ESTADO DE SERGIPE
PROCURADORIA GERAL DE JUSTICA

PORTARIA N° 826/2013
DE 22 DE MARCO DE 2013

Dispde sobre a Politica de Gestdo de
Patriménio Documental, no dmbito do
Ministério Pdblico do Estado de
Setgipe, e di outras providéncias.

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA, no uso das

atribuicGes previstas na Lei Complementar n® 02/90,

CONSIDERANDO 2 necessidade de implementar planos de
gestio de documentos que viabilizem o desenvolvimento das politicas arquivisticas, das

normas de salvaguarda e do pattiménio documental do Ministério Pablico;

CONSIDERANDO a necessidade de se estabelecer normas e

ctitétios para franquear consulta a esse acervo documental a quantos dele necessitarem;

CONSIDERANDO ser dever do Poder Publico a gestio
documental e a protegio especial 2 documentos de arquivos, como instrumento de apoio
3 administracdo, 4 cultura, a0 desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e

informacio, conforme ptrevé o att. 1°, da Lei Federal n® 8.159 /91;

CONSIDERANDO a criagio da Coordenadoria de Documentagio
e de Meméria do Ministério Pablico do Estado de Setgipe,

RESOLYVE:

Art. 1°. Fica instituida a Politica de Gestdo do Patriménio
Documental do Ministério Publico do Estado de Sergipe, visando a salvaguarda do
patriménio documental, por seu valor de prova e informagio e de instrumento de apoio 4

administracio, 4 cultura e ao desenvolvimento cientifico.

Portaria n® 826/2013 Pigina 1de8 (f



ESTADO DE SERGIPE
PROCURADORIA GERAL DE JUSTICA

Art. 2°, Para os fins previstos nesta Portatia, entende-se por:

I — Gestio do pattiménio documental: é o conjuato de
procedimentos e operagSes técnicas referente & produgio, tramitagio, classificacio, uso,
avaliagio e arquivamento de documentos em fase cortente e intermedidria, visando a sua

eliminagio ou recolhimento para guarda permanente.

II — Documentos de arquivo: sio todos os registros de informagio,
em qualquer suporte, inclusive magnético, dptico ou digital, produzidos e recebidos pelo
‘Ministério Pablico, em decorténcia do exercicio de suas attibuigdes e atividades

especificas ou administrativas.

Art. 3°. Os documentos de arquivo de que trata o inciso Il do art. 2°,
desta Portaria s3o classificados, pata fins de atquivamento, em cotrentes, intermedirios e

petmanentes.

I — S3o documentos correntes aqueles que estejam em curso, ou que,

mesmo sem movimentagio, constituam objeto de consultas freqiientes.

II — Sdo documentos intermedidrios aqueles que, ndo sendo de uso
corrente nas areas emitentes, por razdes de interesse administrativo, aguardam sua

eliminagio ou recolhimento para guarda permanente.

IIT — Sdo permanentes os documentos de valor histérico, probatério

e informativo que devam ser definitivamente preservados.

§ 1° Os originais dos documentos essenciais devem ser
encaminhados patra guarda permanente nas unidades de arquivo, imediatamente apéds a

sua produgio.

1 — Sdo considerados documentos essenciais:
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a) atos normativos — regras e normas expedidas (ato, regimento,

tesolugo, portaria etc.);

b) atos de assentamento — registros sobre fatos ou ocorréncias (ata,

termo etc.);

c) atos de ajuste — acordos em que a administragdo publica é parte

(tratado, contrato, convénio etc.);

§ 2°. Os documentos de guarda permanente constituem o Fundo

Histético do Ministério Publico e deverdo ser preservados adequadamente.

§ 3° Constituem, também, instrumentos arquivisticos de gestdo
documental o Plano de Classificagio de Documentos e a Tabela de Temporalidade e

Destinagio de Documentos.

Art. 4°. O Setor de Protocolo-Geral da Procuradoria-Geral de
Justiga, 6rgio ligado 2 Secretaria-Geral do Ministério Pablico, atuari, de modo integrado,
4 Coordenadoria de Documentagdo e de Meméria, formando o Sistema de Protocolo e de
Controle de Tramitagio dos Documentos Administrativos, pata o cadastramento dos
documentos administrativos recebidos e produzidos pelo Ministério Piblico e adotari as

normas técnicas e crtérios estabelecidos atinentes 2o assunto.

Paragrafo unico. Sio atividades de protocolo o recebimento, o

registro, a distribuigdo e o controle da movimentagio dos documentos na Institui¢3o.

Art. 5°. Fica instituida a Comissio Permanente de Gestio do
Pattimbénio Documental do Ministétio Pdblico, vinculada 4 Coordenadoria de
Documentagdo e de Memétia, com a finalidade de orientar e realizar o processo de
anilise, awfaliac;io e selecio da documentagio produzida e acumulada, visando estabelecer

prazos de guatrda e destinagio final do acervo de documentos arquivisticos.
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Art. 6°. Compete 2 Comissio Permanente de Gestio do Patrimé6nio

Documental do Ministétio Pablico:

I — propor a politica de gestdio documental do Ministério Publico,
por meio de participagdio em todas as decisGes afetas 2 manuten¢do do acetvo,
modernizagio e automatizagio dos arquivos setoriais e centrais, estabelecendo as

diretrizes necessarias 2 sua implantagio e aperfeicoamento.

IT — orientar e promover a identificagdo, a avaliagdo e a defini¢do da
destinagio e dos prazos de guarda dos documentos de arquivo, tendo em vista a

pteservagdo daqueles selecionados para guarda permanente.
III — propor alteragSes na Tabela de Temporalidade;

IV — propor o sigilo de documentos destinados aos arquivos centrais,
seu grau e tempo de duragio, bem como cargos/fungSes ou dreas com permissdo de
acesso, observadas as regras estabelecidas nas Leis Federais n°s 8.159, de 08 de janeiro de

1991 e 11.111, de 05 de maio de 2005.

V — propor o descarte de documentos com base na Tabela de
Temporalidade, por iniciativa ptéptia ou por sugestio das unidades administrativas do

Ministétio Pablico.

VI — aprovat o Tetmo de Eliminagdo elaborado pela unidade
administrativa do Ministétio Publico.

VII — acompanhar os procedimentos necessirios para a efetiva

eliminagdo dos documentos contemplados no Termo de Eliminagéo.

Art. 7°. A Comissio Permanente de Gestio do Pattiménio
Documental compde-se de:

Portaria n° 826/2013 Pigina 4 de 8



ESTADO DE SERGIPE
PROCURADORIA GERAL DE JUSTICA

I — Nivel Decisério, responsivel pela anilise, aprovagdo e validagio

dos trabalhos nela desenvolvidos.

II — Nivel Técnico, com responsabilidade pelo desenvolvimento dos
estudos da Comiss@o e por propiciar conhecimento sobre as rotinas de procedimentos em

seu Ambito de atuagdo.
§ 1°. Integram o Nivel Decisorio:

a) o Promotor de Justica-Diretor da Coordenadoria de

Documentacio e de Meméria do Ministério Publico;
b) o Ditetor da Escola Superior do Ministério Publico;

c) o Secretirio-Geral da Procuradoria Geral de Justica;

d) os Diretores Financeiro, de Recursos Humanos e o Coordenador

da Divisio de Comunicagio, Cerimonial e Eventos da Procuradoria-Geral de Justica;
e) o Coordenador da Biblioteca;

f) o Coordenador da Divisao Administrativa do Gabinete do

Procurador-Geral de Justica.

§ 2°. Integram o Nivel Técnico os servidores do Ministério Publico
lotados na Coordenadoria de Documentacio e de Memotia, no Arquivo Central do

Ministério Piblico e no Arquivo Setorial de Recursos Humanos.
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Art. 8°. Fica criado o Arquivo Central do Ministério Publico,
unidade vinculada 4 Coordenadotia de Documentagio e de Meméria, para onde deverdo
ser recolhidos todos os documentos de natureza permanente da Institui¢do, apds anilise,

avaliagio e selegio pela Comissdo Permanente de Gestdo do Pattim6nio Documental.

Pardgrafo unico. O Atrquivo Setorial de Recursos Humanos,
unidade integrante da Ditetoria de Recursos Humanos da Procuradoria-Geral de Justiga,
utilizard os mesmos critérios técnicos e regras de anilise, avaliagio e selecio dos
documentos ali gerados, adotados pela Comissdo Permanente de Gestdo do Patriménio
Documental, encaminhando ao Arquivo Central aqueles documentos de natureza

permanente.

Art. 9°. Fica vedada, temporariamente, até a avaliagdo do wvalor
histético pela Comissio Permanente de Gestdo do Patriménio Documental, a eliminagdo

dos documentos telacionados 2 atividade-fim produzidos anteriormente 4 edigdo desta

Portaria.

Art. 10. Sdo condi¢Bes essenciais para a2 Gestdo de Documentos do

Ministério Pablico do Estado de Sergipe:

I — padronizagio das espécies documentais adotadas na comunicagio

administrativa.

II — utlizagio de plano de classificagio e da Tabela de
Temporalidade.

IIT — gerenciamento da documentagio produzida e recebida por
meio de sistema integrado que contemple o cadastramento e a movimentagio dos

documentos.
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IV — avaliacio documental otientada 4 preservagdo das informagGes
indispenséveis 4 administracdo do Ministério Pablico e essenciais a cidadania e 2 memotia

nacional.
V — racionalizago na produgio de documentos.

VI — adocdo de cronograma de transferéncia e de recolhimento de

documentos para as unidades de arquivo intermediitio e permanente.
VII — treinamento dos setvidores envolvidos.

Art. 11. Ressalvadas as hipéteses de sigilo, estabelecidas em lei e
devidamente classificadas pela Procuradoria-Geral de Justi¢a para os documentos publicos
que se enquadrem em tal situagdo, em especial aquelas definidas na Lei Federal n® 8.159,
de 08 de janeiro de 1991 e na Lei Federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, fica
assegurado o direito de acesso pleno aos documentos publicos sob a guarda do Ministério

Publico.

Art. 12. O pedido de acesso a documentos produzidos ou sob 2
guarda do Ministério Publico devera ser formulado em formulério impresso e proptio da
Procuradoria-Geral de Justi¢a, dirigido a0 Promotor de Justiga-Diretor da Coordenadoria
de Documentagio e de Memotia, com identificagdo completa do interessado, enderego,
profissio, devendo indicar a finalidade especifica para lhe ser franqueado o acesso,
devendo o interessado atcar com os custos de fotocopiagem, que devera ser recolhido em

guia bancitia pr6ptia, 20 Fundo Estadual do Ministério Pdblico de Setgipe.

§ 1°. O pedido deveri ser registrado pelo Setor de Protocolo da
Procuradotia Geral de Justica e encaminhado, para analise e despacho do Promotor de
Justiga Diretor da Coordenadoria de Documentagio e de Memoria, que decidira, no prazo
de 05 (cinco) dias.
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§ 2°. Deferido o pedido de acesso, deveri ser o interessado
notificado a efetuar o depésito bancario do valor de custo do processo de fotocopiagem e
papel e, comprovado o depésito bancitio, em 15 (quinze dias) deverdo ser extraidas as
cépias dos documentos solicitados, com catimbo de que os mesmos conferem com o
original, assinado pelo Diretor da Coordenadoria de Documentagio e de Meméria do

Ministério Pablico.

§ 3°. Em se tratando de documento protegido por sigilo, por decisio
da Procuradoria-Geral de Justiga, deveri ser o pleito do intetessado "indeferido,

motivadamente, com sua imediata notifica¢io, dando-lhe ciéncia da decisdo da Presidéncia

da Comissio.

Art. 13. Fica estabelecido o prazo de 120 (cento e vinte) dias para a
Comissio Permanente de Gestdo do Pattimbénio Documental do Ministério Pdblico
elaborar o Plano de Classificagio Documental e a Tabela de Temporalidade de que tratam

o pargrafo 3°, do art. 3°, da presente Portaria.

Art. 14. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagio,

revogadas as disposicSes em contritio, especialmente a Portaria n® 737/2013, de 11 de
matco de 2013.

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

Orlando Rochadel Moreira
PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA
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