CONSELHO
NACIONAL DO
MinistErIo PUBLICO

PORTARIA CNMP-SG N° 105 DE 10 DE MARCO DE 2022

Institui a Politica de Gestdo de Documentos e Infor-
macdo do Conselho Nacional do Ministério Pablico.

O SECRETARIO-GERAL DO CONSELHO NACIONAL DO MINISTERIO
PUBLICO, no uso de suas atribui¢des, com fundamento no item 4.1, d.2.1, 1ll, Anexo 1l da
Portaria CNMP-PRESI n° 167, de 4 de dezembro de 2018; arts. 1°, 2°, 3% e 8° da Lei n° 8.159,
de 8 de janeiro de 1991; art. 9° do Decreto n° 10.148, de 2 de dezembro de 2019; bem como, 0
que consta do Processo Administrativo SEI n® 19.00.5700.0005707/2021-98; Considerando o
disposto na Portaria CNMP-PRESI n° 167, de 4 de dezembro de 2018, que institui o Plano de
Gestdo de Riscos e 0 Plano de Seguranca Institucional do Conselho Nacional do Ministério
Publico; RESOLVE:

Art. 1° Instituir a Politica de Gestdo de Documentos e Informacdo com o objetivo de
fomentar o acesso a informacéo e a preservacao do patriménio documental, bibliogréafico e mu-

seal do Conselho Nacional do Ministério Publico — CNMP, atendidos os seguintes principios:
| — racionalizacédo da producéo e do uso dos documentos convencionais e eletronicos;

Il — confiabilidade, autenticidade, integridade e acessibilidade dos documentos arqui-
visticos, bibliograficos e museoldgicos;

Il — identificacdo, intercdmbio e disseminacdo das informacdes e acervos documen-
tais;

IV — preservagdo do patriménio informacional e historico do conselho, garantindo o

direito de acesso aos documentos e informagoes.

CAPITULO |
Das Disposi¢oes Gerais


https://sei.cnmp.mp.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=647181&id_orgao_publicacao=0
https://sei.cnmp.mp.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=647181&id_orgao_publicacao=0
https://sei.cnmp.mp.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=647181&id_orgao_publicacao=0
https://www.cnmp.mp.br/portal/

Art. 2° O CNMP desenvolvera programas, projetos, planos e atividades da gestao de
documentos e informacdo, abrangendo as atividades de arquivo, biblioteca e museu, em conso-

nancia com as politicas definidas pelo COPLANAME.

Art. 3° Os servidores responsaveis por estabelecer os aspectos técnicos da politica de
gestdo de documentos e informacéo, planejamento e implementacéo dos procedimentos e pa-
drdes necessarios a execucdo das fungdes arquivisticas, bibliotecondmicas e museais do CNMP
serdo designados preferencialmente entre os que tenham formagéo em Arquivologia, Bibliote-

conomia, Conservacdo e Restauro, Direito, Museologia ou Histdria.

CAPITULO Il
Da Gestdo de Documentos Arquivisticos

Art. 4° Gestdo de documentos arquivisticos é o conjunto de procedimentos e opera-
cOes técnicas referentes a producdo, classificagdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento
de documentos, em fase corrente e intermediaria, visando a destinacdo final, seja guarda per-

manente ou eliminacao.

Art. 5° Sdo considerados documentos arquivisticos aqueles produzidos e recebidos
pelo CNMP em decorréncia de suas fungdes e atividades rotineiras, armazenados para fins de

prova e informacdo, independente do suporte e natureza.

Art. 6° A gestdo dos documentos arquivisticos é responsabilidade coletiva da institui-
¢do, sendo cada membro, servidor e colaborador, no exercicio de suas fungdes, responsavel por
observar e seguir as normas e técnicas de producao, tramitacdo, uso e arquivamento dos docu-

mentos necessarios a execucao das atividades institucionais.

Art. 7° A gestdo dos documentos arquivisticos se desenvolvera nas fases corrente, in-

termediaria e permanente.

8 1° S&o documentos em fase corrente aqueles com tramitagdo em curso, que mesmo
sem movimentacao, constituem objeto de consulta frequente, sendo necessarios a execugédo das

atividades institucionais.

§ 2° S&o documentos em fase intermediaria aqueles que, ndo sendo de uso corrente,
possuem baixa frequéncia de uso e sd@o armazenados, por questdes administrativas, legais ou

fiscais, até cumprimento do prazo de guarda para destinacéo final.
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8§ 3° S&o permanentes aqueles conjuntos de documentos com valor historico, probato-
rio ou informativo, que devem ser definitivamente preservados para servir de memoria do
CNMP.

Art. 8° A gestdo dos documentos arquivisticos do CNMP é responsabilidade coletiva
da instituicdo, sendo cada unidade, das areas-meio e fim, responsavel por observar e seguir as
normas e técnicas de producdo, tramitacéo, uso e arquivamento dos documentos necessarios a

execucao das atividades institucionais,

Art. 9° A politica de gestéo arquivistica de documentos tera como unidade de consulta
e orientacdo o COPLANAME, que estabelecera as diretrizes para sua execucdo por todas as

unidades produtoras de documentos arquivisticos, incluindo os das areas-meio e fim do CNMP.

8§ 1° A Secretaria-Geral realizara, atendendo as diretrizes fixadas pelo COPLANAME,
o planejamento, coordenacgdo e orientacdo técnica das atividades de gestdo de documentos e
informagdo, em todas as unidades do CNMP, bem como a execucdo de tais atividades nas se-

cretarias que lhe forem subordinadas e no Arquivo Central.

8§ 2° O Secretario-Geral podera delegar as atividades de planejamento, coordenacéo,
orientacdo e execucdo da politica de gestdo de documentos arquivisticos do CNMP as suas

secretarias subordinadas.

Art. 10 Sdo unidades de arquivamento, guarda e custddia de documentos arquivisticos
do CNMP:

| — Unidades detentoras de arquivo corrente e 0s setores de protocolo, responsaveis

por arquivar, guardar, facultar acesso e custodiar documentacdo em fase corrente;

Il — Arquivo Central do CNMP, vinculado a Secretaria-Geral, sendo responsavel por

custodiar a documentacdo em fase intermediéria e permanente.

Art. 11 A transferéncia dos documentos da fase corrente para fase intermediéaria e per-
manente ocorrerd conforme manual de procedimentos arquivisticos, atendidos os prazos esta-

belecidos nas Tabelas de Temporalidade e Destinacdo de Documentos das areas meio e fim.

Art. 12 A eliminacdo de documentos arquivisticos ocorrerd apos concluido processo
de avaliacdo conduzido pela Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos —
CPAD/CNMP, responsavel por estabelecer a destinacdo final dos documentos, de acordo com

as Tabelas de Temporalidade de Documentos e Destinacéo das areas meio e fim.
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Art. 13 Os documentos produzidos pela area-meio do CNMP devem ser classificados,
avaliados e destinados conforme o Plano de Classificacdo de Documentos do Ministério PU-
blico (PCD) e a Tabela de Temporalidade e Destina¢do de Documentos do Ministério Publico
(TTD), aprovados pelo COPLANAME.

Art. 14 Os documentos produzidos pela area-fim do CNMP devem ser classificados,
avaliados e destinados conforme o Plano de Classificagdo de Documentos do Conselho Nacio-
nal do Ministério Publico (PCD/CNMP) e a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Docu-
mentos do Conselho Nacional do Ministério Publico (TTD/CNMP), aprovados pelo Plenario
do CNMP.

Paragrafo unico. O Plano de Classificagdo de Documentos e a Tabela de Temporali-
dade e Destinacdo de Documentos da area-fim, elaborados pela CPAD/CNMP, serdo encami-
nhados ao COPLANAME, a fim de que sejam submetidos ao Plenario para aprovacéo.

Art. 15 Os sistemas informatizados que fazem gestéo arquivistica do CNMP devem
ser adequados aos requisitos funcionais, ndo funcionais e metadados previstos no Modelo de

Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos e-Arq Brasil.

Art. 16 Os documentos arquivisticos eletronicos serdo custodiados em Repositério Di-
gital com integracdo de metadados e gerenciamento para captura, armazenamento, recuperacéo,

preservacao e acesso.
Art. 17 O Repositorio Digital Arquivistico do CNMP:
| — sera destinado a cadeia de custddia de longo prazo.

I — deve gerenciar os documentos e metadados de acordo com as préaticas e normas da
Arquivologia, especificamente relacionadas a gestdo documental, descri¢do arquivistica multi-

nivel e preservacao;

Il — deve proteger as caracteristicas do documento arquivistico, em especial a auten-

ticidade (identidade e integridade) e a relacdo organica entre os documentos;

Paragrafo Unico. A responsabilidade pelo projeto, implantacdo e manutencéo deve ser
compartilhada por profissionais de arquivo, biblioteca, direito e tecnologia da informagéo, de
forma a se cumprirem os requisitos legais, tecnoldgicos e os procedimentos do tratamento ar-

quivistico e de protecdo de dados.

CAPITULO IlI
Da Gestdo Bibliogréafica
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Art. 18 A gestdo bibliografica é o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas que
trata da organizacao e do processamento de documentos bibliogréaficos, incluindo identificacéo,

analise, armazenamento, recuperacao e disseminacao da informacéo.

Art. 19 S&o considerados documentos bibliograficos livros, mapas, audiovisuais, fo-

Ihetos, teses, entre outros documentos, em formato impresso ou digital.

Paragrafo unico. Consideram-se, ainda, documentos bibliogréficos as bases de dados
de fontes ou referéncias, dispostas de maneira que possam ser utilizadas para consulta, estudo

Ou pesquisa.

Art. 20 A gestdo bibliografica é de responsabilidade da Biblioteca do CNMP, cujas
atribuicdes sdo definidas em regulamento préprio, devendo observar as seguintes diretrizes:

| — alinhamento com as atividades institucionais do CNMP;

Il — atendimento as necessidades e demandas dos usuarios;

Il — racionalizagdo e otimiza¢do no uso dos recursos orgamentarios;

IV — compatibilidade com a capacidade de armazenamento e conservagao.

Art. 21 A Biblioteca do CNMP tera como missao prestar suporte informacional as
atividades de controle, de fiscalizacdo, de fortalecimento e de integracdo do Ministério Publico

brasileiro, bem como de apoio informacional as atividades estruturantes do CNMP.

Art. 22 A Biblioteca sera depositaria das publicac6es oficiais do CNMP, inclusive da-

quelas editadas em regime de colaboracéo.

CAPITULO IV
Da Gestdo Museal

Art. 23 A gestdo museal do CNMP observara o disposto na Resolugdo n° 213, de 27
de maio de 2020, tendo por objetivo recuperar, conservar e divulgar testemunhos materiais e
imateriais representativos da trajetoria da Instituicdo, proporcionando ao seu publico interno e

a sociedade o conhecimento da histéria do Conselho.

Art. 24 O Memorial do CNMP, vinculado ao COPLANAME, é 0 espago permanente,
dedicado a preservacao e ao estudo da histéria institucional, para fins de pesquisa, educagéo e

reflexdo, relacionadas a trajetoria institucional, aberto ao publico e a servico da sociedade.
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Paragrafo unico. Compete ao COPLANAME as atividades de coordenacgdo e gestao
do Memorial do CNMP.

Art. 25 Serd instituido Conselho Curador do Memorial do CNMP, de carater consul-
tivo, com a finalidade de propor diretrizes de atuacao e deliberar sobre as atividades do Memo-

rial.

Art. 26 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

CARLOS VINICIUS ALVES RIBEIRO
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