de agosto de 2012, a fim de adequa-la a LGPD, acrescentando o artigo 72-A, determinando que o prazo de
temporalidade para divulgacdo em transparéncia ativa de informacgGes e documentos que contenham dados
pessoais é de cinco anos. Apds esse prazo, o acesso serd garantido mediante requerimento. Ressalte-se que
a alteragdo ainda determina que:

a. No caso de contratos e outros atos sujeitos a prazo determinado de vigéncia, o prazo de
temporalidade da publicacdo é contado a partir do término da vigéncia do ato.

b. No caso de informagdes sujeitas a classificacdao de sigilo, o prazo de temporalidade da
publicagdo passa a contar a partir do transcurso do termo final de restricdo de acesso ou
da consumacao de evento que defina o seu termo final.

Seja na transparéncia ativa ou passiva, as informacoes a serem disponibilizadas aos cidaddos, em sua maio-
ria, constam de documentos de arquivo acumulados pelas diversas instituicdes que compdem o MP. Tais do-
cumentos podem ser sempre objeto de pedido de acesso a informacao via SIC e, portanto, devem receber o
adequado tratamento arquivistico desde a criagdo, tendo em vista a necessidade de garantia de fidedignidade
e da manutencao de sua autenticidade ao longo de sua existéncia.

Destaca-se, portanto, que os pedidos de acesso a informagdo devem ser atendidos de forma integral, sem-
pre que nao houver confidencialidade de dados e informag¢des, com as devidas precau¢des em relagdo aos
dados pessoais sensiveis, conforme veremos na proxima seg¢do.
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7.3 EQUILIBRIO ENTRE PROTEGCAO DE DADOS E TRANSPARENCIA

Desde a entrada em vigor da LGPD, surgiu a duvida sobre como conciliar seus ditames com os principios da
LAl As duas normas ndo se opéem, devendo ser aplicadas em conjunto. A LAl estabelece que a publicidade é a
regra, e o sigilo, a excecdo, reforcando a obrigacao de transparéncia ativa do poder publico. Enquanto a LGPD
protege os dados pessoais e sensiveis, garantindo que a divulgacdo de informacdes ndo coloque em risco a
intimidade, a honra ou a imagem dos cidadaos.

Assim, os 6rgdos e entidades publicas continuam obrigados a disponibilizar proativamente informacg&es de
interesse coletivo, como contratos, convénios e termos aditivos. Quando esses documentos contiverem dados
pessoais, a avaliacdo deve ser feita de forma equilibrada: informagdes indispensaveis ao controle social (como
nome de representantes legais de empresas contratadas, matriculas de servidores ou nimeros de CNPJ) po-
dem e devem ser divulgadas. Ja dados sensiveis, como convicgao religiosa, informagdes de saude ou biometria,
devem receber protecdao maxima e ndo podem ser publicados, salvo em situacdes legais muito especificas.

Importante destacar que a simples presenca de dados pessoais em um documento nao autoriza negar o
acesso a informacdo. Nesses casos, cabe ao érgao aplicar técnicas como a anonimizagdo ou descaracterizagao
dos dados (por exemplo, publicar CPF com mdscara ou substitui-lo pelo nimero de matricula funcional). Dessa
forma, garante-se a transparéncia sem comprometer a protecdo de dados.

Em resumo, a aplicagdo conjunta da LAl e da LGPD exige uma postura pratica e responsavel: divulgar o que é
necessario para a fiscalizacado e controle social, protegendo as informacgdes sensiveis. A tabela a seguir fornece
os principios e obrigacGes legais e a aplicacdo pratica de cada um deles.

Principio/Obrigacdo Aplicacgao pratica

Publicidade é a regra, sigilo é excecdo. Restringir acesso apenas quando necessario
para proteger direitos fundamentais e a preservagao de informagdes que possam
comprometer a seguranga da sociedade e do Estado.

Transparéncia como
regra

Obrigagdo de
transparéncia ativa

Publicar proativamente contratos, convénios, aditivos e demais informacoes de inte-
resse coletivo.

Protecdo refor¢ada a
dados sensiveis

N3o divulgar dados sobre saude, origem racial, religido, biometria ou orientacdo
sexual, salvo excecdes legais estritas.

Dados pessoais
genéricos

Nome, cargo, matricula ou CNPJ podem ser divulgados quando necessarios ao contro-
le social; usar técnicas de descaracterizacdo para CPF ou dados equivalentes.

Servidores e
representantes legais

Servidores: divulgar SIAPE em vez de CPF. Representantes de empresas contratadas:
nome deve constar, CPF apenas de forma mascarada quando indispensavel.

Tabela 4 — Principios, obrigacOes e aplicacdo pratica do equilibrio entre LAl e LGPD
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8. DIGITALIZAGAO DE DOCUMENTOS NO MINISTERIO PUBLICO

A digitalizagdo consiste no processo técnico de conversdao de documentos produzidos em suporte analdgico
(fisico), como o papel, microfilme ou outros, em representacdes digitais fidedignas, por meio de equipamentos
e procedimentos padronizados capazes de assegurar autenticidade, integridade, acessibilidade e confiabilida-
de da informagdo ao longo do tempo.

No contexto da gestdo documental arquivistica, trata-se de um processo complexo, que ndo pode ser re-
duzido a simples reproducdo de imagens. Ele envolve um conjunto articulado de normas juridicas, requisitos
arquivisticos e praticas de preservacao digital que visam garantir ndo somente o acesso aos documentos digi-
talizados pelo tempo necessario, mas, principalmente, sua validade probatdria e sua permanéncia como fonte
de informacao e prova.

A adoc¢do da digitalizagdo no Ministério Publico deve atender a trés dimensées fundamentais:

1. Dimensao juridica: assegura validade, eficacia probatéria e observancia das normas le-
gais;

2. Dimensdo arquivistica: obedece aos requisitos e principios arquivisticos que asseguram
a preservacao, a autenticidade e a segurancga da informagdo, assim como preserva o con-
texto de producdo, a classificacdo, a temporalidade e a destinacdo dos documentos; e

3. Dimensdo tecnoldgica: garante qualidade técnica da captura, preservacao digital e aces-
so continuado.

Essas dimensdes formam o tripé indispensdvel para que a digitalizagdo se consolide como instrumento de
modernizagao administrativa, transparéncia institucional e preservagao da memdria organizacional.

Cumpre destacar que, antes de se iniciar o processo de digitalizacdo, é fundamental que a gestdo arqui-
vistica ja tenha sido implantada na institui¢do. Isso garante uma base sélida para que o processo técnico de
digitalizacdo ocorra com seguranca e eficiéncia, mantendo o controle de tramitacdo, arquivamento, avaliacao
e preservacao dos documentos que foram digitalizados no érgao.

Adicionalmente, recomenda-se que os conjuntos documentais a serem convertidos ao formato digital se-
jam previamente submetidos a uma avaliacdo criteriosa, a fim de que se evite a reproducdo de documentos
desnecessarios e que se previna o uso inadequado dos recursos institucionais. Para isso, deve-se levar em con-
ta, sobretudo, os prazos de guarda definidos aos documentos na TTD, a fim de se verificar se o tempo restante
até a eliminagdo do documento justifica o investimento de sua digitalizagao.

Esse procedimento técnico deve ser compreendido como um trabalho estruturado e multifatorial, consi-
derando toda a variedade de fatores e etapas envolvidas em sua implementacao efetiva. Por esse motivo,
a digitalizacdo deve estar respaldada por diretrizes institucionais, normativas, acdes de conscientizacao aos
integrantes da instituicao, além de ser precedida por estudos e planejamento aprofundados, incluindo a oferta
de capacitagdo ao corpo funcional do érgao.
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8.1 MODALIDADES DE DIGITALIZACAOQ

A digitalizacdo de documentos arquivisticos pode assumir duas modalidades distintas, a digitalizacdo de
acesso e a digitalizagdo de substituicdo, ambas reguladas por bases legais e arquivisticas especificas. Essas mo-
dalidades possuem implica¢Oes diretas na validade juridica, preserva¢do da memédria institucional e eficiéncia
administrativa, devendo ser aplicadas conforme a finalidade definida no Plano de Classificagdo Documental e
na Tabela de Temporalidade.

8.11 DIGITALIZAGAO DE ACESSO

A digitalizacdo de acesso tem como objetivo central ampliar a difusdo, a consulta e o uso da informacao,
sem intengao de substituir juridicamente o documento original em suporte analdgico (fisico). Trata-se de pra-
tica voltada sobretudo a democratizacdo da informacdo e preservacao preventiva do acervo.

* Preservagao do original: obrigatéria. O documento original, em suporte analdgico (fisico), deve ser
mantido até o cumprimento de seu prazo de guarda definido na Tabela de Temporalidade e, quando
de valor permanente, incorporado ao acervo histérico.

e Exemplo pratico: digitalizacdo de periddicos, relatérios ou cole¢des histdricas do Ministério Publico
para disponibilizacdo em plataforma de acesso, ampliando o acesso remoto para usuarios, sem risco
de deterioracdo do suporte analdgico (fisico).

e Beneficio estratégico: reduz o manuseio dos originais, prolonga sua vida util e fortalece politicas de

acesso a informacgao.

e Observacdo importante: quando a instituigdo realiza a digitalizacdo para fins de acesso e consulta,
devolvendo os originais ao érgdo de origem do documento sem lhes atribuir valor substitutivo, ndo
ha obrigatoriedade de aplicacdo da assinatura digital qualificada (ICP-Brasil), sendo suficiente a assi-
natura com login e senha interna. Essa exigéncia da assinatura qualificada aplica-se exclusivamente a
digitalizacdo de substituicdo, que autoriza o descarte do suporte fisico e transfere o valor probatério
para o documento digital.

A digitalizacdo de documentos para acesso exige eficiéncia e a observancia de padrdes técnicos que asse-
gurem a legibilidade, integridade e confiabilidade das informagdes ao longo do tempo. Para isso, é essencial
adotar critérios padronizados que orientem desde a captura da imagem até o armazenamento e a preservagao
digital, garantindo fidelidade aos originais e facil recuperacdo dos arquivos. Assim, sdo requisitos técnicos es-
senciais para digitalizacao de acesso:
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QUALIDADE DE CAPTURA
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e Resolucdo recomendada de 300 dpi para documentos textuais e 600 dpi para imagens, plantas e
mapas.

e Uso de modos de cor adequados: preto e branco (PB) para textos simples. Escala de cinza para do-
cumentos com detalhes.

e RGB para documentos com cores relevantes ao conteudo.

FORMATOS DE ARQUIVO
o PDF/A (preferencial) para documentos textuais, pois é formato de preservagio de longo prazo.
e TIFF ou PNG para imagens e documentos graficos, com compressao sem perda.

e Evitar formatos proprietdrios ou de compressao com perdas (como JPEG), exceto para acesso rapido.

ORGANIZACAO E NOMEAGCAO

® 6000000000000 000000000000000000000

e Nome de arquivo padronizado contendo identificador Unico e dados essenciais (classe no plano de
classificacdo, numero do processo, ano).

e Estrutura de pastas e arquivos alinhada ao Plano de Classificagdo e a Tabela de Temporalidade.

METADADOS MiNIMOS
e Titulo do documento.
e Autor ou unidade produtora.
e Data do documento.
e Assunto ou descricdo breve.
e (Cddigo de classificagdo arquivistica.

e Numero do processo ou identificacdo relacionada.

Observacgao: para digitalizacdo de acesso, ndo é necessario aplicar todos os metadados obrigatérios
do Decreto n? 10.278/2020, mas recomenda-se manter dados suficientes para localizagdo e contexto.

FIDELIDADE E INTEGRIDADE VISUAL
e Garantir que todas as pdginas estejam completas, legiveis e sem cortes ou distor¢Ges.
e Manter a sequéncia original das folhas.

e Preservar elementos relevantes (carimbos, assinaturas, marcacées manuais).
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CONTROLE E CONFERENCIA
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e Revisar a imagem digital para detectar falhas (desfoque, cortes, rotagdo indevida).
e Garantir que todos os documentos previstos tenham sido efetivamente digitalizados.
e Inserir marca d’agua ou selo digital apenas se previsto na politica institucional.

e Assinatura eletrénica: para a digitalizagao de acesso, é suficiente a utilizagdo de assinatura eletronica
simples ou autenticacdo interna no sistema (login/senha ou equivalente), conforme politica institu-
cional, apenas para fins de rastreabilidade e responsabilizacdo, ndo havendo exigéncia de assinatura
digital qualificada ICP-Brasil, pois o documento original em suporte analdgico (fisico) permanece
como documento oficial.

ARMAZENAMENTO E PRESERVAGAO
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e Manter copia de seguranga (backup) em local distinto.
e Armazenar em servidor ou repositorio confidvel, preferencialmente integrado ao SIGAD.

e Implementar politicas de preservacao digital para evitar perda ou corrupc¢ao de arquivos.

8.1.2 DIGITALIZACAO DE SUBSTITUICAO

A digitalizacdo de substituicdo confere ao documento digitalizado o mesmo valor juridico do original, au-
torizando a eliminacdo controlada do documento original em suporte analdgico (fisico), desde que este seja
integrado ao SIGAD institucional e que ndo se trate de documento de guarda permanente. Essa modalidade
exige observancia estrita a requisitos técnicos e legais, pois envolve a transferéncia da fé publica do documen-
to original para o digitalizado.

e Preservacdo do original: facultativa. O documento original em suporte analdgico (fisico) pode ser
eliminado, mediante autorizagcdo de CPAD institucional e registro formal, desde que cumpridos os
requisitos legais. Documentos de valor permanente ndo podem ser eliminados.

e Exemplo pratico: conversdo de processos administrativos de guarda intermediaria em suporte ana-
|6gico (fisico) para o Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI) com posterior eliminagdo dos originais,
desde que assegurada a integridade por assinatura digital ICP-Brasil e armazenamento em Reposito-
rio Arquivistico Digital Confidvel (RDC-Arq).

A eliminacdo do documento original, apds ser digitalizado, somente é permitida quando ndo se tratar de do-
cumentos de guarda permanente. Além disso, faz-se necessario o cumprimento dos requisitos estabelecidos
pelo Decreto n2 10.278/2020 e pelas diretrizes do CONARQ, observadas as exigéncias técnicas do Coplaname.

Feitas essas consideragdes, sdo requisitos técnicos essenciais para digitalizacdo de substituicao:
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QUALIDADE DE CAPTURA
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e Resolugdo minima: 300 dpi para documentos textuais e 600 dpi para plantas, mapas e documentos
com detalhes graficos.

e Modos de cor: PB, escala de cinza ou RGB, de acordo com as caracteristicas do original.

e Compressdo: obrigatoriamente sem perda (/ossless).

FORMATOS DE ARQUIVO
e PDF/A (preferencial) para documentos textuais, no padrdo texto ou texto-imagem.
e PNG para imagens e documentos predominantemente graficos.

e Nao recomendado uso de formatos com compressado destrutiva (ex.: JPEG) para preservagao.

METADADOS OBRIGATORIOS (ANEXO Il DO DECRETO N2 10.278/2020)
e |dentificador Unico do documento.
e Assunto.
e Autor ou unidade produtora.
e Data e local da digitalizagao.
e Tipologia documental.
e Responsavel pela digitaliza¢ao.
e Cddigo de classificagdo no Plano de Classificagdo Documental.
e Prazo de guarda e destinacdo, conforme a Tabela de Temporalidade.

o Hash/checksum para verificacdo de integridade.

ASSINATURA DIGITAL E AUTENTICACAO

e Assinatura digital qualificada, com certificado ICP-Brasil, aplicada pelo responsavel pela digitalizagao.

e Carimbo do tempo? (PAJES ou CAdES?) recomendado para assegurar integridade temporal.

e Registro em trilha de auditoria para permitir rastreabilidade.

1 O carimbo do tempo (timestamp, ou “selo temporal”) é um registro eletrénico que associa, de forma confidvel e imutavel, data e
hora precisas a um documento digital — ou a um hash desse documento — emitido por uma entidade terceira confiavel, denomi-
nada Autoridade de Carimbo do Tempo (ACT).

2 CAdES (CMS Advanced Electronic Signatures): padrdo ETSI baseado no CMS (PKCS#7), com extensdes para suporte a validagdo a
longo prazo e carimbo de tempo. PAdES (PDF Advanced Electronic Signatures): perfil para documentos PDF que incorpora exten-
sOes para validagdo a longo prazo (long-term validation, LTV) e uso de carimbos de tempo.
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FIDELIDADE E INTEGRIDADE VISUAL
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e Reproducgdo integral e fiel do documento, preservando todas as informagdes, incluindo carimbos,
assinaturas e marcagdes manuscritas.

e Manter a ordem e a estrutura originais.

CAPTURA E INSERCAO NO SIGAD (CONFORME E-ARQ BRASIL)
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e Captura individual ou em lote, com registro e indexa¢do automatica.
e Associa¢do ao processo, dossié ou série documental.

e Garantia de que os metadados sejam incorporados ao sistema.

ARMAZENAMENTO E PRESERVAGAO
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e Armazenamento em Repositério Arquivistico Digital Confidvel (RDC-Arq) ou sistema que atenda aos
requisitos de autenticidade, integridade, confiabilidade e disponibilidade.

e Politicas de backup e verificagdo periddica de integridade (hash/checksum).

DESTINAGAO DO ORIGINAL FiSICO

® 6000000000000 000000000000000000000

e Eliminacdo autorizada somente apds conclusdo da digitalizacdo e conferéncia de conformidade.

e Vedada a eliminagdo de documentos com valor histérico ou de guarda permanente, conforme art.
29, § 29, da Resolugdo CNMP n2 225/2021.

e Registro formal da eliminacdo (edital e termo de eliminagdo).

8.2 PROCESSO DE DIGITALIZAGAO DENTRO E FORA DA INSTITUICAO

Esta secdo estabelece, de forma objetiva, como planejar e executar a digitalizagdo de documentos arquivis-
ticos na instituicdo, em conformidade com o Decreto n? 10.278/2020 e as Diretrizes do CONARQ para sua apli-
cacdo. O foco é garantir equivaléncia juridica, fidelidade arquivistica e preservacao digital dos representantes
digitais, integrando a digitalizacdo a gestdo documental (Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade), a
seguranga da informacao e a protecdo de dados (LGPD).

A digitalizagdo podera ocorrer na instituicdo produtora, por UTD (Unidade Técnica de Digitalizagdo, centra-
lizada) ou por PDD (Ponto de Digitalizagdo de Documentos, descentralizado) ou fora da instituicdo produtora,
em UTDE (estrutura externa, usualmente contratada).

A escolha entre UTD/PDD e UTDE deve considerar volume, risco, prazos, infraestrutura, custo total e necessida-
de de controle de custddia, sempre priorizando a conformidade normativa e a rastreabilidade de ponta a ponta.
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8.2.1 DIGITALIZAGCAO DENTRO DA INSTITUICAO PRODUTORA (UTD) OU (PDD)

ARRANJOS ORGANIZACIONAIS
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e Centralizada (UTD - Unidade Técnica de Digitalizagdo): estrutura institucional dedicada ao proces-
samento de grandes volumes documentais, dotada de equipe capacitada, espago fisico adequado,
equipamentos de alta performance (scanners planetarios, de mesa e de alta producdo) e infraestru-
tura tecnoldgica integrada. A operagdo pode ser realizada com recursos préprios, por equipe tercei-
rizada in house ou em modelo hibrido, desde que respaldada por contrato formal contendo cldusulas
de seguranca da informacao, confidencialidade, prazos e padrdes de qualidade.

e Descentralizada (PDD — Ponto de Digitalizagao de Documentos): estagdes menores distribuidas
nas unidades administrativas ou finalisticas para atender demandas cotidianas. Devem operar in-
tegradas ao SIGAD, respeitando a classificacdo, temporalidade e destinagdo dos documentos, com
treinamento basico para os operadores e monitoramento centralizado da qualidade.

PRE-REQUISITOS INSTITUCIONAIS MiNIMOS

® 6000000000000 000000000000000000000

¢ Instrumentos arquivisticos: Plano de Classificagdo Documental e Tabela de Temporalidade atualiza-
dos e alinhados a Resolugdo CNMP n2 225/2021 e as diretrizes do Conarg.

e Regras de seguranca e acesso: politicas internas de seguranga da informacao, gestdo de perfis de
usuarios e trilhas de auditoria, conforme a LGPD (Lei n2 13.709/2018).

¢ Infraestrutura tecnoldgica: sistemas de gestdo documental com requisitos arquivisticos (e-ARQ Bra-
sil), armazenamento em Repositdrio Arquivistico Digital Confiavel (RDC-Arq), plano de backup e po-
liticas de preservacdo digital de longo prazo.

e Normatizagdo interna: manual institucional de digitalizacdo com parametros técnicos, fluxo de tra-
balho, responsabilidades, procedimentos para controle de qualidade, auditoria e capacitagdo conti-
nua dos operadores.

FLUXO MINIMO (UTD/PDD)
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1. Recepcdo e conferéncia dos originais: organizacdo, higienizacado, retirada de clipes e gram-
pos, conferéncia de volumes e registro no sistema de protocolo.

2. Digitalizagdo com padrdes compativeis: definicdo da resolugdo (minimo 300 dpi para do-
cumentos textuais e 600 dpi para imagens e plantas), formato preservavel (PDF/A, TIFF,
PNG) e controle de qualidade amostral e/ou 100% para documentos criticos.

3. Composicdo do representante digital: unificacdo de lotes, aplicacdo de OCR (Reconheci-
mento Optico de Caracteres) para acessibilidade e indexaco, e autenticago:
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e Digitalizacdo de Acesso: assinatura eletrénica simples ou autenticagdo no sistema para rastreabili-
dade interna;

e Digitalizacdo de Substituicdo: assinatura digital qualificada com certificado ICP-Brasil e, preferencial-
mente, carimbo do tempo.

4. Captura no SIGAD: associacdo obrigatdria a metadados técnicos, arquivisticos e de pre-
servagao.

5. Destinacdo do original: guarda temporaria, recolhimento ao arquivo intermediario ou eli-
minagao, conforme a Tabela de Temporalidade e observando a vedag¢do quanto a elimina-
¢do para documentos de guarda permanente.

8.2.2 DIGITALIZAGCAO FORA DA INSTITUICAO PRODUTORA (UTDE)
A digitalizagdo em Unidade Técnica de Digitalizacdo Externa (UTDE) é indicada para:

e Processamento de grandes massas documentais, especialmente arquivos intermediarios ou acervos
de longa acumulagao que excedam a capacidade instalada da instituicao produtora;

e SituacOes emergenciais, como projetos de transformacao digital com prazos restritos; e

e Documentos em fase corrente, desde que seja mantida a cadeia de custddia e as condi¢des de segu-
ranca e autenticidade sejam equivalentes as internas.

A escolha pela UTDE deve ser formalmente justificada em plano de trabalho aprovado pela autoridade com-
petente, considerando volume, risco, custo, infraestrutura e tempo.

A contratacdo de empresa terceirizada para a digitalizagdo externa deve ser formalizada por meio de edital
e contrato especificos, contendo cldusulas que assegurem a conformidade com o Decreto n? 10.278/2020, a
Resolucdo Conarg n2 48/2021, a Resolugdo CNMP n2 225/2021, o e-ARQ Brasil e a Lei n? 12.682/2012. Tam-
bém devem ser contempladas politicas de seguranca da informacdo alinhadas a LGPD (Lei n2 13.709/2018),
requisitos técnicos relacionados a captura, formatos, resolu¢gdo, metadados e padrdes de preservagdo, além
de Acordo de Nivel de Servico (SLA) com prazos e critérios de qualidade. E necessério definir responsabilidades
pela cadeia de custddia e pela integridade fisica e digital dos documentos, bem como indicar representantes
institucionais para o acompanhamento, fiscalizagdo e aceite técnico dos lotes digitalizados.

Além disso, recomenda-se que a equipe terceirizada receba treinamento prévio sobre os instrumentos de
gestdo documental da instituicdo, como o Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade. O contrato deve
ainda incluir cldusulas de confidencialidade e auditoria, com o objetivo de proteger dados sensiveis e pessoais
durante todo o processo de digitalizacao.

O processamento externo deve observar requisitos equivalentes aos fluxos internos (UTD/PDD), acrescidos
de controles para rastreabilidade:
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1. CADEIA DE CUSTODIA E RASTREABILIDADE
Registro de entrada e saida de documentos;
Identificacdo dos responsaveis pela guarda, transporte, digitalizagdo e devolugao;

Ambientes controlados (temperatura, umidade, seguranca fisica) e restricdo de acesso a pessoal
autorizado.

2. EXECUGAO TECNICA
Preparo, higienizagdo e organizagao fisica seguindo o Plano de Classificagao;
Digitalizagdo com resolugdo minima de 300 dpi para documentos textuais e 600 dpi para plantas,
mapas e imagens;
Formatos preservaveis (PDF/A para textos; TIFF/PNG para imagens);
Controle de qualidade por amostragem estatistica e verificagao 100% para documentos criticos;

Aplicagdo de OCR (Reconhecimento Optico de Caracteres) para acessibilidade e indexag3o.

3. AUTENTICAGAO E ASSINATURA

® 6000000000000 000000000000000000000

Para digitalizagdo de substituicdo, aplicacdo de assinatura digital qualificada (ICP-Brasil) e carimbo
do tempo;

Para digitalizacdo de acesso, admite-se autenticacdo eletronica interna (login/senha) ou assinatura
eletronica simples, se previsto em norma institucional, pois o original fisico é mantido.

4. INGESTAO NO SIGAD E PRESERVAGAO DIGITAL
Captura dos documentos e metadados obrigatdrios (conforme Anexo Il do Decreto n® 10.278/2020);

Armazenamento em Repositério Arquivistico Digital Confidvel (RDC-Arg) com politica de backup,
preservacdo e verificacdo periddica de integridade (hash/checksum).

5. DESTINACAO DO ORIGINAL
Devolugdo ao érgao para guarda tempordria ou eliminagdo, conforme Tabela de Temporalidade;
Vedada a elimina¢do de documentos de guarda permanente;

Eliminacdo de documentos ndo permanentes somente apds conferéncia, autorizacdo formal da
CPAD institucional e registro em termo e edital de eliminagao.
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Os mecanismos de fiscalizagcdo e auditoria no processo de digitalizacdo fora da instituicdo produtora devem
incluir auditorias técnicas periddicas para verificar a conformidade com os padrdes legais e contratuais esta-
belecidos. A amostragem de lotes digitalizados é essencial para garantir a fidelidade e a integridade dos docu-
mentos convertidos, enquanto relatdrios de execugdo devem apresentar evidéncias dos parametros técnicos
utilizados, da autenticagao dos arquivos e da correta ingestdo no Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica
de Documentos (SIGAD).

Além disso, é recomendavel que representantes da instituicdo produtora realizem o acompanhamento do
processo, seja de forma presencial ou remota, assegurando supervisdo continua e controle de qualidade em
todas as etapas da digitalizacdo. Esses mecanismos sdo fundamentais para garantir a transparéncia, a seguran-
¢a da informacao e a confiabilidade dos documentos digitalizados.

8.3 CONSIDERACOES SOBRE A DIGITALIZACAO
NO MINISTERIO PUBLICO

O processo de conversdo de documentos analdgicos (fisicos) em digitais no dmbito do Ministério Publico
nao representa apenas um instrumento de moderniza¢do administrativa, mas, também, uma condi¢do essen-
cial para a efetivacdo de direitos fundamentais, como o direito a informacao, previsto no art. 52, XXXIlI, da CF
e na Lei n2 12.527/2011, o principio da eficiéncia administrativa, conforme o art. 37, caput, da CF e o principio
da transparéncia e accountability, conforme estabelecido na Lei n2 13.709/2018 (LGPD), especialmente no que
se refere ao tratamento de dados pessoais em acervos digitalizados.

A digitalizacdo deve ser concebida como politica institucional integrada a gestdo documental, vinculada ao
Plano de Classificacdo, a Tabela de Temporalidade e a sistemas confidveis de gestdo arquivistica e de preser-
vacao digital.

Pela importancia fundamental na gestdo e preservacao de documentos digitais, diante da obsolescéncia
tecnoldgica de hardware, software, midias de armazenamento e formatos digitais diversos, ressalta-se a ne-
cessidade de adequacdo institucional para garantir a preservacdo desses documentos pelo tempo que for
necessario.

Destaca-se que é imprescindivel a implanta¢do de politicas, planos e programas institucionais de preserva-
¢do digital que estejam alinhados a politica de gestdo documental da instituicdo e seus instrumentos, como o
plano de classificagao, a tabela de temporalidade e as regras de acesso ou restrigao.

Essas iniciativas devem incluir, ainda, acdes de conscientizacdo, mudanca cultural e treinamento interno,
com preparacdo para a transicdo, elaboragdo de manuais técnicos e programas de treinamento. Somado a
isso, faz-se necessario assegurar disponibilidade estrutural e financeira, com infraestrutura tecnoldgica ade-
quada de redes, softwares, equipamentos para armazenamento, migracao e prospeccao tecnoldgica, além
da promocgdo de capacitagdo técnica e cooperacdo interinstitucional, por meio de benchmarking, projetos
colaborativos e investimentos em repositdrios digitais confidveis, bem como participacdo em eventos especia-
lizados sobre o tema.
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9. CONCLUSAO

A presente versao deste Manual de Gestdo Documental do Ministério Publico representa um marco no
fortalecimento das praticas arquivisticas e da governanca da informacdo no ambito do Ministério Publico bra-
sileiro. Traduz o compromisso institucional com a preservacdo da memdria, a transparéncia administrativa,
a protecdo dos dados pessoais e 0 acesso a informacgdo publica, pilares essenciais para o fortalecimento do
Estado Democratico de Direito.

A atualizacdo ora apresentada (com a inclusdo dos capitulos 6. Gestdo de Documentos e Protec¢do de Dados,
7. Gestao de Documentos e Acesso a Informacao e 8. Digitalizacdao de Documentos) amplia significativamente
0 escopo e a relevancia do manual. Esses novos eixos incorporam as demandas contemporaneas decorrentes
da transformacdo digital, do avanco das tecnologias da informacdo e da consolidagdo de politicas publicas
voltadas a seguranca, a privacidade e a integridade dos dados tratados pelo Ministério Publico.

Ao integrar as diretrizes da Lei Geral de Prote¢do de Dados Pessoais (Lei n? 13.709/2018), da Lei de Acesso a
Informac&o (Lein?12.527/2011), do Decreto n2 10.278/2020 e das Resolugdes CNMP n2 225/2021, n2 276/2023
e n2 294/2024, este manual reafirma a centralidade da gestdo documental como instrumento estratégico de
governanga, transparéncia e eficiéncia administrativa. Dessa forma, estabelece um elo indissociavel entre a
gestdo arquivistica, a preserva¢do documental, a protecdo da privacidade, o direito ao acesso as informacdes
publicas e o fortalecimento da accountability publica.

A implementacgdo efetiva das orientag¢Ges aqui dispostas depende do engajamento dos ramos e unidades
do Ministério Publico, bem como da atuagdo continua do Coplaname na atualizacdo dos instrumentos, na
capacitacdo dos profissionais e na integragdo dos sistemas de gestdo arquivistica. O desafio da contempora-
neidade exige que o Ministério Publico una tradi¢do e inova¢ao, memoria e tecnologia, assegurando que cada
documento produzido, recebido ou acumulado seja um testemunho confidvel e auténtico da atuacdo institu-
cional em defesa da sociedade e, acima disso, que ele possa ser acessado pelos cidaddos pelo prazo que for
necessario.

Em sintese, este manual ndo apenas orienta praticas, mas institui uma cultura de gestdo documental inte-
grada, pautada na legalidade, na transparéncia, na seguranca da informagdo e na preservagdao da memdria
institucional, fundamentos que garantem a perenidade da atua¢do do Ministério Publico brasileiro e sua adap-
tacdo responsavel as exigéncias da era digital.
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10. ANEXOS

10.1 ANEXO | - LISTAGEM DE ELIMINAGCAO DE DOCUMENTOS

LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS L
L ORGAOQ/SETOR: (indicar as siglas)
ORGAO/ENTIDADE: (indicar o nome do 6rgéo/entidade, acompanhado das siglas respectivas)
Listagem n2: (indicar n2 / ano da
UNIDADE/SETOR: (indicar o nome da unidade/setor que eliminara os documentos relacionados na listagem)

listagem, acompanhado das siglas respectivas)
Folha n2: (indicar n2 da folha / n®
No caso de eliminagdo de documentos de 6rgdos/entidades extintos, indicar o nome do(a) produtor(a)/ total de folhas)

acumulador(a) dos documentos.

CODIGO CESCRITOR DO UNIDADE DE ARQUIVAMENTO OBSERVACDES E/OU
REFERENTE A ODIGO DATAS-LIMITE i} ~ JUSTlH(é ATIVAS
CLASSIFICAGAO QUANTIFICAGRO |  ESPECIFICAGAO

10.2 ANEXO Il - EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

NOME DO ORGAO/ENTIDADE
EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

N¢ (indicar o n2 / ano do Edital)

O(A) Presidente da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos, designado(a) pela Portaria n?
(indicar o n2 / dia, més e ano da portaria de designacdo), publicada no (indicar o nome do periddico oficial ou
do boletim interno do 6rgdo/entidade), de (indicar dia, més e ano da publica¢do), de acordo com a Listagem
de Eliminagdo de Documentos n° (indicar o n2 / ano da listagem), faz saber a quem possa interessar que a par-
tir do (indicar o prazo para a efetivagdo da eliminagdo, escrevendo por extenso, entre parénteses, o nimero
ordinal correspondente — 302 a 4592) dia subsequente a data de publicacdo deste Edital no (indicar o nome do
periddico oficial ou, na auséncia dele, o do veiculo de divulgacdo local), se ndo houver oposicao, o(a) (indicar o
responsavel pela eliminacdo) eliminara (indicar a mensuracao total) dos documentos relativos a (indicar as re-
feréncias gerais dos descritores dos cddigos de classificagdo dos documentos a serem eliminados), do periodo
de (indicar as datas-limite gerais), do(a) (indicar o nome do(a) drgido/entidade produtor(a) ou acumulador(a)
dos documentos a serem eliminados). Os interessados, no prazo citado, poderdo requerer, as suas expensas
e mediante peticao dirigida a Comissdao Permanente de Avaliagdo de Documentos do(a) (indicar o nome do(a)
orgdo/entidade), a retirada ou cépias de documentos, avulsos ou processos, bem como o desentranhamento
ou cépias de folhas de um processo.

Local e data.
Nome e assinatura do Presidente da Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos.
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10.3 ANEXO Ill - TERMO DE ELIMINAGCAO DE DOCUMENTOS

NOME DO ORGAO/ENTIDADE

TERMO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

A0S ... diasdoMés de ......ccceevevvenrrevenreennenne doanode.............. , 0(a) (indicar o nome do 6rgdo/entida-
de responsavel pela eliminacdo) procedeu a eliminacdo dos documentos que constam na Listagem de Elimina-
¢do de Documentos n? (indicar o n2 / ano da listagem), aprovada pela CPAD, apds cumprimento do prazo de
publicagdo do Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos n2 (indicar o n2 / ano do edital), publicado no
(indicar o nome do periddico oficial ou, na auséncia dele, o do veiculo de divulgacdo local), de (indicar a data
de publicacdo do edital).

Local e data.

Nome, assinatura e cargo do responsavel designado para supervisionar e acompanhar a eliminacao.

Nome e assinatura do Presidente da Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos.
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