PROCURADORIA-GERAL DA REPUBLICA

PORTARIA N° 358, DE 18 DE MAIO DE 2016.

Alterada pela Portaria PGR/MPF n° 463, de 17 de junho de 2016

Regulamenta os assentamentos funcionais dos membros do Ministério
Publico Federal e estabelece os procedimentos para gestdo da documentagao
funcional.

O PROCURADOR-GERAL DA REPUBLICA, no uso das atribuicdes legais
conferidas pelo art. 49, incisos XX e XXII, da Lei Complementar n° 75, de 20/5/1993, e tendo em
vista as disposi¢coes da Lei n® 8.159. de 8/1/1991, e da Lei n® 12.527, de 18/11/2011, e o que consta
no Processo Administrativo PGR/MPF n° 1.00.000.004347/2012-18, resolve:

CAPITULO I

DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Regulamentar os assentamentos funcionais dos membros do Ministério

Publico Federal - MPF e estabelecer os procedimentos para gestdo da documentacao funcional.

Art. 2° Para efeitos desta Portaria, consideram-se assentamentos funcionais o
conjunto de documentos relativos a dados pessoais e profissionais dos membros do Ministério
Publico Federal e ao histdrico de ocorréncias funcionais, independentemente da natureza do suporte

no qual as informagdes estao registradas.

§ 1° Os assentamentos funcionais sdo as fontes documentais probatérias, que
resguardam direitos e deveres da Instituicao e de seus membros, constituindo-se em instrumento de
apoio a Administragdo Superior para tomada de decisdes, validacdo de futuras concessdes ou

restricdes e promogdes na carreira do MPF.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/lcp/lcp75.htm
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/86883
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8159.htm

§ 2° Os documentos que compdem o assentamento funcional conforme tabela

especifica disponibilizada pela Secretaria Geral, deverdo ser cadastrados em sistema informatizado,
cuja metodologia atenda critérios que permitam a recuperacao € a gestdo da informacao. (Redagdo

dada pela Portaria PGR/MPF n° 463, de 17 de junho de 2016)

§ 3° O acesso a informacdo constante do assentamento funcional deverd ser

disponibilizado, quando solicitado, ao respectivo membro.

CAPITULO II

DOS PROCEDIMENTOS PARA GESTAO DOS ASSENTAMENTOS FUNCIONAIS

Art. 3° Os documentos formadores do assentamento funcional, em pastas fisicas ou
digitais, deverao, preferencialmente, ser agrupados por ordem cronologica, a fim de proporcionar a
celeridade no acesso as informagdes, bem como a implementacdo do Assentamento Funcional

Digital — AFD.

§ 1° O AFD ¢ considerado documento arquivistico, devendo ser observadas as
orientacdes emanadas dos 6rgdos da Administragdo Superior, bem como a Politica de Gestao do

Patrimonio Documental do MPF.

§ 2° Quanto a formagao das pastas funcionais, fisicas ou digitais, os documentos nao

incluidos nas categorias especificadas conforme tabela especifica disponibilizada pela Secretaria
Geral, serdo armazenados nos respectivos processos, conforme o caso, ou agrupados em séries
documentais a parte, de acordo com a identificagdo do Plano de Classificagdo de Documentos e
prazos estabelecidos pela Tabela de Temporalidade e Destinagao de Documentos do MPF. (Redacao
dada pela Portaria PGR/MPF n° 463, de 17 de junho de 2016)

§ 3° O prazo de guarda e a destinagdo das pastas funcionais seguirdo os critérios

estabelecidos na Tabela de Temporalidade e Destinagao de Documentos do MPF.


http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/bitstream/handle/11549/86883/PT_PGR_MPF_2016_463.pdf
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/bitstream/handle/11549/86883/PT_PGR_MPF_2016_463.pdf
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/bitstream/handle/11549/86883/PT_PGR_MPF_2016_463.pdf
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/bitstream/handle/11549/86883/PT_PGR_MPF_2016_463.pdf

Art. 4° A gestdo das pastas funcionais sera feita, preferencialmente, por meio de

sistema informatizado e unificado no ambito do MPF.

Paragrafo unico. A identificagdo das pastas fisicas serd feita por ordem de matricula,

seguida pelo nome do membro.

Art. 5° O Ministério Puablico Federal é o detentor dos assentamentos funcionais,
podendo o membro interessado ou seu representante legal solicitar copias e/ou ter vista das pastas

funcionais a qualquer momento.

§ 1° Até que seja implementado o AFD, o horério para consulta as pastas funcionais

fisicas sera das 12h as 18h, exceto em casos excepcionais com anuéncia da autoridade competente.

§ 2° A Corregedoria do MPF e as areas de Gestao de Pessoas que, por necessidade do
servigo, utilizarem as pastas funcionais fisicas e digitais deverdo solicitar empréstimo por meio de

sistema informatizado, quando houver.

§ 3° Em se tratando de pedido para acesso a pasta funcional encaminhado por outra
area da unidade, este devera ser feito diretamente a area de Gestao de Pessoas competente pela
gestdo documental, com a devida fundamentagdo, por meio de sistema informatizado, quando

houver.

§ 4° O prazo para utilizagdo da pasta nao podera ultrapassar 10 (dez) dias uteis,
podendo, a pedido do setor interessado, ser prorrogado por igual periodo, com anuéncia da

respectiva area competente de Gestao de Pessoas.

Art. 6° Os documentos natos-digitais e os documentos digitalizados a partir de
documentos originais, capturados para o sistema a ser utilizado, serdo considerados validos,

produzindo os efeitos legais.

§ 1° As copias de documentos poderdo ser eliminadas imediatamente apds a sua
digitalizagdo e inser¢do no sistema que gerenciara o AFD, sem observancia dos prazos e
procedimentos arquivisticos determinados pela Tabela de Temporalidade e Destinacdo de

Documentos do MPF.

§ 2° Os documentos originais digitalizados e inseridos no sistema que gerenciard o
AFD deverao ser preservados, observando-se os prazos e procedimentos arquivisticos determinados

pela Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos do MPF.

CAPITULO III

DA ORGANIZACAO E DA PRESERVACAO DOS ASSENTAMENTOS FUNCIONAIS



Art. 7° Os assentamentos funcionais devem ser armazenados em locais que
apresentem condigdes fisicas e ambientais apropriadas as suas necessidades de preservagao, pelo

prazo estabelecido na Tabela de Temporalidade e Destina¢do de Documentos do MPF.

§ 1° Os assentamentos funcionais fisicos deverdo estar adequadamente identificados e
controlados, para que a localizacdo e a devolucdo ao local de depdsito sejam realizadas de forma

agil e sem riscos de danos ou extravios.

§ 2° Os documentos fisicos deverdo ser acondicionados em mobilidrio e involucros

apropriados, que assegurem sua preservacgdo e a escolha destes observard o formato e as dimensdes

do suporte.

Art. 8° Constardo dos assentamentos funcionais dos membros do MPF os
documentos descritos em tabela especifica disponibilizada pela Secretaria Geral. (Redacdo dada
pela Portaria PGR/MPF n° 463. de 17 de junho de 2016)

Paragrafo unico. Os assentamentos funcionais criados anteriormente a vigéncia desta

Portaria que possuirem documentos distintos dos arrolados em tabela especifica disponibilizada pela
Secretaria Geral, serdo submetidos aos prazos de guarda e destinagdo determinados pela Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos do MPF, ou separados e entregues ao respectivo

membro. (Redacdo dada pela Portaria PGR/MPF n° 463, de 17 de junho de 2016)

Art. 9° O arquivamento dos documentos nas pastas funcionais, fisicas ou digitais,

deverd atender aos seguintes requisitos:
I - ndo existir demanda ou providéncia pendente para o documento;
II - constar nome e matricula do interessado; e

III - constar data, nome, matricula e assinatura do membro que propuser o

arquivamento.

§ 1° O documento a ser arquivado, na pasta fisica ou digital, que contenha mais de
um interessado devera ser referenciado em cada assentamento funcional individual, observados os

procedimentos descritos no caput deste artigo.


http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/bitstream/handle/11549/86883/PT_PGR_MPF_2016_463.pdf
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/bitstream/handle/11549/86883/PT_PGR_MPF_2016_463.pdf
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/bitstream/handle/11549/86883/PT_PGR_MPF_2016_463.pdf

§ 2° Os documentos que nao estiverem em conformidade com este artigo serdao

devolvidos ao setor responsavel para a devida corregao.

CAPITULO IV

DO ASSENTAMENTO FUNCIONAL DIGITAL

Art. 10. Os servigos de preparacdo e digitalizacdo dos documentos constantes nos
assentamentos funcionais serdo executados nos locais disponibilizados pelas areas de gestdo de

pessoas das unidades do MPF.

Art. 11. Compete as areas de gestdo de pessoas manter atualizado o AFD com a
inser¢ao de novos documentos em formato digital e por meio de inclusdo de dados em sistema

informatizado disponibilizado para tal fim.

Paragrafo Unico. As copias digitais para inclusio no AFD deverdo ser geradas,

preferencialmente, a partir de documentos originais.

CAPITULO V

DISPOSICOES FINAIS

Art. 12. Para o cumprimento do disposto nesta Portaria, os sistemas atualmente
utilizados para cadastro e acesso das informagdes constantes dos documentos formadores dos
assentamentos funcionais deverdo ser adaptados as funcionalidades requeridas ou, se for o caso,

adquiridas novas ferramentas.

Art. 13. Os membros do Ministério Publico Federal poderdo informar ao Procurador-
Chefe da respectiva unidade administrativa de lotagdo, com a indicag¢ao do periodo, no prazo de até
15 (quinze) dias contados da autorizagdo ou concessdo, todas as ocorréncias de afastamentos e

licengas previstas na Lei Complementar n® 75. de 20/5/1993, e na Lei n° 8.112, de 11/12/1990,

inclusive aquelas relativas a participa¢do em programas de aperfeigoamento e treinamento.

Art. 14. Fica delegada competéncia ao Secretario-Geral do MPF para editar instru¢ao

normativa complementar a implementacdo do Assentamento Funcional Digital.

Art. 15. Compete ao Secretario-Geral do MPF dirimir as davidas suscitadas na
aplicacdo do disposto nesta Portaria, sendo os casos omissos decididos pelo Procurador-Geral da

Republica.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8112cons.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/lcp/lcp75.htm

Art. 16. Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicacdo, revogando a Portaria

PGR/MPF n° 462, de 23/7/2013.

RODRIGO JANOT MONTEIRO DE BARROS

Publicada no DMPF-e, Brasilia, DF, 19 maio 2016. Caderno Administrativo, p. 1.


http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/bitstream/handle/11549/85268/DMPF_ADM_20160519.pdf
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/bitstream/handle/11549/20355/PT_PGR_MPF_2013_462.pdf
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/bitstream/handle/11549/20355/PT_PGR_MPF_2013_462.pdf



http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/bitstream/handle/11549/86883/PT_PGR_MPF_2016_463.pdf
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