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MPSP

. PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA
RESOLUCAO N° 1.563/2022-PGJ/CGMP, DE 15 DE DEZEMBRO DE 2022.
(SEI N° 29.0001.0152240.2021-88)

?%%?28336}:5‘2?_(’86(:\7;%06;gz/gzgogrfes0'Ucﬁo n° | AtualizaaPoliticade Gestdo de Documentos de
- : ' Arquivo e institui a Politica de Preservacao de
Documentos Arquivisticos, independente do
suporte, no ambito do Ministério Publico do
Estado de Sao Paulo, e da outras providéncias.

O Procurador-Geral de Justica e o Corregedor-Geral do Ministério Publico, no uso das
atribuicdes que Ihes sdo conferidas pela Lei Complementar Estadual n® 734, de 26 de novembro
de 1993;

Considerando a necessidade de garantir a integridade, a seguranca e a preservacdo dos
documentos arquivisticos do Ministério Publico do Estado de Sao Paulo;

Considerando a necessidade de obter maior eficiéncia na administracdo e no acesso dos
documentos do Ministério Publico do Estado de Sao Paulo;

Considerando o dever do Poder Publico de promover a gestédo e a protecdo dos documentos
de arquivo de interesse publico, como instrumentos de apoio a administragcdo, a cultura e ao
desenvolvimento cientifico, e ainda, como elementos de prova e informac&o, nos termos da Lei
Federal n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991;

Considerando a responsabilidade que compete aos agentes do Poder Publico em relacdo a
preservacdo adequada dos documentos de arquivo produzidos e recebidos no exercicio de
atividades publicas, nos termos do art. 16 do Decreto Federal n°® 4.073, de 3 de janeiro de 2002;

Considerando que os documentos de interesse publico constituem patriménio cultural brasileiro,
nos termos do art. 216 da Constituicdo da Republica de 1988, quando fizerem referéncia a
identidade, a acdo ou a memoéria dos diferentes grupos formadores da sociedade brasileira,
cabendo a administracao publica, a gestdo da documentagcédo governamental e as providéncias
para franquear sua consulta;

Considerando que a destruicdo de documentos de guarda permanente é crime contra o
patrimdnio cultural, de acordo com o art. 62 da Lei Federal n® 9.605, de 12 de fevereiro de 1998;
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Considerando o dever do poder publico de assegurar o direito fundamental de acesso a

informagéo, previsto no inciso XXXIII do art. 5° da Constituicdo Federal, observando a
publicidade como preceito geral e do sigilo como excecédo, e a divulgacao de informacgbes de
interesse publico, independentemente de solicitacdes, de acordo com a Lei Federal n°® 12.527,

de 18 de novembro de 2011, regulamentada pelo Decreto Estadual n® 58.052, de 16 de maio de
2012;

Considerando, o art. 11 da Resolucdo n° 158 do Conselho Nacional do Ministério Publico

(CNMP), de 31 de janeiro de 2017, que instituiu o Plano Nacional de Gestdo de Documentos e
Memoria do Ministério Publico (PLANAME) e seus instrumentos, que dispde sobre a adocao de
critérios que assegurem a autenticidade, a integridade, a seguranca e o acesso de longo prazo
aos documentos em suporte fisico ou eletrdnico, inclusive o digital, em face das ameacas de
degradacéo fisica e rapida obsolescéncia tecnoldgica de hardware e software e de outros

formatos;

Considerando a existéncia de modelos nacionais e internacionais para sistemas abertos de

arguivamento de documentos e informacoes;

Considerando a necessidade de institucionalizacdo de um repositério arquivistico digital
confiavel (RDC-arq), conforme inciso lll, 82° do art. 2° da Resolucdo CNMP n° 225, de 24 de
margco de 2021, que instituiu o Plano de Classificacdo de Documentos do Ministério Publico

(PCD) e a Tabela de Temporalidade e Destinagao de Documentos do Ministério Publico (TTD),
alterou a Resolugdo CNMP n° 158, de 31 de janeiro de 2017, e deu outras providéncias;

Considerando, finalmente, a necessidade de regulamentar a producéo, transferéncia,
eliminacdo, recolhimento, custédia e acesso dos documentos arquivisticos, bem como o
processo de digitalizacdo para preservacdo dos documentos e das informacfes arquivisticas;
com objetivo de estabelecer diretrizes para a estruturagdo da Gestao de Documentos de arquivo
e promover, assim, a governanca e a segurancga juridica necessarias aos registros das atuacoes
administrativas e finalisticas do Ministério Publico do Estado de S&o Paulo;

Resolvem:

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS
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Art. 1° Ficam instituidas a Politica de Gestdo de Documentos de Arquivo e Politica de
Preservacéo de Documentos Arquivisticos do Ministério Publico do Estado de Sao Paulo - MPSP,
independente do suporte de registro da informacdo, inclusive digital, visando a protecao e o
acesso aos documentos de arquivo, como instrumentos de apoio a gestao e a preservacao da
memodria institucional.

Art. 2°. Ficam atualizados os instrumentos e manuais de Gestdo Documental a serem adotados
pelo MPSP, constantes dos anexos que integram esta Resolucdo, nos termos da proposta
apresentada pela Comisséo de Avaliacdo de Documentos e Acesso (CADA).

Art. 3°. Fica criado o Arquivo Central do Ministério Publico do Estado de S&o Paulo e seu

Regulamento Interno, que sera regido por ato normativo especifico.

CAPITULO I
DOS CONCEITOS

Art. 4°. Considera-se, para fins desta Resolucéo:

| - armazenamento: guarda de documentos em local apropriado;

Il - arquivo: 1. Conjunto de documentos produzidos e acumulados pelo MPSP, no decorrer de
suas atividades, independentemente da natureza do suporte. 2. Servico que tem por finalidade
a custodia, o processamento técnico, a conservacdo e 0 acesso a documentos. 3. Instalacao

onde funciona o arquivo;

lll - arquivo central: Arquivo responsavel pela normalizacdo e controle dos procedimentos
técnicos aplicados aos documentos arquivisticos MPSP;

IV - arquivo corrente: conjunto de documentos, em tramitagdo ou néo, que, pelo seu valor
primario, ainda estd cumprindo os objetivos imediatos para os quais foi produzido ou recebido e,
por isso, sua classificacédo, preservacao, e acesso sao de inteira responsabilidade da unidade
produtora, a quem compete a sua administracao;

V - arquivo intermediario: conjunto de documentos originarios de arquivos correntes que

aguardam o cumprimento do prazo prescricional para recebimento da destinacéo final;
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VI - arquivo permanente: conjunto de documentos preservados em carater definitivo, em funcao
do seu valor secundario, para fins de prova, informacéo ou pesquisa. Também chamado arquivo
historico pelo valor historico de seus documentos e por constituir o patriménio arquivistico
nacional;

VII - autenticidade: credibilidade de um documento enquanto documento, isto €, a qualidade de
ser 0 que diz ser; que € livre de adulteracdo ou corrupgéo; munido de confiabilidade;

VIl - cadeia de custddia: documento ou trilha que demonstra a sucesséao de entidades coletivas
ou pessoas que tiveram posse, custodia e controle sobre os documentos, que visa a preservacao
do valor probatério do documento;

IX - custddia: responsabilidade juridico-administrativa de protecéo e guarda dos documentos de
arquivos;

X - documento: Unidade de registro de informacdes, qualquer que seja o suporte ou formato;

Xl -documento arquivistico (documento de arquivo): documento, independentemente de seu
suporte, fisico ou eletrénico, inclusive o digital, produzido ou recebido por pessoa fisica ou
juridica, no curso de uma atividade, como instrumento ou resultado dela, dotado de organicidade

e retido para agéo ou referéncia;

Xl - documento arquivistico digital: documento arquivistico em formato eletrénico, acessivel

e interpretavel por meio de sistema computacional,

Xlll - documento arquivistico eletrénico: documento arquivistico codificado em forma
analdgica ou em digitos binarios, que depende de um equipamento eletrdnico para ser acessado,
como fita audio-magnética (K7), fita video-magnética (VHS), documentos processados por
computador (disquete, CD-ROM, pen drive);

XIV - eliminacao de documentos (arquivisticos): destruicdo de documentos de arquivo que,
apés avaliacdo, ndo tiveram valor secundario identificado ou atribuido. A eliminacéo deve ser
realizada por meio de fragmentacdo manual ou mecanica, pulverizacdo, desmagnetizacdo ou

reformatacdo, com garantia de que a descaracterizacdo dos documentos ndo possa ser
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revertida; 30 dias apds autorizacdo, e publicacdo em diario oficial, do edital de ciéncia de

eliminacao;

XV - gestdo documental: conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a
producao, classificacdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento de documentos de arquivo
em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento;

XVI - instrumentos arquivisticos: instrumentos que viabilizam a gestdo documental
estabelecendo o vinculo entre o documento e a instituicdo ou pessoa produtora, permitindo a
eliminacao segura de documentos desprovidos de valor secundario e a preservacdo da memoria
institucional (Plano de Classificacdo de Documentos e Tabela de Temporalidade e Destinagéo
de documentos);

XVII - integridade: estado dos documentos que se encontram completos e ndo sofreram nenhum

tipo de corrupcao ou alteracao nao autorizada;

XVIIl - plano de classificacdo: instrumento arquivistico que estabelece um esquema de
distribuicdo hierarquica de documentos, que recupera o contexto de producédo, agrupando-os de
acordo com a funcéo, a subfuncgéo e a atividade responsével por sua produgdo ou acumulacao;

XIX - prazo de guarda — prazo estabelecido na tabela de temporalidade de documentos,
baseado em estimativas de uso e prazos legais, em que os documentos deverdo ser mantidos
na unidade produtora e/ou no arquivo intermediario antes de prosseguirem a sua destinacdo
final, também prevista na tabela de temporalidade: eliminacao, transferéncia ou recolhimento.

XX - preservacao: prevencao de deterioracdo e danos em documentos, por meio de medidas
adequadas de producdo, manuseio, controle ambiental e/ou tratamento fisico e/ou quimico;

XXI - preservacao digital: conjunto de acdes gerenciais e técnicas exigidas para superar as
mudancas tecnoldgicas e a fragilidade dos suportes, garantindo 0 acesso e a interpretacao de
documentos digitais pelo tempo que for necessario;

XXII - recolhimento de documentos: € o processo de transferéncia permanente da custédia de
um conjunto documental de sua unidade produtora para o Arquivo Permanente do MPSP, para
gue, em se tratando de patrimdnio publico, seja preservado de forma definitiva;
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XXIII - repositério digital: complexo que apoia o gerenciamento dos materiais digitais pelo

tempo que for necessario, formado por elementos de hardware, software e metadados, bem

como por uma infraestrutura organizacional e procedimentos normativos e técnicos;

XXIV - repositério arquivistico digital confiavel (RDC-Arq): repositério digital que armazena
e gerencia documentos arquivisticos, seja nas idades corrente e intermediaria, seja na idade
permanente, mantendo-0s auténticos, preservaveis e provendo acesso aos documentos digitais
pelo tempo necessario;

XXV - tabela de temporalidade de documentos: instrumento de destinacéo, elaborado pela
comissao de avaliagcdo de documentos e acesso e aprovado por autoridade competente, que
determina prazos e condi¢gbes de guarda, tendo em vista a transferéncia, o recolhimento ou a

eliminacdo de documentos;

XXVI - transferéncia de documentos: é o processo de transferéncia temporaria da custédia de
um conjunto documental de sua unidade produtora para um arquivo setorial ou central para
aguardar sua destinacao final - eliminacao ou recolhimento;

XXVIl — unidade custodiadora: unidade produtora ou acumuladora do documento de arquivo,
ou outra unidade administrativa do MPSP que tenha recebido a custédia nos termos desta
Resolucéo; e

XXVIII = unidade produtora: unidade que produziu ou acumulou o documento de arquivo no
decorrer, ou como resultado, de suas atividades; é responsavel pela classificacdo, tramitacao,
arquivamento e, expirado o prazo de guarda determinado, destinacdo adequada dos documentos

de arquivo, nos termos desta Resolucao.

CAPITULO 1l
DA COMISSAO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS E ACESSO - CADA

Art. 5°. A Comisséo de Avaliagdo de Documentos e Acesso - CADA é um grupo multidisciplinar,
de carater permanente, responsavel por garantir a protecéo e destinagao adequada a todos os
documentos arquivisticos do Ministério Publico do Estado de S&o Paulo, em consonancia com
as diretrizes do Comité Gestor do Plano Nacional de Gestdo de Documentos e Meméria do
Ministério Publico - COPLANAME e da legislacéo arquivistica vigente.
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| =01 (um) Coordenador: membro ativo do MPSP, designado pelo Procurador-Geral de Justica,
responsavel pela sele¢cdo multidisciplinar dos demais integrantes da comisséo e da conducéo de
suas atividades;

Il — até 07 (sete) servidores designados;

Il =01 (um) membro inativo do MPSP.

§ 1°. Os integrantes da Comissao serdo designados, a pedido do Coordenador da Comisséo,
pelo Procurador-Geral de Justica;

§ 2° Os integrantes da Comissdo devem possuir formacdo técnica ou superior,
preferencialmente, em administracdo, arquivologia, biblioteconomia, direito, histéria, museologia
ou tecnologia da informacéo, e, principalmente, conhecer a estrutura do MPSP, seus objetivos,
atividades e funcoes.

Art. 7°. Compete a Comissao de Avaliacdo de Documentos e Acesso (CADA):

I. implementar os parametros do Plano Nacional de Gestdo de Documentos e Memoria do
Ministério Publico — PLANAME, no ambito do MPSP, visando a gestdo, a preservacdo e ao
acesso aos documentos de arquivo;

I. definir procedimentos e os critérios referentes ao controle da producéo, avaliacao, destinagéao,
armazenamento, preservacao e acesso dos documentos arquivisticos do MPSP;

Ill. elaborar e atualizar os instrumentos de Gestdao Documental do MPSP como o Plano de
Classificacado e a Tabela de Temporalidade de Documentos;

IV. coordenar e autorizar a transferéncia, eliminagéo e recolhimento dos documentos
arquivisticos do MPSP, de acordo com a Politica de Gestdo Documental e a Politica de

Preservagdo de Documentos Arquivisticos, analégicos e digitais;

V. promover e estimular a realizacdo de estudos técnicos sobre o0s acervos arquivisticos
localizados nas unidades do MPSP;

VI. promover e incentivar a capacitacdo técnica e a atualizacdo dos profissionais que
desenvolvam atividades de gestdo documental no ambito institucional;
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VIl. fomentar a integragéo, a padronizagéo de procedimentos e a modernizagdo das atividades

desenvolvidas nos arquivos institucionais;

VIII. propor a formacao de grupos de trabalho provisorios para tratar de assuntos especificos
relacionados a execucdo de suas competéncias;

IX. manter intercdmbio com outras comissfes, grupos de trabalho ou instituicdes, cujas
finalidades sejam relacionadas a gestéo, preservagdo e acesso de documentos correlatos as
atividades do MPSP;

X. zelar pelo cumprimento dos dispositivos constitucionais e legais que norteiam as politicas
arquivisticas publicas brasileiras, em sua area de atuacao;

Xl. convidar representantes de outras unidades e/ou instituicbes para participarem, como
colaboradores, das reunides da Comisséo;

XIl. sugerir iniciativas e orientar acdes do Centro de Tecnologia da Informag&o e Comunicacao -
CTIC, no que concerne a gestdo de documentos arquivisticos digitais produzidos e recebidos
pelo MPSP;

XIll. revisar e atualizar, periodicamente, os anexos integrantes desta Resolucdo, visando ao

aperfeicoamento dos instrumentos de gestao e a modernizagdo administrativa.

Art. 8°. A Comissdo de Avaliacdo de Documentos e Acesso (CADA) devera reunir-se,
ordinariamente, uma vez a cada 3 (trés) meses, a fim de tratar de suas deliberacoes e,
extraordinariamente, por convocacdo do seu Coordenador, sempre que necessario.

§ 1°. Os integrantes poderéo participar das reunifes de forma presencial ou remota, desde que
previamente cientificados;

§ 2°. Os membros da Comisséo de Avaliacdo de Documentos e Acesso destinardo parte de sua
carga horéria, a critério do coordenador da comissao e do seu superior hierarquico, para o

desenvolvimento das atividades inerentes a comissao.

Art. 9°. Os membros da CADA serdo designados sem prejuizo de suas atribuicdes normais.
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Paragrafo Unico. Nao havera remuneracéo pelas funcdes na Comissao.

CAPITULO IV

Secdo |
Da Politica de Gestédo de Documentos de Arquivo

Art. 10. A gestéo e a destinagdo adequada dos documentos de arquivo séo de responsabilidade
de todos os membros e servidores do MPSP.

Art. 11. A Politica de Gestdo Documental sera coordenada pela Comissao de Avaliacdo de
Documentos e Acesso do MPSP (CADA) e contard com as subareas de Gestdo Documental e
pelo Centro de Tecnologia de informacao (CTIC), dentro dos respectivos ambitos de atuacéo,
para auxiliar membros e servidores no cumprimento de suas diretrizes.

Secao I
Dos Objetivos

Art. 12. A Politica de Gestdo Documental do MPSP estabelece diretrizes e orientagfes gerais
para a estruturagéo das atividades de gestdo de documentos arquivisticos no ambito do MPSP
de forma a garantir a seguranca juridica das acdes institucionais, a racionaliza¢do dos recursos
humanos e materiais, a protecéo e acesso a informacéao, a agilidade na prestacao de servicos,

bem como a preservagédo da memoria institucional e do patriménio publico.

Secao Il
Dos Instrumentos

Art. 13. A gestdo de documentos de arquivo, para ser eficaz e eficiente, pressupde amplo e
constante estudo das atividades realizadas pelo MPSP e, principalmente, dos documentos
produzidos e acumulados na realizagao destas atividades, a fim de identifica-los e inseri-los nos
instrumentos de gestdo documental, elaborados e atualizados pela Comisséo de Avaliagcédo de
Documentos e Acesso (CADA).

Art. 14. Sdo instrumentos essenciais para a gestao de documentos de arquivo do MPSP:
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| - Plano de Classificagdo de Documentos, constante do Anexo | desta Resolucgéo;

Il - Tabela de Temporalidade de Documentos, constante do Anexo Il desta Resolucao.

Art. 15. O Plano de Classificacdo de Documentos é o instrumento que elenca, define e vincula
todo e qualquer documento de arquivo do MPSP, indicando o cédigo de classificacdo a ele
atribuido.

Pardgrafo Unico. O cdodigo de classificacdo € uma referéncia numérica de quatro partes
(XX.YY.ZZWW) que associa o documento ao seu contexto de producdo, pois agrupa 0s
documentos de arquivo, vinculando-os a funcgéo, subfung¢édo e atividade responsavel por sua

producdo ou acumulacao.

12 parte (XX): fungdo: conjunto de atividades exercidas pelo MPSP para a consecuc¢éo de seus
objetivos;

22 parte (YY): subfuncéo: agrupamento de atividades afins em que cada subfun¢éo corresponde
a uma modalidade da respectiva funcéo;

32 parte (Z2): atividade: acao, encargo ou servico decorrente do exercicio de uma subfuncéo;
42 parte (WW): série documental: conjunto de documentos de mesmo tipo, produzidos ou
acumulados em decorréncia do exercicio da mesma fungéo, subfuncdo e atividade e que
resultam de idéntica forma de producgédo e tramitacdo e obedecem a mesma temporalidade e

destinacéo.

Art. 16. A Tabela de Temporalidade de Documentos é o instrumento arquivistico resultante de
amplo estudo juridico e institucional, que estabelece os prazos e locais de guarda de documentos
de arquivo do MPSP, a destinacao final (transferéncia ou recolhimento) dos documentos apés o
cumprimento do prazo de guarda, bem como a fundamentacao juridica ou administrativa, quando
houver.

Paragrafo Unico. Os prazos de guarda estabelecidos na tabela de temporalidade de

documentos devem ser cumpridos independentemente do suporte do documento de arquivo.

Art. 17. As unidades produtoras de documentos podem solicitar a inclusdo, corre¢édo ou exclusao
de séries documentais, e dos seus prazos prescricionais, sempre que observarem necessidade
de adequacéo dos instrumentos de gestao documental.
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Paragrafo unico. A solicitacdo devera ser feita a Comissdo de Avaliacdo de Documentos e
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Acesso (CADA), acompanhada de proposta de temporalidade e destinacdo, devidamente
justificada.

Art. 18. Sdo instrumentos auxiliares a gestdo de documentos de arquivo do MPSP:

| — Manual de orientacdo de gestdo e destinacdo de documentos, que define e orienta 0s
procedimentos de Eliminacéo, Transferéncia e Recolhimento;

Il = Manual de Digitalizacdo de Documentos de Arquivos, que define e orienta as etapas de
manipulacdo dos documentos para a digitalizacdo e a padroniza¢do da nhomeacdo das copias
eletrbnicas geradas;

1l - indice, constante do Anexo Il desta Resolucg&o.

Art. 19. O Manual de Orientacéo de Gestao e Destinacao de Documentos de arquivo e o Manual
de Digitalizacdo de Documentos de Arquivos sdo de responsabilidade do setor de Gestédo
Documental, e serdo atualizados, sempre que necessario, dentro das diretrizes da politica de
Gestdo Documental, no sitio eletronico do MPSP.

Secao IV
Da Eliminacédo, Transferéncia e Recolhimento de Documentos de Arquivo

Art. 20. Toda eliminacéo, transferéncia e recolhimento de documentos de arquivo, inclusive
aqueles que ndo constem da Tabela de Temporalidade de Documentos, serdo realizadas
mediante autorizacdo da Comissao de Avaliacdo de Documentos e Acesso (CADA).

Paragrafo Gnico. E vedada a eliminag&o, transferéncia ou recolhimento de documentos de
arquivo, inclusive aqueles que ndo constem da Tabela de Temporalidade de Documentos que
integrem o acervo documental do MPSP, sem prévia consulta da Comissao de Avaliagdo de
Documentos e Acesso (CADA).

Art. 21. O processo de eliminacao, transferéncia e recolhimento de documentos arquivisticos do
MPSP sera iniciado pela unidade custodiadora do documento, ou seja:
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| — pela propria unidade produtora do documento, quando néo existir previsao de transferéncia

para outra unidade ou, por qualquer motivo, a transferéncia ndo tenha sido realizada;

Il — pela unidade que tenha recebido a custodia do documento de arquivo, nos termos desta

Resolucéo.

Art. 22. As solicitacbes de eliminacéo, transferéncia e recolhimento de documentos de arquivo
devem ser realizadas, via sistema eletrbnico, ao setor de Gestdo Documental, que sera
responsavel pelo andamento dos processos.

Art. 23. A transferéncia e o recolhimento de documentos de arquivo, independente do formato,
estdo condicionados a viabilidade de recebimento e tratamento técnico adequado pela unidade

receptora.

Paragrafo Gnico. E responsabilidade da unidade produtora verificar com o setor Gest&o
Documental se existe unidade custodiadora em condi¢cdes estruturais e tecnoldgicas necessarias
para receber os documentos de arquivo de forma adequada e segura, antes de dar inicio ao
processo de transferéncia ou recolhimento.

Art. 24. Para proceder a realizacdo de transferéncia ou recolhimento, os documentos de arquivo

devem estar classificados, organizados e identificados, nos termos desta Resolucéo, conforme

0 Manual de orientacéo e destinacdo de documentos de arquivo do MPSP.

Secédo V

Do Processo de Eliminacéo

Art. 25. A solicitacdo de eliminacdo de documentos de arquivo devera conter:

| - solicitagdo de eliminacdo de documentos de arquivo assinada pelo responsavel legal dos
documentos de arquivo, ou superior hierarquico;

Il - relagéo de eliminagdo de documentos de arquivo devidamente preenchida, conforme modelo
constante do Anexo IV desta Resolucao;
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Il - amostra(s) digital(is): um documento fisico ou digital de cada série documental deve ser

digitalizado e/ou incluido no processo de eliminacao;

IV - justificativa, em caso de sinistro.

Art. 26. Ap0Os a verificacdo das partes do processo de eliminacdo de documentos de arquivo, a
Gestdo Documental é responsavel pela elaboracdo do Edital de ciéncia de eliminacdo de
documentos de arquivo, conforme modelo constante do Anexo V desta Resolugéo, e seu
encaminhamento para apreciacdo da Comissdo de Avaliacdo de documentos e Acesso (CADA).

§ 1°. Se aprovado, a Comisséo de Avaliacao de Documentos e Acesso (CADA) fara publicar, no
Diario Oficial do Estado de Sao Paulo, o Edital de ciéncia de eliminacdo de documentos de
arquivo, com a finalidade de dar publicidade ao processo de eliminacdo dos documentos
arquivisticos publicos que ja cumpriram o prazo de guarda previsto.

§ 2°. O edital devera consignar o prazo de 30 (trinta) dias, contados da sua publicagdo, para
possiveis manifestacdes ou, quando for o caso, para possibilitar as partes interessadas
requererem, as suas expensas, o desentranhamento de documentos ou copias de pecas de
processos ou expedientes, salvo as hipoteses de sigilo previstas em legislacéo especifica.

Art. 27. Decorrido o prazo ou resolvidas as situacdes peculiares dispostas no artigo anterior,
proceder-se-a a eliminacao dos documentos arquivisticos publicos, por meio de fragmentacéo

manual ou mecéanica.

Art. 28. Nos casos de sinistros resultantes de casos fortuitos ou criminosos envolvendo
documentos de arquivo, em que néo for possivel a recuperac¢édo do documento de forma integral
ou 0 acesso a totalidade das informacdes, o responsavel pela unidade custodiadora devera, apds
a tomada das medidas legais e administrativas, dar ciéncia ao setor de Gestdo Documental.

8 1°. A unidade custodiadora devera indicar os documentos que sofreram o sinistro e iniciar o
processo de eliminacdo em carater excepcional;

§ 2°. A Comisséo de Avaliacao de Documentos e Acesso (CADA) podera negar a eliminacao dos
documentos danificados até a conclusdo dos processos de apuracdo do sinistro, caso julgue

necessario ou por determinagao superior.
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Art. 29. O processo de eliminacdo de documentos de arquivo se encerra com ainsercéo e Termo
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de Eliminagdo de Documentos de Arquivo, conforme modelo constante do Anexo VI desta
Resolucéo.

Paragrafo Unico. Em caso de sinistro, 0 processo se encerra por meio de Termo de Eliminacao
de Documentos de Arquivo Irrecuperaveis, conforme modelo constante do Anexo VII desta
Resolucéo.

Art. 30. Qualquer orgdo, entidade ou pessoa fisica ou juridica podera requerer,
fundamentadamente, & Comissédo de Avaliacdo de Documentos e Acesso (CADA), a guarda
permanente de documento de arquivo destinado a eliminagdo, em razao de seu valor probatério
ou histérico, presente ou potencial.

§ 1°. O requerimento podera ser proposto até a fluéncia do edital de ciéncia de eliminacao de
documentos de arquivo e, deferido o pedido, a Comissado de Avaliacdo de Documento (CADA)
procedera ao recolhimento do documento de arquivo para guarda permanente;

§ 2°. A decisdo da Comisséo de Avaliagdo de Documentos e Acesso (CADA) sera publicada no
Diario Oficial do Estado e, no caso de indeferimento, dela cabera recurso, no prazo de 5 (cinco)
dias, ao Procurador-Geral de Justica;

§ 3°. Provido o recurso e deferindo-se o pedido de guarda permanente, observar-se-a o disposto
do § 1° deste artigo.

Secéo VI
Da Transferéncia de Documentos
(Guarda Temporéaria ou Intermediéria)

Art. 31. A solicitacdo de transferéncia de documentos de arquivo devera conter:

| - solicitacao de transferéncia de custddia de documentos de arquivo assinada pelo responséavel
legal dos documentos de arquivo, ou superior hierarquico;

Il - relacdo de transferéncia de documentos de arquivo devidamente preenchida, conforme
modelo constante no Manual de Orientacdo de gestédo e destinacdo de documentos de arquivo
ou no portal intranet do MPSP;
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Il - justificativa, caso a transferéncia de custddia ndo esteja prevista na tabela de temporalidade.

Art. 32. Apos a verificacdo da solicitacdo de transferéncia de documentos de arquivo, 0 setor
Gestdo Documental sera responsavel pela elaboracdo do Termo de Transferéncia de
Documentos de Arquivo, conforme modelo constante no Manual de Orientacdo de gestédo e
destinacdo de documentos de arquivo ou no portal intranet do MPSP, e encaminhamento para
apreciacao da Comissao de Avaliagdo de Documentos e Acesso (CADA).

Art. 33. O termo de transferéncia de documentos de arquivo sera assinado pela unidade
custodiadora receptora, ap6s a conferéncia do conteddo das caixas ou pastas eletrbnicas
recebidas.

§ 1°. Em caso de divergéncia entre a relagdo de transferéncia de documentos e o conteudo das
caixas ou pastas eletrénicas recebidas, o termo de transferéncia de documentos de arquivo sera
retificado ou, se necessario, o documento devolvido;

§ 2°. A transferéncia somente seréd concluida apds aprovacdo do termo de transferéncia de
documentos de arquivo pela Comisséo de Avaliagcdo de Documentos e Acesso (CADA) em ata

e a confirmacgdo de conferéncia de contetido pela unidade custodiadora receptora.

Secéo VI
Do Recolhimento de Documentos
(Guarda Permanente)

Art. 34. A solicitacdo de recolhimento de documentos de arquivo devera conter:

| - solicitacdo de recolhimento de custédia de documentos de arquivo assinada pelo responséavel
legal dos documentos de arquivo, ou superior hierarquico;

II- relacdo de recolhimento de documentos de arquivo devidamente preenchida, conforme
modelo constante no Manual de Orientacdo de gestéo e destinacdo de documentos de arquivo

ou no portal intranet do MPSP;

Il - justificativa, caso o recolhimento ndo esteja previsto na tabela de temporalidade;
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Art. 35. Apos a verificagdo da solicitacéo de recolhimento de documentos de arquivo, o setor de
Gestdo Documental seré responséavel pela elaboracdo do termo de recolhimento de documentos
de arquivo, conforme modelo constante no Manual de Orientacdo de Gestdo e Destinacédo de
Documentos de Arquivo ou no portal intranet do MPSP, e encaminhamento para apreciacédo da
Comissao de Avaliacdo de Documentos e Acesso (CADA).

Art. 36. O termo de recolhimento de documentos de arquivo sera assinado pela unidade
custodiadora receptora, apés a conferéncia do conteddo das caixas ou pastas eletrbnicas
enviadas

§ 1° Em caso de divergéncia entre a relacdo de recolhimento de documentos de arquivo e o
conteudo das caixas ou pastas eletrénicas recebidas, o termo de recolhimento de documentos

de arquivo sera retificado, ou, se necessario, o documento devolvido;

§ 2° O recolhimento somente serd concluido apos aprovagdo do termo de recolhimento de
documentos de arquivo ser assinado pela unidade receptora e autorizado pela Comissao de
Avaliacédo de Documentos e Acesso (CADA) em ata e a confirmacao de conferéncia de contetdo
pela unidade custodiadora receptora.

Art. 37. Os documentos de arquivo considerados de guarda permanente, indicados na Tabela
de Temporalidade de Documentos, constituem o fundo arquivistico histérico do MPSP e séo

considerados inalienaveis e imprescritiveis.

§ 1° Os documentos de guarda permanente devem ser guardados e somente serdo
disponibilizados para consulta se ndo colocada em risco a sua adequada preservacao;

§ 2°. Os documentos de guarda permanente ndo poderdo ser eliminados ap6s microfilmagem,
digitalizacéo ou qualquer outra forma de reproducéo.

Art. 38. Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da legislagdo em
vigor, aquele que praticar acées que impliguem destruicdo, inutilizacdo ou deterioracdo do
patriménio documental do MPSP.

Secéo VI
Da Guarda
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Art. 39. O Arquivo Central sera responsavel pela guarda e gestdo da documentacao na fase
intermediaria e permanente, auxiliando na preservacdo da memdria institucional e no processo

de tomada de deciséo através dos registros que mantém sob sua custodia.

Secao IX
Do Acesso

Art. 40. E vedada aos servidores e colaboradores vinculados as unidades de arquivo do
Ministério Publico, sob pena de responsabilidade, a divulgacdo de qualquer ato, fato ou
circunstancia relacionados ao acervo de que tenham conhecimento em razdo das atribui¢cdes do
cargo.

Art. 41. Os documentos custodiados pelo Arquivo Central e pelas unidades de arquivos do
Ministério Publico serdo objeto de solicitacdo de desarquivamento, consulta, empréstimo ou
digitalizacdo por parte das suas unidades produtoras.

§ 1°. A solicitagdo de desarquivamento, consulta, empréstimo ou digitalizacdo realizada por
terceiros somente serd permitida mediante expressa autorizagdo das unidades transferidoras
dos documentos, observando-se as restricoes legais;

§ 2°. As solicitacdes de desarquivamento, consulta, empréstimo ou digitalizacdo serédo
respondidas pelas unidades de arquivo no prazo de até 2 (dois) dias Uteis a partir da data do
pedido;

§ 3°. Os servigos de digitalizacéo para acesso seréo realizados pelas unidades custodiadoras,
ressalvados 0s que possuam inviabilidade técnica.

Art. 42. O acesso ao acervo de valor permanente serd permitido a qualquer cidadao, vedada a
retirada da unidade e limitado a consulta no local e a disponibilizagdo do acervo digitalizado

guando houver viabilidade técnica.

CAPITULO V
DA POLITICA DE PRESERVACAO DE DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS

Secao |
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Do Acervo Fisico

Art. 43. As unidades setoriais e as unidades de arquivo do MPSP deverdo adotar medidas que
promovam a preservacdo dos documentos arquivisticos fisicos, incluindo a¢des de conservacéo.

8 1°. Os documentos devem ser armazenados em locais que apresentem condicBes adequadas
as suas necessidades de preservacdo, alinhados aos prazos de guarda e a destinacao final
estabelecidos nos instrumentos arquivisticos de gestdo documental do MPSP;

§ 2°. As unidades setoriais e de arquivo deverdo adotar a¢des preventivas de controle ambiental
(temperatura e umidade), higienizacdo e acondicionamento, objetivando a conservacdo dos
documentos.

Art. 44. Os documentos serdo processados em sua integridade, de modo que a tramitacéo, o
arquivamento, a transferéncia, o recolhimento e a eliminacdo deverdo ser realizados apés a
verificacao da higidez do documento, assim como de todos 0s seus volumes, apensos e anexos.

Art. 45. Os documentos de guarda permanente deverdo estar acondicionados em caixas
diversas das que contém os documentos de guarda intermediaria.

Art. 46. Os documentos de codigos de classificacdo distintos poderao compartilhar a mesma

caixa, desde que possuam a mesma previsdo de eliminacéo.

Secéo Il
Do Acervo Digital

Art. 47. Os documentos arquivisticos digitais devem ser gerenciados, desde a producao até a
destinacéo final, por Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos (SIGAD),
garantindo-se o controle do ciclo de vida do documento, a manutencdo da autenticidade e da
relacéo organica dos documentos, e sua preservagédo em idade corrente.

Art. 48. Os documentos arquivisticos digitais de guarda permanente integram o Fundo
Arquivistico do MPSP e devem ser recolhidos a um Repositorio Arquivistico Digital Confiavel -
RDC-Arg, com vistas a preservagao, conforme diretrizes definidas pelo Conselho Nacional de
Arquivos (CONARQ) e o modelo de referéncia OAIS (OPEN Archival Information System) - ISO
14721.
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§ 1°. O Repositério Arquivistico Digital Confiavel devera ser capaz de manter auténticos os
materiais digitais, de preserva-los e de prover acesso pelo tempo necessario, em conformidade
com os instrumentos arquivisticos do MPSP;

§ 2°. O Repositorio Arquivistico Digital Confiavel devera utilizar padrbes abertos e protocolos
padronizados para comunicacdo automatica, com vistas a garantir a interoperabilidade e a cadeia
de custodia ininterrupta;

§ 3°. O RDC-Arq poderé ser empregado para armazenar os documentos arquivisticos digitais na
idade intermediaria, desde que integrado ao SIGAD, para auxiliar na preservacao de longo prazo.

Art. 49. Os sistemas informatizados deverdo possibilitar a transferéncia de processos e
documentos digitais do arquivo corrente para os arquivos intermediario e permanente, ficando
disponiveis para os membros e servidores, de acordo com 0s seus niveis de responsabilidades.

§ 1° O Centro de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao (CTIC) atuara conjuntamente,
subsidiando tecnicamente a Comisséo de Avaliagdo de Documentos e Acesso (CADA) na gestédo
de documentos eletrdnicos, especialmente no que se refere & geracdo, uso, tramitagéo,

classificacdo, avaliacéo, destinacdo e acesso aos documentos digitais;

§ 2° A unidade responsavel pelo arquivo eletrbnico procedera ao exame de presuncao de
autenticidade dos documentos arquivisticos digitais recebidos, baseando-se nos métodos

relacionados a esses documentos;

§ 3°. As unidades de tecnologia da informacédo e de gestdo documental sdo responsaveis pelo
armazenamento adequado dos documentos digitais e pela disponibilizacdo de ferramentas de

gestdo documental nos sistemas informatizados corporativos;

8§ 4° Deverdo ser seguidos procedimentos de armazenamento de documentos nos meios
eletrdnico, Optico ou equivalente, com adoc¢do de sistema de indexacdo que possibilite a sua
precisa localizagdo, permitindo a posterior conferéncia da regularidade das etapas do processo
adotado;
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§ 5°. Cabe a unidade de gestdo documental a construcdo e aplicacdo das regras, contribuindo
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para desenvolvimento e atualizacdo dos requisitos de gestdo documental do documento

eletrénico, visando ao efetivo gerenciamento do documento eletrénico definitivamente arquivado.

Art. 50. Os documentos em suporte papel, transcritos para suporte digital, deverdo utilizar
certificacdo digital emitida no ambito da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP —
Brasil.

§ 1°. Nos casos de digitalizacdo de documentos e procedimentos fisicos para compor os autos
processuais eletrbnicos, os originais deverao ser preservados até que se esgote o prazo de
guarda correspondente e descrito na tabela de temporalidade e plano de classificacéo, devendo-
se observar que:

| - durante sua tramitac&o, os originais deverdo permanecer na unidade produtora do documento

e somente serdo transferidos para a unidade de guarda quando definitivamente arquivados;

Il - atransferéncia para o arquivo devera ocorrer na integralidade do conjunto documental hibrido,
um fazendo referéncia ao outro, transferindo-se o fisico para a unidade de guarda fisica e o digital
para o espaco de guarda digital; e

Il - cumprida sua temporalidade e para 0s casos cuja destinagdo for a eliminagéo, esta ocorrera
do conjunto documental inteiro, certificando-se o0 ato em procedimento que registre
administrativamente a fase de eliminacéo do suporte em papel e do suporte digital.

§ 2°. Na hipotese de digitalizacdo dos autos de inquérito civil ou procedimento preparatério de
inquérito civil e de sua juntada ao processo eletrdnico, o prazo para guarda do documento fisico
devera obedecer ao disposto no art. 11 da Lein®11.419, de 19 de dezembro de 2006.

Art. 51. Os documentos institucionais digitais deverdo ser objeto de politicas de seguranca da
informacg&o que visem garantir sua integridade e acessibilidade de longo prazo, evitando-se a

” o«

degradacdo fisica e a obsolescéncia tecnoldgica de “hardware”, “software” e formatos.

Art. 52. A guarda do documento, independentemente do suporte, devera garantir a sua autoria,
integridade e tempestividade.
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Art. 53. Os procedimentos para classificacdo, acesso, insercdo de dados nos sistemas

informatizados, manuseio, reproducdo, transporte, arquivamento e guarda de documentos e
processos no ambito do MPSP deverdo assegurar, no que couber, a aplicacdo das normas
referentes ao sigilo e segredo de justica.

§ 1°. A classificacéo de sigilo é a atribuicdo, por autoridade competente, do grau de sigilo aos
documentos, aos dados e as informacgfes que tornam restrito 0 seu acesso;

§ 2°. Quando o documento possuir atributo classificatério de ultrassecreto, secreto e reservado,
nos termos do artigo 24 da Lei n°® 12.527, de 18 de novembro de 2.011, regulamentada pelo
Decreto n°® 58.052, de 16 de maio de 2.012, o prazo de guarda em arquivo intermediario sera

contado depois de decorrido o prazo de restricao de acesso atribuido ao documento;

§ 3°. O prazo de restricdo de acesso é contado a partir da sua producao, nos termos do art. 31,
§ 1°, do Decreto n° 58.052, de 16 de maio de 2012.

CAPITULO VI
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 54. Compete a Subarea de Gestdo Documental e Arquivo:
| - contribuir com informacdes técnicas relacionadas a arquivistica, objetivando a implementagéo
da Politica de Gestdo Documental e da Politica de Preservacdo de Documentos Eletrdnicos do

Ministério Publico do Estado de Sao Paulo;

Il - supervisionar a implementacao da Politica de Gestdo Documental e da Politica de
Preservacéo de Documentos Eletrdnicos do Ministério Publico do Estado de Sao Paulo;

Il - solicitar a colaboracdo de outras unidades para a implementacdo da Politica de Gestao
Documental e da Politica de Preservacdo de Documentos Eletrdnicos do Ministério Publico do

Estado de Sao Paulo;

IV - Elaborar, atualizar e divulgar manuais e modelos de orientacdo de Gestao, preservacao e
acesso dos documentos do MPSP.

Art. 55. Compete ao Centro de Tecnologia da Informacdo e Comunicacgéo (CTIC):
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| - analisar a viabilidade técnica de iniciativas e acdes relacionadas a preservacao dos arquivos
digitais;

Il - realizar acoes referentes a tecnologia da informacdo concernentes a implementacéo e a
manutencao de um repositério digital confidvel, RDC-Arq.

Art. 56. A responsabilidade pela implantacdo e manutencao de repositorio digital confiavel (RDC-
Arq) deve ser compartilhada por profissionais de arquivo e do CTIC, de forma a se cumprirem 0s
requisitos tecnoldgicos e os procedimentos do tratamento arquivistico.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 57. Esta Resolucdo entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposicoes
em contrario, em especial a Resolucdo n° 246/2000-PGJ, de 28 de dezembro de 2000; a
Resolucdo n® 255/2001-PGJ, de 15 de maio de 2001; a Resolucdo n® 768/2013-PGJ, de 8 de
abril de 2013; a Resolucéo n° 428/2006-PGJ/CGMP, de 20 de fevereiro de 2006; a Resolucéo n°
905/2015-PGJ/CGMP, de 11 de junho de 2015; a Resolugdo 1.007/2017-PGJ/CGMP, de 27 de
janeiro de 2017; a Resolucéo n°1.046/2017-PGJ/CGMP, de 2 de outubro de 2017; e a Resolucéo
n°1.170/2019-PGJ/CGMP, de 20 de setembro de 2019.

Publicado em: DOE, Poder Executivo — Secéo |, Sdo Paulo, 132 (250), Sabado, 17 de Dezembro de 2022 p.49-50.
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