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APRESENTACAO

O documento arquivistico se tornou foco de muita importancia para a sociedade,
marcando sua posi¢ao no desenvolvimento social como elemento de defesa de direitos e deveres dos
cidaddos e como parte da memoria social de um povo e de um pais. A busca e o uso da informacgao
fazem parte da atividade social e humana, por meio da qual a informacdo torna-se atil para quem dela
necessite. Dessa forma, o conhecimento arquivistico tende a garantir a conservagao e a disponibilizagdo

dos documentos e suas informacgdes ao usuario final, podendo auxiliar e facilitar a tomada de decisdo.

O controle sobre a produgdo e o fluxo documentais, por meio da aplicagdo de modernas
técnicas e recursos tecnolégicos, é objetivo de um Programa de Gestdao de Documentos. Esse Programa
levara a melhoria dos servigcos arquivisticos, resgatando, com isso, a fung¢do social que os arquivos
devem ter. Além disso, garantird o cumprimento dos direitos de cidadania, bem como propiciara ao

Estado suporte para as decisdes politico-administrativas.

Neste contexto, a classificagdo e a avaliacgdo sdao fung¢des essenciais para o
desenvolvimento do trabalho arquivistico em concordancia com o Programa de Gestdo Documental,
visto que a gestdo envolve um conjunto de operagbes, normas e sistemas para o acesso aos
documentos de arquivo e a preservacado da histdria e da memdria, ademais, esta diretamente vinculada

a forma como esses documentos sdo organizados e tratados.

Com o intuito de aperfeicoar a gestdo documental, no dia 5 de novembro de 2019, a
Direcao do Arquivo Nacional e a Subsecretaria de Administracdao do MJSP se reuniram e decidiram pela
retomada do projeto de elabora¢do do cddigo de classificacdo e tabela de temporalidade e destinacao
de documentos do MIJSP, paralisado desde 2014. O Arquivo Nacional ficou responsavel pela

coordenacao das atividades do grupo de trabalho formado por servidores dessa instituicao e do MJSP.

Para isso foram realizados estudos sobre o Regimento Interno do Ministério da Justica e
Seguranca Publica — MJSP, bem como sobre toda a legislacdo que envolve as atividades desenvolvidas
por este Ministério, e a identificacdo dos processos administrativos no Sistema Eletronico de
Informacdo. Apds esta etapa, foram necessarias varias reunides entre a equipe do Servico de Arquivo
do MJSP e Gestdao de Documentos da Coordenacdo Regional do Arquivo Nacional no Distrito Federal -

COREG para a definicdo das classes, subclasses, grupos e subgrupos do cédigo.
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Além disso, houve vdrias consultas e discussGes com as areas finalisticas produtoras dos

documentos e a aprovacdao da Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos — CPAD .
HISTORICO DA INSTITUICAO

O Ministério da Justica foi criado, em 3 de julho de 1822, quando o Principe Regente D.
Pedro, em Decreto referendado por José Bonifacio de Andrada e Silva, instituiu a, entdo, Secretaria de
Estado de Negdcios da Justica, com nomeagdao do Ministro Caetano Pinto, dando inicio a sua longa
histéria. Esta Secretaria tinha as competéncias relacionadas a todos os objetos de justica civil e criminal,
todos os negdcios eclesiasticos, expedi¢cdo das nomeacgbes de todos os lugares de magistratura, oficios e
empregos, a inspecao das prisdes, e a seguranca publica. Além disso, a promulgacdo de todas as leis,

decretos, resolugdes e mais ordens sobre assuntos de sua reparticao.

Desde sua fundacdo e ao longo do Império, percebeu-se sua evolu¢do de uma estrutura
muito simples, com poucos funcionarios e sem uma divisdo clara de atribuicbes, para um oérgao
complexo e organizado. A Secretaria de Estado dos Negdcios da Justica foi formalmente extinta por
intermédio do Decreto sem numero, de 30 de outubro de 1891, que, em razdo da mudanca para o
regime politico republicano, reestruturou os servicos da administracdo federal e instituiu seu sucessor,

o Ministério da Justica e Negdcios Interiores.

O Ministério da Justica e Negdcios Interiores passou a denominar-se Ministério da Justica
por meio do Decreto-Lei n? 200, de 25 de fevereiro de 1967, que dispde sobre a organizacdo da

Administracao Federal, estabelece diretrizes para a Reforma Administrativa e da outras providéncias.

Suas competéncias atuais estdo definidas na Lei n2 13.844, de 18 de junho de 2019, e no
Decreto n2 9.662, de 12 de janeiro de 2019. O Ministério da Justica e Seguranca Publica - MJSP é um
6rgao da administracdo publica federal direta. Estdo entre as suas competéncias a defesa da ordem
juridica, dos direitos politicos e das garantias constitucionais; a coordenac¢do do Sistema Unico de
Seguranca Publica; e a defesa da ordem econdmica nacional e dos direitos do consumidor. O MJSP atua
também no combate ao trafico de drogas e crimes conexos, inclusive por meio da recuperacao de ativos
gue financiem essas atividades criminosas ou dela resultem, bem como na prevencdao e combate a

corrupg¢ao, a lavagem de dinheiro e ao financiamento do terrorismo.
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2019/Lei/L13844.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2019/Decreto/D9662.htm

Para realizar as suas atividades, as quais sdo muito diversificadas e complexas, o
Ministério da Justica e Seguranca Publica é composto por 6rgdos: de assisténcia direta e imediata ao
Ministro de Estado; especificos singulares; e colegiados; e ainda possui em sua estrutura entidades
vinculadas. De acordo com o Decreto n2 9.662, de 12 de janeiro de 2019, o MJSP possui a seguinte

estrutura:

| - Orgdos de assisténcia direta e imediata ao Ministro de Estado da Justica e Seguranga Publica:
a) Assessoria Especial de Controle Interno;

b) Assessoria Especial de Assuntos Federativos e Parlamentares;
c) Assessoria Especial de Assuntos Legislativos;

d) Assessoria Especial Internacional;

e) Gabinete:

1. Coordenacgdo Geral do Gabinete;

2. Assessoria de Comunicacdo Social;

3. Ouvidoria-Geral;

4. Corregedoria-Geral;

f) Secretaria-Executiva:

1. Subsecretaria de Administracao;

2. Subsecretaria de Planejamento e Or¢camento; e

3. Diretoria de Tecnologia da Informac¢dao e Comunicagdes; e

g) Consultoria Juridica;

Il - Orgios especificos singulares:

a) Secretaria Nacional de Justica - SNJ:

1. Departamento de Recuperacdo de Ativos e Cooperacao Juridica Internacional;
2. Departamento de Migracdes; e

3. Departamento de Promoc¢ao de Politicas de Justica;

b) Secretaria Nacional do Consumidor - SENACON:

1. Departamento de Protecdo e Defesa do Consumidor; e

2. Departamento de Administracao;

c) Secretaria Nacional de Politicas sobre Drogas - SENAD:

1. Diretoria de Gest3do de Ativos; e
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2019/Decreto/D9662.htm
https://www.justica.gov.br/Acesso/institucional/sumario/competencia#Controle_interno
https://www.justica.gov.br/Acesso/institucional/sumario/competencia#Assessoria_Especial_de_Assuntos_Federal
https://www.justica.gov.br/Acesso/institucional/sumario/competencia#Assessoria_Especial_de_Assuntos_Legislativos
https://www.justica.gov.br/Acesso/institucional/sumario/competencia#Assessoria_Especial_Assuntos_Internacional
https://www.justica.gov.br/Acesso/institucional/sumario/competencia#GABINETE
https://www.justica.gov.br/Acesso/institucional/sumario/competencia#Secretaria_executiva
https://www.justica.gov.br/Acesso/institucional/sumario/competencia#SA
https://www.justica.gov.br/Acesso/institucional/sumario/competencia#SPO
https://www.justica.gov.br/Acesso/institucional/sumario/competencia#DTI
https://www.justica.gov.br/Acesso/institucional/sumario/competencia#CONJUR
https://www.justica.gov.br/Acesso/institucional/sumario/competencia#SNJ
https://www.justica.gov.br/Acesso/institucional/sumario/competencia#DMIG
https://www.justica.gov.br/Acesso/institucional/sumario/competencia#DPJUS
https://www.justica.gov.br/Acesso/institucional/sumario/competencia#SENACON
https://www.justica.gov.br/Acesso/institucional/sumario/competencia#DPDC
https://www.justica.gov.br/Acesso/institucional/sumario/competencia#DA_SENCON
https://www.justica.gov.br/Acesso/institucional/sumario/competencia#SENAD
https://www.justica.gov.br/Acesso/institucional/sumario/competencia#DGA_SENAD

2. Diretoria de Politicas Publicas e Articulacdo Institucional;
d) Secretaria Nacional de Seguranca Publica - SENASP:
1. Diretoria de Politicas de Seguranga Publica;

2. Diretoria de Gestdo e Integracao de Informacdes;
3. Diretoria de Administragao;

4. Diretoria de Ensino e Estatistica; e

5. Diretoria da Forca Nacional de Seguranca Publica;
e) Secretaria de Operagdes Integradas - SEOPI:

1. Diretoria de Operacoes; e

2. Diretoria de Inteligéncia;

f) Departamento Penitencidrio Nacional - DEPEN:

1. Diretoria-Executiva;

2. Diretoria de Politicas Penitenciarias;

3. Diretoria do Sistema Penitenciario Federal; e

4. Diretoria de Inteligéncia Penitencidria;

g) Policia Federal - PF:

1. Diretoria-Executiva;

. Diretoria de Investigacdo e Combate ao Crime Organizado;

. Corregedoria-Geral de Policia Federal;

. Diretoria de Inteligéncia Policial;

2

3

4

5. Diretoria Técnico-Cientifica;

6. Diretoria de Gestao de Pessoal;

7. Diretoria de Administracao e Logistica Policial; e
8. Diretoria de Tecnologia da Informacdo e Inovacao;
h) Policia Rodovidria Federal — PRF:

1. Diretoria-Executiva;

2. Diretoria de Administracao; e

3. Diretoria de Operacoes; e

i) Arquivo Nacional - AN;

1.Coordenacdo de Apoio ao CONARQ

2.Coordenacdo-Geral de Administracdo

3.Coordenacao-Geral de Gestdao de Documentos
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https://www.justica.gov.br/Acesso/institucional/sumario/competencia#DPPAI_SENAD
https://www.justica.gov.br/Acesso/institucional/sumario/competencia#SENASP
https://www.justica.gov.br/Acesso/institucional/sumario/competencia#DPSP_SENASP
https://www.justica.gov.br/Acesso/institucional/sumario/competencia#DGI_SENASP
https://www.justica.gov.br/Acesso/institucional/sumario/competencia#DA_SENASP
https://www.justica.gov.br/Acesso/institucional/sumario/competencia#DIRETORIA_ENSINO_SENASP
https://www.justica.gov.br/Acesso/institucional/sumario/competencia#FORCA_NACIONAL
https://www.justica.gov.br/Acesso/institucional/sumario/competencia#SEOPI
https://www.justica.gov.br/Acesso/institucional/sumario/competencia#DOP_SEOPI
https://www.justica.gov.br/Acesso/institucional/sumario/competencia#DINT_SEOPI
https://www.justica.gov.br/Acesso/institucional/sumario/competencia#DEPEN
https://www.justica.gov.br/Acesso/institucional/sumario/competencia#DIRETRIA_EXECUTIVA_DEPEN
https://www.justica.gov.br/Acesso/institucional/sumario/competencia#DIRETORIA_DE_POLITICA_PENITENCIARIA
https://www.justica.gov.br/Acesso/institucional/sumario/competencia#DIRETORIA_SISTEMA_PENITENCIARIO
https://www.justica.gov.br/Acesso/institucional/sumario/competencia#DIRETORIA_DE_INTELIGENCIA_PENITENCIARIA
https://www.justica.gov.br/Acesso/institucional/sumario/competencia#POLICIA_FEDERAL
https://www.justica.gov.br/Acesso/institucional/sumario/competencia#DIRETORIA_EXECUTIVA_POLICIA_FEDERAL
https://www.justica.gov.br/Acesso/institucional/sumario/competencia#DIRETORIA_DE_INVESTIGACAO_COMBATE
https://www.justica.gov.br/Acesso/institucional/sumario/competencia#CORREGEDORIA_PF
https://www.justica.gov.br/Acesso/institucional/sumario/competencia#DIRETORIA_INTELIGENCIA_PF
https://www.justica.gov.br/Acesso/institucional/sumario/competencia#DIRETORIA_CIENTIFICA_PF
https://www.justica.gov.br/Acesso/institucional/sumario/competencia#DIRETORIA_DE_GESTAO_PF
https://www.justica.gov.br/Acesso/institucional/sumario/competencia#DIRETORIA_LOGISTICA_PF
https://www.justica.gov.br/Acesso/institucional/sumario/competencia#DIRETORIA_DE_TECNOLOGIA_PF
https://www.justica.gov.br/Acesso/institucional/sumario/competencia#PRF
https://www.justica.gov.br/Acesso/institucional/sumario/competencia#DIRETORIA_EXECUTIVA_PRF
https://www.justica.gov.br/Acesso/institucional/sumario/competencia#DIRETORIA_DE_ADMINISTRACAO_PRF
https://www.justica.gov.br/Acesso/institucional/sumario/competencia#DIRETORIA_DE_OPERACOES_PRF
https://www.justica.gov.br/Acesso/institucional/sumario/competencia#ARQUIVO_NACIONAL
https://www.justica.gov.br/Acesso/institucional/sumario/competencia#CONARQ

4.Coordenacdo-Geral de Acesso e Difusdo Documental
5.Coordenacdo-Geral de Processamento e Preservacdao do Acervo

6.Coordenacgao-Geral do Distrito Federal

lll - 6rgaos colegiados:

a) Conselho Federal Gestor do Fundo de Defesa dos Direitos Difusos - CFDD;

b) Conselho Nacional de Combate a Pirataria e Delitos contra a Propriedade Intelectual - CNPCP;
c) Conselho Nacional de Politicas sobre Drogas - CONAD;

d) Conselho Nacional de Politica Criminal e Penitencidria - CNCP;

e) Conselho Nacional de Segurancga Publica - CNSP;

f) Conselho Gestor do Fundo Nacional de Seguranca Publica - CFNSP;

g) Conselho de Controle de Atividades Financeiras - COAF;

h) Conselho Nacional de Imigracdo - CNlg; e

i) Conselho Nacional de Arquivos - CNA;

IV - Entidade vinculada: Conselho Administrativo de Defesa Economica - CADE

Os 6rgaos e entidades que ndo terdo seus assuntos contemplados por estes instrumentos serdo:

® Arquivo Nacional, pois, em razdo da natureza especial de suas atividades, exige
tratamento administrativo ou financeiro diverso do aplicdvel aos demais érgaos da
Administracao Direta e possui o regime de autonomia limitada, como versa o Decreto n?
88.771, de 27 de setembro de 1983, que inclui o Arquivo Nacional, do Ministério da
Justica e Seguranca Publica, no regime de que trata o Decreto n? 86.212, de 15 de julho
de 1981, e da outras providéncias, além disso, dispde de um arquivo préprio;

® Conselho Nacional de Arquivos, pois é um 6rgdo colegiado vinculado ao Arquivo
Nacional, de acordo com a Portaria n? 2.588, de 24 de novembro de 2011, que aprova o
Regimento Interno do Conselho Nacional de Arquivos;

® Conselho Administrativo de Defesa Econémica, pois, trata-se de uma Autarquia Federal
vinculada ao MJSP, um érgao judicante, conforme a Lei n2 8.884, de 11 de junho de 1994,
gue transforma o CADE em Autarquia, dispde sobre a prevencdo e a repressdo as

infracGes contra a ordem econOmica e da outras providéncias;
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https://www.justica.gov.br/Acesso/institucional/sumario/competencia#CFDD
https://www.justica.gov.br/Acesso/institucional/sumario/competencia#CNPCP
https://www.justica.gov.br/Acesso/institucional/sumario/competencia#CONAD
https://www.justica.gov.br/Acesso/institucional/sumario/competencia#CNPCP
https://www.justica.gov.br/Acesso/institucional/sumario/competencia#CFNSP
https://www.justica.gov.br/Acesso/institucional/sumario/competencia#CFNSP
https://www.justica.gov.br/Acesso/institucional/sumario/competencia#COAF
https://www.justica.gov.br/Acesso/institucional/sumario/competencia#CFNSP
https://www.justica.gov.br/Acesso/institucional/sumario/competencia#CONARQ
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2017/Decreto/D9011.htm

® Defensoria Publica da Unido, pois € uma instituicio permanente, essencial a funcdo
jurisdicional do Estado, incumbindo-lhe, como expressdo e instrumento do regime
democratico, fundamentalmente, a orientacdo juridica, a promog¢do dos direitos
humanos e a defesa, em todos os graus, judicial e extrajudicial, dos direitos individuais e
coletivos, possui como principios institucionais: a unidade, a indivisibilidade e a
independéncia funcional; estes principios foram estabelecidos pela Lei Complementar n?
80, de 12 de janeiro de 1994, que Organiza a Defensoria Publica da Unido, do Distrito
Federal e dos Territdrios e prescreve normas gerais para sua organizacao nos Estados, e
dd outras providéncias, além disso, dispde de um arquivo préprio;

® Departamento de Policia Federal, pois possui autonomia: orcamentaria, administrativa e
financeira, conforme Portaria MJ n2 2.877, de 30 de dezembro de 2011, que aprova o
Regimento Interno do DPF, além disso, dispde de um arquivo préprio;

® Departamento de Policia Rodovidria Federal, pois possui autonomia: orcamentdria,
administrativa e financeira, conforme Portaria MJ n2 1.375, de 2 de agosto de 2007, que
aprova o Regimento Interno do DPRF, além disso, dispde de um arquivo préprio;

® Departamento Penitencidario Nacional, pois possui autonomia: orcamentdria,
administrativa e financeira, conforme Portaria MJ n2 199, de 09 de novembro de 2018,
gue aprova o regimento interno do DEPEN;

® Fundacdo Nacional do Indio, pois possui personalidade de direito privado e patriménio
proprio, de acordo com a Lei n2 5.371, de 5 de dezembro de 1967,que autoriza a
instituicdo da FUNAI e dd outras providéncias, além disso, dispde de um arquivo proprio;

® Secretaria Executiva, pois esta contemplada na Portaria AN n2 47, de 14 de fevereiro de
2020, que aprova o Codigo de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagdo de
Documentos relativos as atividades-meio do Poder Executivo Federal a ser adotado nos
orgdos e entidades integrantes do Sistema de Gestdo de Documentos e Arquivos da

Administracao Publica Federal.
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CODIGO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO RELATIVOS AS
ATIVIDADES-FIM DO MINISTERIO DA JUSTICA E SEGURANCA PUBLICA

1. Definigao e Conceitos

O codigo de classificacdo de documentos de arquivo € um instrumento de gestdo
utilizado para classificar todo e qualquer documento produzido ou recebido pelo Ministério da Justica e
Seguranca Publica no exercicio de suas funcdes e atividades, inclusive em meio digital. A classificacdo
por assuntos € 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, selecao,
eliminagdo, transferéncia, recolhimento e acesso a esses documentos, uma vez que o trabalho
arquivistico é realizado com base no conteldo do documento, o qual reflete a atividade que o gerou e

determina o uso da informagado nele contida.
2. Metodologia

O Cddigo de Classificagdo de Documentos do Ministério, foi desenvolvido tomando-se
como referéncia o Cdédigo de Classificacdo e Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos
relativos as atividades-meio do Poder Executivo Federal, aprovado pela Portaria n2 47, de 14 de
fevereiro de 2020, do Arquivo Nacional, que possui duas classes comuns a todos os 6rgaos do Poder
Executivo Federal: a classe 000, referente aos assuntos de ADMINISTRACAO GERAL e a classe 900,
correspondente aos ASSUNTOS DIVERSOS. As demais classes, de 100 a 800, destinam-se aos assuntos
relativos as Atividades-fim dos drgdos ou entidades. No caso do Ministério da Justica e Seguranca

Publica foram utilizadas 3 classes:
Classe 100 - Promocao da Cidadania
Classe 200 - Garantia e Promocao da Justica
Classe 300 - Seguranca Publica e Defesa Social

No cdédigo de classificacdo, as funcdes, subfuncdes, atividades, espécies e tipos
documentais, encontram-se hierarquicamente distribuidos. Em outras palavras, os descritores recebem
codigos numeéricos, os quais refletem a hierarquia funcional do drgdo, definida por meio de classes,

subclasses, grupos e subgrupos, partindo-se sempre do geral para o particular.
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As classes principais correspondem as grandes funcbes desempenhadas por este
Ministério. Elas sdo divididas em subclasses e estas, por sua vez, em grupos e subgrupos, os quais
recebem codigos numéricos, seguindo-se o método decimal. Desta forma, tomando-se como exemplo a

classe 100, tem-se:
Classe 100 Promocao da Cidadania

Subclasse 120 Gestao de Direitos Individuais e Coletivos do
Consumidor
Grupo 121 Prevencado e Repressdao de Condutas Infrativas ao
Cddigo de defesa do Consumidor
Subgrupo 121.1 Monitoramento do Mercado de Consumo
Nota-se que os cddigos numeéricos refletem a subordina¢do dos subgrupos ao grupo, do
grupo a subclasse e desta, a classe. Esta subordinacdo é representada por margens, as quais espelham a

hierarquia das atividades e assuntos tratados. A classificacdo dos documentos sempre serd feita no

cadigo especifico correspondente a menor unidade da estrutura.
3. Codigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo das Atividades-fim
100 PROMOCAO DA CIDADANIA

Esta classe contempla as atividades do Ministério da Justica e Seguranca Publica (MJSP) referentes a

promocgao da cidadania.
101 Normatizagdo. Regulamentacao

Incluem-se estudos, normas, regulamentacdes, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou
decisGes, bem como a elaboracdo de proposicdes legislativas referentes a direitos difusos,
direitos individuais e coletivos do consumidor, direitos da crianca e adolescente, situacao
juridica-politica de estrangeiros no pais, direitos indigenas, trafico de pessoas e politicas

sobre drogas.

102 Analise e Acompanhamento de Proposi¢oes Legislativas
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Incluem-se documentos referentes a analise de propostas de leis e outras proposicoes
referentes a direitos difusos, direitos individuais e coletivos do consumidor, direitos da
crianca e adolescente, situagdo juridica-politica de estrangeiros no pais, direitos indigenas,
trafico de pessoas e politicas sobre drogas examinadas nas fases: preliminar e de sanc¢do
e/ou veto, tais como: projetos de lei, propostas de emenda a constituicdo, outras

proposigoes.
103 Atuacdo de Orgdos Colegiados

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes ao planejamento,
organizacdo e ao funcionamento de comissdes, conselhos, comités, juntas, cdmaras, grupos
de trabalho e fdéruns nacionais e internacionais referentes a direitos difusos, direitos
individuais e coletivos do consumidor, direitos da crianca e adolescente situacdo juridica-
politica de estrangeiros no pais, direitos indigenas, trafico de pessoas e politicas sobre

drogas.
103.1 Criagao e atuagao

Incluem-se documentos referentes a implantacdo dos orgdos colegiados e aos
registros das deliberacdes e tomadas de decisdo definidas nas reunides, tais como: ato
de instituicdo, regras para atuacao, designacdo e substituicdo de membros, atas e

relatérios.
103.2 Operacionalizacao de reunides

Incluem-se documentos referentes a organizacdo das reunides dos 6rgdos colegiados,
bem como aqueles referentes ao agendamento, convocacdo, pauta e lista de

participantes.
104 Articulagao Institucional

Incluem-se documentos referentes a articulacdo dos atores governamentais, para incentivar
e fomentar politicas da cidadania como direitos difusos, direitos individuais, direitos da
crianca e adolescente, direitos coletivos do consumidor, situacdo juridica-politica de

estrangeiros no pais, direitos indigenas, trafico de pessoas e politicas sobre drogas.
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105 Contrata¢ao de Organismos de Cooperag¢ao

Incluem-se os documentos referentes a contratacdo e cooperacdo de organismos
internacionais e organizag¢des ndao governamentais para a presta¢ao de servigos relacionados
a direitos difusos, direitos individuais e coletivos do consumidor, direitos da crianca e
adolescente, situagao juridica-politica de estrangeiros no pais, direitos indigenas, trafico de
pessoas e politicas sobre drogas, tais como os documentos referentes aos produtos
origindrios da contratacdo de servicos técnicos de consultoria de pessoa fisica ou juridica

para a implementag¢ao dos projetos do MJSP.
110 Gestao de Direitos Difusos

Nas subdivisGes deste descritor classificam-se documentos referentes aos Direitos Difusos que

envolvem os recursos do Fundo de Defesa de Direitos Difusos.

Documentos referentes a casos de direito do consumidor em que ndo forem utilizados os recursos

do Fundo de Defesa de Direitos Difusos devem ser classificados nas subdivisbes da subclasse 120.
111 Aplicagao de recursos do Fundo de Direitos Difusos

Incluem-se documentos referentes a analise e aprovacao de projetos, convénios, contratos
e termos congéneres, para aplicacdo dos recursos do Fundo de Defesa Direitos Difusos, tais

como: convénios, termos de fomento e colaboracao, projetos, anteprojetos e contratos.
112 Monitoramento de Projetos de Direitos Difusos

Incluem-se documentos referentes ao monitoramento e acompanhamento da execucdo de
projetos de direitos difusos e acompanhamento da execuc¢do dos projetos apoiados com os
recursos do Fundo de Defesa de Direitos Difusos, tais como os oficios e as prestacdes de

contas.
113 Divulgagao dos Direitos Difusos

Incluem-se documentos referentes a divulgacao dos direitos difusos, mediante elaboracdo e
distribuicdo de materiais informativos. Tais como, programas, projetos, dossiés, copias

Unicas de publicacdes e de folders.
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120 Gestdo de Direitos Individuais e Coletivos do Consumidor

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao planejamento,

elaboracgao, proposi¢cdo coordenagao e execuc¢ao da Politica Nacional de Defesa do Consumidor.

Documentos referentes a projetos de direitos difusos do consumidor desenvolvidos com recursos

do Fundo de Defesa de Direitos Difusos devem ser classificados nas subdivisbes da subclasse 110.
121 Prevengao e Repressao de Condutas Infrativas ao Cédigo de Defesa do Consumidor

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos resultantes das acdes que

permitem a fiscalizacdo do cumprimento das normas de defesa do consumidor.
121.1 Monitoramento do Mercado de Consumo

Incluem-se documentos referentes a a¢ées de monitoramento do mercado de
consumo, utilizando informag¢des do Sistema Nacional de Informagdes de Defesa do
Consumidor, entre outras fontes para desenvolver esta atividade, tais como processos,

notificacdes, notas técnicas, oficios.
121.2 Apuragao de Condutas Infrativas ao Cédigo de Defesa do Consumidor

Nas subdivisGes deste descritor classificam-se os documentos referentes a apuragao

de condutas infringentes aos direitos do consumidor.
121.21 Denuncias. Investiga¢oes

Incluem-se documentos referentes ao recebimento, analise, avaliacdo e
apuracao de consultas e denuncias apresentadas por entidades representativas,
pessoas juridicas de direito publico ou privado ou por consumidores individuais
para a apuracdo de irregularidades e condutas infringentes aos direitos dos
consumidores de forma geral e com suposto risco a salde e seguranca, tais
como processos de averiguacdes preliminares, comunicado de investigacao,

aviso de risco.

121.22 Recall. Chamamento
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Incluem-se documentos referentes ao acompanhamento dos processos de recall
(processo de chamamento) que tem o objetivo de proteger o consumidor de
acidentes ocasionados por defeitos nos produtos, por meio da divulgacdo dos
avisos de risco de acidente em meios de comunicacdo como jornais, revistas,

radios e televisdo.

121.23 Aplicagao de sangdes

Incluem-se os documentos referentes ao ajustamento de conduta e as acbes
junto aos 6rgdos competentes para aplicagdo de sangbes relacionadas as
infragdes que violem os direitos dos consumidores, tais como processo
decorrente de averiguagOes preliminares, termos de ajustamento de conduta,

processo de inscricdo em divida ativa da unido.

121.3 Protegao da Saude e Segurang¢a do Consumidor

Y

Incluem-se documentos referentes a articulagdo com érgdos técnicos que visam a
salde e seguranca do consumidor, em parcerias com a Agéncia Nacional de Vigilancia
Sanitdria e o Instituto Nacional de Metrologia, Normalizacdo e Qualidade Industrial,

tais como processos, acordos de cooperacdo técnica, convénios.
121.4 Capacitagao dos Integrantes do Sistema Nacional de Defesa do Consumidor

Incluem-se documentos referentes a capacitacdo dos integrantes do Sistema Nacional
de Defesa do Consumidor, o qual congrega Procons, Ministério Publico, Defensoria
Publica e entidades civis de defesa do consumidor, realizada pela Escola Nacional de
Defesa do Consumidor, envolvendo agentes e entidades voltadas a defesa do

consumidor.

122 Divulgagao dos Direitos do Consumidor

Incluem-se documentos referentes a divulgacdo dos direitos dos consumidores, mediante

elaboracdo e distribuicdo de materiais educativos e informativos para os consumidores.

123 Gestao de Sistemas de Defesa do Consumidor
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Nas subdivisOes deste descritor classificam-se os documentos referentes a gestdo dos
sistemas de informacdes referentes a defesa do consumidor sob a responsabilidade do
MISP, que engloba a adesdo e implantagdao dos sistemas nos Procons e outros érgaos do
Sistema Nacional de Defesa do Consumidor - SNDC, a integracdo e harmonizacdo dos
procedimentos, o suporte tecnolégico, a fiscalizagdo dos Procons, a elaboragdao de Cadastros
Estaduais e Nacional de Reclama¢des Fundamentadas, a elaboragdo de pesquisas e os

indicadores publicos de defesa do consumidor.
123.1 Adesao e Implantagdo do Sistema

Incluem-se documentos referentes a adesdo e sua implantacdo nos drgdos

solicitantes, tais como convénios, acordos de cooperagao.
123.2 Integracao e Harmonizagao de Procedimentos

Incluem-se documentos referentes a integracdo e harmonizacdo de procedimentos,
incluido o intercdmbio de informacdes para a promocdao dos interesses dos
consumidores, tais como os planos, projetos, relatdrios, pareceres, notas técnicas,

orientacdes técnicas, manuais.
123.3 Suporte Tecnoldgico

Incluem-se documentos referentes ao atendimento e ao suporte tecnolégico
fornecido pelo Ministério da Justica e Seguranga Publica aos drgdos integrados ao
Sistema Nacional de Informac¢des de Defesa do Consumidor, segundo limites

metodoldgicos preestabelecidos.
123.4 Acompanhamento das Adesdes ao Sistema

Incluem-se documentos referentes ao acompanhamento dos Acordos de Cooperacao
Técnica firmados entre o MJSP, e os mais diversos 6érgaos como Procons, Defensorias
Plblicas, Ministérios Publicos, Tribunais de Justica, Agéncias Reguladoras, dentre

outros.

123.5 Pesquisas de Aprimoramento dos Sistemas e Monitoramento de Dados
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Incluem-se documentos referentes a pesquisas de aprimoramento realizadas no

ambito dos sistemas, a partir de informacdes registradas nos sistemas.

123.6 Divulgacao do Cadastro de Reclamagdes Fundamentadas

Incluem-se documentos referentes a divulgacdo do cadastro nacional e estadual de

reclamag¢des fundamentadas.

123.7 Monitoramento de Indicadores de Defesa do Consumidor

Incluem-se documentos referentes aos Indicadores Publicos de Defesa do
Consumidor, que visa a diminui¢dao de conflitos nas relagdes de consumo, bem como o

aumento das solucdes e acordos, nos casos atendidos pelos Procons.

130 Analise e Decisao sobre a Situagao Juridica-Politica de Estrangeiros no Pais

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos referentes a analise e decisdao sobre

a entrada, permanéncia e saida de Estrangeiros no Brasil.

131 Situagao Juridica do Estrangeiro em Territério Nacional

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes a Situacdo Juridica
do Estrangeiro em Territorio Nacional, nos seguintes casos: permanéncia definitiva,
prorrogacdo do prazo de estada, asilo territorial, anistia migratoria, refugiados e mudanca

de empregador.

131.1 Permanéncia Definitiva

Incluem-se documentos referentes a permanéncia definitiva no Brasil de estrangeiros
em situacdo migratdria regular, nas seguintes situacdes: permanéncia definitiva de
asilado ou refugiado; com base em coénjuge brasileiro ou prole brasileira; dependente
legal de brasileiro ou de estrangeiro residente no Pais; com base em unido estavel; ao
titular de visto tempordrio na condicdo de professor, técnico ou pesquisador de alto
nivel ou cientista estrangeiro; a vitima de trafico de pessoas; ao estrangeiro que
perdeu a condicdo de permanente por ter se ausentado do Pais por prazo superior a

dois anos (Restabelecimento de Permanéncia); ao amparo de Acordos Internacionais;
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e ao estrangeiro que obtiver a transformacdo do visto temporario, oficial ou

diplomatico em permanente.

131.2 Prorrogagao do Prazo de Estada no Pais

Incluem-se documentos referentes a pedidos de prorrogacdo do prazo de estada dos
vistos tempordrios de estrangeiros em solo brasileiro, nas seguintes situagdes: viagem
cultural ou missdo de estudos; trabalho (mao de obra estrangeira, contrato de
trabalho); correspondente internacional de jornal, revista, radio, televisdo ou agéncia
noticiosa estrangeira; estrangeiros de congregacdao ou ordem religiosa; estudantes;

etc.

131.3 Asilo Territorial

Incluem-se documentos referentes ao acolhimento de estrangeiros pelo Brasil, em

virtude de perseguicdo praticada por seu préprio pais ou por terceiro.

131.4 Anistia Migratoria

Incluem-se documentos oriundos do perdao ou da definicdao por parte do Estado de
uma acao juridica que possibilita aos estrangeiros, que residem no Brasil de forma

irregular ou clandestina a regularizarem a estada, sem as penalidades ordinarias.

131.5 Refugiados

Incluem-se documentos referentes a refugiados, que ao chegarem ao Territério
Nacional expressam sua vontade de solicitar reconhecimento como refugiado a

gualquer autoridade migratéria que se encontre na fronteira.

131.6 Mudanga de Empregador

Incluem-se documentos oriundos de pedido de estrangeiro que admitido no Territdrio
Nacional para prestar servico em uma determinada empresa, pretenda transferir-se

para outra, tais como processos, oficios, formularios.

131.7 Autorizagdo de Residéncia para Fins de Trabalho
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Incluem-se documentos referentes aos pedidos de imigrantes, residentes fronteiricos
ou visitantes, que pretendam exercer atividade laboral no Pais e necessitam residir

tempordria ou definitivamente no pais, tais como processos, formularios, oficios.
132 Naturalizagao

Incluem-se documentos referentes a concessao de nacionalidade brasileira a um estrangeiro
gue a requeira e a emissao de certidGes negativas e positivas de naturalizagdo; como os

processos, certiddes e certificados de naturalizagao.
133 Igualdade de Direitos aos Portugueses

Incluem-se documentos referentes a concessao de igualdade de direitos e obrigacdes civis e
politicos, relativa aos portugueses com residéncia permanente no Brasil, quando houver

reciprocidade em favor de brasileiros.
134 Perda, Reaquisicao e Revogacao de Perda de Nacionalidade

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes a declaracdo de

perda, reaquisicdo e revogacao da perda de nacionalidade brasileira.
134.1 Perda de Nacionalidade Brasileira

Incluem-se documentos referentes a perda de nacionalidade brasileira, quando o
brasileiro naturalizado tiver o ato da naturalizacdo cancelado por meio de sentenca
judicial, ou para fins de mudanca de nacionalidade, ou declarada a perda por

aquisicao voluntaria de outra estrangeira.
134.2 Reaquisi¢ao de Nacionalidade Brasileira

Incluem-se documentos referentes a reaquisicdo de nacionalidade brasileira, quando

os que a perderam ao adquirir outra nacionalidade optem por ela novamente.

134.3 Revogacao de Perda de Nacionalidade Brasileira
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Incluem-se documentos referentes a revogacdao do decreto ou portaria de perda de
nacionalidade brasileira, por enquadrar-se numa das hipdteses de excecdo previstas

pela Constituicao Federal de 1988.

135 Medidas Compulsorias referentes a Expulsao, Extradi¢ao, Deportacao e Repatriacao

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes as medidas

compulsédrias, por meio de expulsao, extradicdo, deportagao e repatriagao.

135.1 Expulsao

Incluem-se documentos referentes a expulsdo, motivada pela inconveniéncia da
estada do estrangeiro no Pais em razdo de procedimento consubstanciado em

conduta nociva ao bem comum.

135.2 Extradi¢ao

Incluem-se documentos referentes a extradicdo, ativa e passiva, que consiste na
entrega de pessoa acusada ou condenada no Brasil que se encontre em terceiro
Estado, ou solicita-se a entrega de uma pessoa, acusada ou condenada por um ou

mais crimes, ao pais que a reclama.

135.3 Deportacao

Incluem-se documentos referentes a deportacdo, oriundos de registros da
identificacdo de entrada ou estada irregular ou clandestina de estrangeiros no

Territorio Nacional.

135.4 Repatriacao

Incluem-se documentos referentes a repatriacdo, oriundos de registros de
impedimento de ingresso de estrangeiros no Territério Nacional pela fiscalizacao

fronteirica e aeroportuaria brasileira.

136 Transferéncia de Pessoas Condenadas

26



Incluem-se documentos referentes a transferéncia, a pedido, de pessoas condenadas,
realizadas em parceria com a Policia Federal e Interpol, ativas e passivas, para cumprimento

de pena em estabelecimentos prisionais em seus paises de origem ou no Brasil.

140 Gestao de Direitos Indigenas

Incluem-se documentos referentes as politicas indigenistas, conflitos agrarios, demarcac¢des de

terras e outras reivindicagdes indigenas, no ambito do Ministério da Justica e Seguranca Publica.

150 Enfrentamento ao Trafico de Pessoas

Nas subdivisdes desta subclasse classificam-se documentos referentes ao enfrentamento ao

trafico de pessoas.

151 Gestdo da Politica Nacional de Enfrentamento ao Trafico de Pessoas

Incluem-se documentos referentes a coordenacdo das acoes de enfrentamento ao trafico de
pessoas no ambito da administracdo publica federal, a condugdo da construcdo dos planos
nacionais de prevencado ao trafico de pessoas, tais como planos, projetos, relatérios, acordos

de cooperacgao técnica, convénios.

152 Capacitagao para o Enfrentamento ao Trafico de Pessoas

Incluem-se os documentos relativos a atividades realizadas no ambito da Coordenacao de
Enfrentamento ao Trafico de Pessoas com objetivo de capacitar profissionais relacionados a

seguranca com vistas a evitar a ocorréncia deste tipo de crime.

153 Implantagdo de Nucleos e Postos Avangados de Atendimento Humanizado

Incluem-se documentos referentes a implantacdo de Nucleos de Enfrentamento ao Trafico
de Pessoas e Postos Avancados de Atendimento Humanizado ao Migrante nos Estados e

Municipios.

154 Denuncias de Trafico de Pessoas
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Incluem-se documentos referentes as denuncias de possiveis casos de Trafico de Pessoas,
gue sdo encaminhadas a drgdos de investigacdo competentes que tratam do tema sobre

Trafico de Pessoas.

155 Concursos sobre o Enfrentamento ao Trafico de Pessoas

Nas subdivisGes desse grupo classificam-se documentos referentes a entrega de prémios,
distribuidos por meio de concurso, com o objetivo de fomentar as pesquisas académicas
sobre as diversas formas do Trafico de Pessoas com intencdo de divulgar bons trabalhos e

incorpora-los como subsidios para elaboragao de politicas publicas mais efetivas.

155.1 Planejamento e Programacao

Incluem-se documentos referentes ao planejamento e programacdo, tais como
normas, termo de referéncia, projeto bdsico, plano de trabalho, portarias,

regulamentos, editais, atas, termos, estudos, trabalhos apresentados.
155.2 Divulgacdo

Incluem-se documentos de carater promocional do concurso cultural, tais como:

folderes, cartazes, jornais, folhetos e anuncios.
155.3 Habilitagao

Incluem-se documentos referentes a habilitacdo dos candidatos inscritos no concurso,

como lista de habilitados, oficios.
155.4 Julgamento e Recursos

Incluem-se documentos referentes ao julgamento dos trabalhos concorrentes bem

como os recursos apresentados, as avaliacOes, recursos e os relatorios.

155.5 Resultados e Premiagao

Incluem-se os documentos referentes aos resultados e a premiacdo dos candidatos
vencedores do concurso, tais como cépia da premiacdo, termo de

entrega/recebimento, relatérios.
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155.6 Trabalhos Premiados

Incluem-se os trabalhos vencedores que receberam a premiacao.

160 Gestao da Politicas sobre Drogas

Nas subdivisGes desta subclasse classificam-se documentos referentes as politicas sobre drogas

desenvolvidas no ambito do Ministério da Justica e Seguranca Publica.

161 Pesquisas e Estatisticas sobre Drogas

Incluem-se documentos referentes a situacdo de consumo, producdo, trafico e
consequéncias do uso de drogas licitas e ilicitas, pesquisas e demais informacdes sobre
drogas, que sdo produzidos pelo Observatério Brasileiro de Informacgdo sobre Drogas, tais

como: relatdrios internacionais e nacionais.

162 Intercambio de Informagdes Nacionais e Internacionais sobre Drogas

Incluem-se documentos referentes ao intercambio de informagdes nacionais e
internacionais, que consiste na parceria com 6rgdos da Administracdo Publica Federal,
Estadual, Distrital e Municipal, assim como com governos estrangeiros, organismos
multilaterais e comunidades nacional e internacional sobre drogas, tais como notas técnicas,

pareceres, relatorios, cartas.

163 Prevencao ao Uso Indevido, a Produgdao Nao Autorizada e ao Trafico llicito de Drogas

Nas subdivisGes deste descritor classificam-se documentos referentes a prevencdo ao uso
indevido de drogas, producao ndo autorizada e trafico ilicito de drogas para a reducao dos
fatores de vulnerabilidade e risco e para a promocdo e fortalecimento dos fatores de

protecgao.

163.1 Capacitacao de Atores da Politica sobre Drogas

Incluem-se os documentos referentes a capacitacdo dos atores sociais que trabalham

diretamente com o tema drogas, e também de multiplicadores de informacées.

163.2 Concursos Nacionais sobre Drogas
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Nas subdivisGes deste descritor classificam-se documentos referentes aos concursos
nacionais que sdo promovidos anualmente pelo Ministério da Justica, com o objetivo
de incentivar a participagdo dos diferentes niveis estudantis em atividades culturais de
valorizacdo da vida e estimular a mobilizacdo e o engajamento da sociedade nas

atividades relacionadas a prevenc¢ao do uso de drogas.

163.21 Composi¢dao da Comissao Julgadora

Incluem-se documentos referentes a composicao das comissdes julgadoras, tais

como: memorandos, oficios, portarias, processos, dossiés.

163.22 Planejamento e Programagao
Incluem-se documentos referentes ao planejamento e programagao dos

concursos sobre drogas.
163.23 Divulgagao

Incluem-se documentos de carater promocional do concurso cultural, tais como

folderes, cartazes, jornais, folhetos e anuncios.
163.24 Habilitagdo

Incluem-se documentos referentes a habilitagdo dos candidatos inscritos no

concurso, tais como lista de habilitados, ficha de inscri¢do.
163.25 Julgamento e Recursos

Incluem-se documentos referentes ao julgamento dos trabalhos concorrentes

bem como os recursos apresentados, tais como avaliacdes, recursos, relatorios.

163.26 Resultados e Premiagao

Incluem-se os documentos referentes aos resultados e a premiacdo dos
candidatos vencedores do concurso, tais como: cdpia da premiacdo, termo de

entrega/recebimento, relatérios.

163.27 Trabalhos Premiados
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Incluem-se documentos referentes aos trabalhos concorrentes que receberam a

premiacdo, tais como: processos, trabalhos vencedores.
163.3 Premiagao de Mérito pela Valoriza¢ao da Vida

Incluem-se documentos referentes a premiacdo e entrega de diplomas a pessoas e
instituicOes que se engajam, sem o auxilio do governo, em promover atividades
culturais de valorizagao da vida e estimular a mobilizagdo da sociedade nas atividades
relacionadas a prevencao do uso de drogas, tais como: processos, diplomas, oficios,

relatérios, formularios.
164 Tratamento de Usudrios e Dependentes de Drogas

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a sele¢ao de
entidades e comunidades terapéuticas para o tratamento de usudrios e dependentes de

drogas, a atencdo e a insergdo social de usuarios, dependentes e seus familiares.
164.1 Acolhimento por Entidades e Comunidades Terapéuticas

Incluem-se documentos referentes a andlise, selecdao e celebragcdo de convénios de
entidades e comunidades terapéuticas, que realizam a prestacdo de servicos de
acolhimento as pessoas com transtornos decorrentes do uso, abuso ou dependéncia
de drogas, tais como: processos, editais, planos, programas, projetos, prestacdes de

contas, pareceres, notas técnicas, memorandos, oficios.
164.2 Atencgao Psicossocial

Incluem-se documentos referentes ao atendimento de dependentes quimicos e seus
familiares em hospitais e clinicas, inclusive a internacdo compulséria, tais como:
processos, convénios, planos, programas, projetos, acordos de cooperacao técnica,

pareceres, notas técnicas, prestacdo de contas.
164.3 Insercdo Social de Usuario e Dependente de Drogas

Incluem-se documentos referentes a insercdo e reinsercdo de usudrios e dependentes

de drogas e respectivos familiares em redes sociais, tais como: processos, convénios,
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planos, programas, projetos, acordos de cooperagdo técnica, pareceres, notas

técnicas, prestacdo de contas.
165 Apoio a Estruturagdo dos Orgdos que Atuam no Combate e Repress3o a Drogas

Incluem-se documentos referentes ao reaparelhamento dos drgdos de combate as drogas
como a aquisi¢cao de materiais e servigos especificos no ambito da prevengao, tratamento e
reinser¢ao de usuarios de alcool e outras drogas tais como: convénios, acordos de
cooperacdo, termo de referéncia, projeto bdsico, termo de recebimento, controles,

contratos, editais de pregao, compras, especificacao técnicas, prestagdes de contas.
166 Gestao de valores e bens apreendidos

Nas subdivisGes deste descritor classificam-se documentos de recolhimento, transferéncia e
apreensdo, inclusive recursos, de qualquer valor econdmico, em decorréncia do trafico de
drogas, de abuso ou utilizado em atividades ilicitas de produc¢do ou comercializagdo de

drogas, apds decisdo judicial ou administrativa tomada em cardater definitivo.
166.1 Recolhimento de Valores Apreendidos

Nas subdivisGes deste subgrupo classificam-se os documentos referentes ao
recolhimento ou transferéncia ao Fundo Nacional Antidrogas, de numerarios
apreendidos com perdimento definitivo, da tutela cautelar referente a valores
resultantes da venda cautelar de bens apreendidos que estejam depositados em conta
judicial; de valores da alienacao de bens apreendidos; e de valores relativos a multa
por ndo cumprimento de medida sécio-educativa, em decorréncia dos crimes

capitulados na legislagdo sobre drogas.
166.11 Numerario Apreendido com Definitivo Perdimento

Incluem-se documentos referentes ao recolhimento ou transferéncia ao Fundo
Nacional Antidrogas, de valores em espécie apreendidos, cujo perdimento tenha

sido decretado em favor da Unido por decisdo transitada em julgado.

166.12 Recolhimento de Valores Provenientes de Tutela Cautelar
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Incluem-se documentos referentes ao recolhimento de valores provenientes da
tutela cautelar, resultantes de bens apreendidos que estejam depositados em

conta judicial.

166.13 Recolhimento de Valores da Aliena¢ao de Bens Apreendidos

Incluem-se documentos referentes ao recolhimento de valores provenientes da
alienacdo de bens apreendidos com definitivo perdimento decretado em favor

da Unido.

166.14 Multa por ndao Cumprimento de Medida Sdcio-Educativa

Incluem-se documentos referentes ao recolhimento ou transferéncia de valores
relativos a multa por ndao cumprimento de medida sécio-educativa, em

decorréncia dos crimes capitulados na legislacdo sobre drogas.

166.2 Destinacdo de Bens Apreendidos Provenientes do Trafico llicito de Drogas e

outros Crimes

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a doacao,
cessdo, leildo, destruicdo e devolucdo de bens apreendidos provenientes do trafico

ilicito de drogas.

166.21 Doacao de Bens Apreendidos Provenientes do Trafico llicito de Drogas

Incluem-se documentos referentes a doacdo de bens oriundos do trafico ilicito

de drogas.

166. 22 Cessdo de Bens Apreendidos Provenientes do Trafico llicito de Drogas

Incluem-se documentos referentes a cessdo de bens oriundos do trafico ilicito de

drogas.

166.23 Cessao de Imoveis Sequestrados Provenientes do Trafico llicito de

Drogas
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Incluem-se documentos referentes a cessdo de imodveis sequestrados oriundos

do trafico ilicito de drogas.

166.24 Leilao de Bens Apreendidos Provenientes do Trafico llicito de Drogas e

outros Crimes

Incluem-se documentos referentes ao leildo de bens oriundos do trafico ilicito de

drogas e outros crimes.

166.25 Destruicio de Bens Apreendidos Provenientes do Trafico llicito de

Drogas.

Incluem-se documentos referentes a destruicdo de bens apreendidos de bens

oriundos do trafico ilicito de drogas, sem valor venal.

166.26 Devolucdo de Bens Apreendidos Provenientes do Trafico llicito de

Drogas.

Incluem-se documentos referentes a devolucdo de bens apreendidos
determinada por decisdao especifica ou por revogacao de decisao do Poder

Judiciario.

166.3 Comunicacdo do Poder Judiciario sem Ativos para Gestdo

Incluem-se processos referentes a comunicacao feita pelo do Poder Judiciario sobre
processos judiciais relacionados ao crime de trafico de drogas, mas que ndo tenham

ativos ou nao dependam de providéncias de gestao.

167 Gestao do Fundo Nacional Antidrogas

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes a destinacao,

aplicacdo e acompanhamento dos recursos do Fundo Nacional Antidrogas.

167.1 Destinagao e Aplicagao dos Recursos do FUNAD

Incluem-se documentos referentes a destinacdo e ao acompanhamento da aplicacao

dos recursos do Fundo Nacional Antidrogas, tais como: acordo, ajuste, contrato e/ou
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convénio, implementados ou ndo, projetos, relatorios técnicos, prestacdes de contas e

aditamentos

167.2 Operacionalizagao do FUNAD

Incluem-se documentos referentes as concessodes de ajuda de custo, diarias, passagens

(inclusive devolugdo), presta¢des de contas e relatdrios de viagem e outras despesas.

167.3 Restituicoes de Receitas e Despesas

Incluem-se documentos referentes as restituicdes de receitas provenientes de taxas e
multas pagas indevidamente; Restituicdes demandadas pelo Poder Judicidrio e

ressarcimentos diversos.

168 Subvencao Social

Incluem-se documentos de transferéncia de recursos financeiros publicos, para organizacdes
governamentais e ndo governamentais, de carater assistencial e sem fins lucrativos, para
fins de prevencdo, tratamento e repressdo as drogas, tais como: processos, editais,
convénios, projetos, oficios, memorandos, despachos, diligéncias, pareceres, notas técnicas,

prestagdo de contas.

170 Gestdo dos Direitos da Crianga e do Adolescente

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes a protecao e garantia dos
direitos da crianca e do adolescente no que tange a classificacdo indicativa de diversdes e
espetaculos publicos e a fiscalizacdo da adogao internacional.

171 Classificagdo Indicativa de DiversGes e Espetaculos Publicos

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a classificacao
indicativa de diversdes e espetaculos publicos desenvolvida no @mbito do Ministério da

Justica e Seguranca Publica.

171.1 Analise de Diversdes Publicas para a Classificagdo Indicativa
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Incluem-se documentos referentes a analise e monitoramento de obras audiovisuais
de programas televisivos (abertos e fechados); radiofénicos; cinematograficos;
mercado de video doméstico; jogos eletronicos, aplicativos e jogos de interpretagao;
mostras e festivais; para atribuicdo da classificacdo indicativa, recomendando as faixas

etarias, tais como: processos, dossiés, gravacoes.

171.2 Denuncias de Inadequagao de Diversdes Publicas

Incluem-se documentos referentes a dendncia de inadequacdo de diversdes publicas
em que o Ministério da Justica a recebe e encaminha ao Ministério Publico Federal, ou
se for o caso, a Sociedade Civil, Emissoras, Agéncia Nacional do Cinema e Agéncia

Nacional de TelecomunicagGes, tais como: oficios, processos.

171.3 Divulgagao de Classificagao Indicativa

Incluem-se documentos referentes ao planejamento, elaboracdo e execugdo de
divulgacdao de politicas de classificagao, tais como: processos, cartazes, folders,

publicacdes propagandas televisivas e radiofonicas.
172 Fiscalizagao da Adogao Internacional de Criangas e Adolescentes

Incluem-se documentos referentes ao controle do cadastro de potenciais familias, analise de

perfil da familia e controle do processo de adoc¢ado até a sua finalizagao.

190 Outros Assuntos referentes a Promog¢ao da Cidadania

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a reaquisicao dos direitos
politicos, ocorréncias com brasileiros no exterior e outorga e tomada de medalhas e outros

assuntos sobre a promocao da cidadania.
191 Reaquisi¢cdo de Direitos Politicos

Incluem-se documentos referentes a reaquisicdo de direitos politicos de brasileiros, que
perderam esses direitos antes do ano de 1988, por ndo terem se alistado no Servico Militar

obrigatério em razdo de convicgdo religiosa, e desejam readquiri-los.

192 Ocorréncias com Brasileiros no Exterior
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Incluem-se documentos referentes a questBes relativas a quaisquer ocorréncias com
brasileiros no exterior em que o Departamento de Estrangeiros da Secretaria Nacional de

Justiga atua.

193 Outorga ou Tomada de Medalhas por Servicos Extraordindrios Prestados a

Humanidade

Incluem-se documentos referentes a analise de concessdo ou tomada de medalhas de honra

ao mérito por servicos extraordindrios prestados a humanidade.
200 GARANTIAE PROMOCAO DA JUSTICA

Esta classe contempla os documentos referentes a garantia e promocdo da justica realizadas no ambito

do Ministério da Justica e Seguranca Publica.
201 Normatizagao. Regulamentagao

Incluem-se estudos, normas, regulamentacdes, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou
decisbes, bem como a elaboracdo de proposicdes legislativas referentes a cooperacao
juridica internacional, prevencdo e combate a corrup¢do e a lavagem de dinheiro,
credenciamento de entidades sociais, combate a pirataria, defesa da propriedade intelectual

e promocdo de politicas de justica.
202 Andlise e Acompanhamento de Proposigoes Legislativas

Incluem-se documentos referentes a analise de propostas de leis e outras proposicoes
referentes a cooperagao juridica internacional, prevencdo e combate a corrupgdo e a
lavagem de dinheiro, credenciamento de entidades sociais, combate a pirataria, defesa da
propriedade intelectual e promocgao de politicas de justica examinadas nas fases: preliminar
e de sancdo e/ou veto, tais como projetos de lei, propostas de emenda a constituicdo,

outras proposicoes.
203 Atuacdo de Orgios Colegiados

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes ao planejamento,

organizacao e ao funcionamento de comissdes, conselhos, comités, juntas, cdmaras, grupos
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de trabalho e fdruns nacionais e internacionais referentes a cooperacdo juridica
internacional, prevencdo e combate a corrupcdo e a lavagem de dinheiro, credenciamento
de entidades sociais, combate a pirataria, defesa da propriedade intelectual e promogao de

politicas de justica, inclusive a ENCCLA.

203.1 Criacao e atuagao

Incluem-se documentos referentes a implantacdo dos érgdos colegiados e aos
registros das deliberacdes e tomadas de decisdo definidas nas reunides, tais como: ato
de instituicdo, regras para atuagao, designacdo e substituicdo de membros, atas e

relatorios.

203.2 Operacionalizagao de reunides

Incluem-se documentos referentes a organizacao das reunides dos érgdos colegiados,
bem como aqueles referentes ao agendamento, convocagdo, pauta e lista de

participantes.

204 Articulagao Institucional

Incluem-se documentos referentes a articulacdo dos atores governamentais, para incentivar
e fomentar a prevencado e combate a corrupcao e a lavagem de dinheiro, credenciamento de

entidades sociais e promocao de politicas de justica.

Para articulagdo Institucional referente a combate a pirataria e defesa da propriedade

intelectual, classificar em 241.1.

205 Contratac¢ao de Organismos de Cooperagao

Incluem-se os documentos referentes a contratacdo e cooperacdo de organismos
internacionais e organizagcGes ndo governamentais para a prestacdo de servicos relacionados
a cooperacdo juridica internacional, prevengdo e combate a corrupgao e a lavagem de
dinheiro, credenciamento de entidades sociais, combate a pirataria, defesa da propriedade
intelectual e promoc¢ao de politicas de justica, tais como os documentos referentes aos
produtos origindrios da contrata¢do de servicos técnicos de consultoria de pessoa fisica ou

juridica para implementacdo dos projetos do MJSP.
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210 Gestao da Cooperagdo Juridica Internacional

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a cooperacdo juridica

internacional desenvolvidas no ambito do Ministério da Justica e Seguranca Publica.

210.1 Atuagao em foros Internacionais

Incluem-se os documentos referentes ao planejamento e organizagdo dos encontros
entre Ministros de Estado no ambito do Mercado do Cone Sul (Mercosul) e outros
foros internacionais, tais como calendario de reunides, pautas, convocacoes, e atas de

reunido e deliberagdes.
211 Conducao da Negociacdo de Tratados e Acordos Internacionais

Incluem-se documentos referentes as consultas e andlise dos fluxos de pedidos que
justificam a celebracdo de acordos bilaterais e multilaterais de cooperacdo, bem como a
conducdo de negociacdes e proposi¢cdo de acordo de de auxilio matuo, tais como projetos,

tratados, notas técnicas.
212 Cooperagao em Matéria Penal

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a Cooperacao Juridica

Internacional ativa e passiva em matéria penal.

212.1 Cooperagao Ativa

Incluem-se documentos referentes a Cooperacdo Juridica Internacional ativa, ou seja,
tendo como requerente um érgdo brasileiro, em matéria penal; tais como: pareceres,
memorandos, oficios, cartas rogatoérias, notas técnicas, processos, formularios,

dossiés.

212.2 Cooperagao Passiva

Incluem-se documentos referentes a Cooperacao Juridica Internacional passiva, ou
seja, quando o Estado brasileiro é requerido, em matéria penal; tais como: pareceres,
memorandos, oficios, cartas rogatodrias, notas técnicas, processos, formularios,

dossiés.
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213 Cooperagao em Matéria Civil

Nas subdivisGes deste descritor classificam-se documentos referentes a Cooperacao Juridica
Internacional ativa e passiva em matéria civil, administrativa, comercial, trabalhista,

tributaria, dentre outras.

213.1 Cooperagao Ativa

Incluem-se documentos referentes a Cooperacdo Juridica Internacional ativa, ou seja,
tendo como requerente o 6rgao brasileiro, em matéria civil, administrativa, comercial,
trabalhista, tributdria, dentre outras; tais como: pareceres, memorandos, oficios,

cartas rogatodrias, notas técnicas, processos, formuldrios, dossiés.

213.2 Cooperagao Passiva

Incluem-se documentos referentes a Cooperacao Juridica Internacional passiva, ou
seja, quando o Estado brasileiro é requerido, em matéria civil, administrativa,
comercial, trabalhista, tributdria, dentre outras; tais como: pareceres, memorandos,

oficios, cartas rogatdrias, notas técnicas, processos, formularios, dossiés.

220 Prevencdo e Combate a Corrupgao e a Lavagem de Dinheiro

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos referentes a modernizacdo,
capacitacdo e treinamento no combate a corrup¢dao e lavagem de dinheiro e recupera¢ao de

ativos.

221 Gestao da politica de combate a corrupg¢ao e lavagem de dinheiro

Incluem-se documentos referentes a estratégia nacional de combate a corrupcgédo, tais como
o planejamento, estudos, projetos e relatérios das a¢cdes de combate a corrupgao e lavagem

de dinheiro.

222 Gestao da Rede Nacional de Laboratoérios de Tecnologia contra Lavagem de Dinheiro

Incluem-se documentos relativos a gestdo, implantacdo e disseminacdo do modelo de
Laboratério de Tecnologia contra Lavagem de Dinheiro visando o compartilhamento de

experiéncias, técnicas e solucdes voltadas para andlise de dados financeiros, e, também,
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para a deteccdo da pratica da lavagem de dinheiro, corrupcdo e crimes relacionados nos
6rgaos federais e estaduais, tais como: convénios, acordos de cooperacdo, relatérios,

pareceres, notas técnicas, dados tratados e compartilhados.

223 Capacitagao e Treinamento para o Combate a Corrupg¢ao e a Lavagem de Dinheiro

Incluem-se os documentos referentes aos cursos de capacitacao e treinamento ministrados
no ambito do Programa Nacional de Capacitacdo e Treinamento para o Combate a

Corrupcdo e a Lavagem de Dinheiro.

224 Recuperagao de Ativos de Origem llicita

Nas subdivisdGes deste grupo classificam-se documentos referentes a Recuperacao de Ativos
llicitos de forma ativa e passiva, realizadas ou ndo por meio de um pedido de cooperagao

juridica internacional.

224.1 Recuperagao Ativa

Incluem-se documentos referentes a recuperacdo de ativos de forma ativa, ou seja,

solicitada por autoridade brasileira.

224.2 Recuperag¢ao Forma Passiva

Incluem-se documentos referentes a recuperacdo de ativos de forma passiva, ou seja,

solicitada por autoridade estrangeira.

230 Credenciamento de Entidades Sociais

Nas subdivisdes deste descritor, classificam-se os documentos referentes aos pedidos de

credenciamento e processamento de qualificacbes e autorizacGes de funcionamento das

entidades sociais, sem fins lucrativos, no dmbito das competéncias do Ministério da Justica e

Seguranca Publica.

231 Qualificagdo como Organizagao da Sociedade Civil de Interesse Publico
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Nas subdivisGes deste descritor classificam-se documentos referentes ao pedido de
qualificacdo, alteracdo cadastral, cancelamento ou perda do titulo de Organizacdo da

Sociedade Civil de Interesse Publico.

231.1 Concessao do titulo de Organizagao da Sociedade Civil de Interesse Publico

Incluem-se documentos referentes ao cumprimentos dos requisitos formais para

concessao do titulo de Organizagao da Sociedade Civil de Interesse Publico.

231.2 Representacao Administrativa de Organizacao da Sociedade Civil de Interesse

Publico

Incluem-se documentos referentes a representacdo administrativa que incluem
denuncias de fraudes, irregularidades, erros e descumprimento da legislacdo que
qgualificaram as entidades sociais, podendo ensejar a perda da qualificacdo como

Organizagao da Sociedade Civil de Interesse Publico.

231.3 Alteragao Cadastral de Organizac¢ao da Sociedade Civil de Interesse Publico

Incluem-se documentos referentes a pedidos de alteracao da razdo social, enderego,
telefone, e-mail, finalidade e diretoria no cadastro de Organizacdo da Sociedade Civil

de Interesse Publico.

231.4 Perda ou Cancelamento de Qualificagao de Organiza¢ao da Sociedade Civil de

Interesse Publico

Incluem-se documentos referentes a perda ou cancelamento da qualificagdo como
Organizacdao da Sociedade Civil de Interesse Publico, a pedido ou por iniciativa do

Ministério da Justica e Seguranca Publica.

232 Credenciamento de Organizag¢oes Estrangeiras no Brasil

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes ao pedido de
autorizacdo de funcionamento, alteracdo cadastral e perda ou cancelamento de qualificagdo

de OrganizacOes Estrangeiras.

232.1 Autorizagao para funcionamento de Organizag6es Estrangeiras
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Incluem-se documentos referentes ao cumprimento dos requisitos formais para
autorizacdo do funcionamento das Organizag¢des Estrangeiras, inclusive as de Adogao

Internacional.
232.2 Alteragao Cadastral de Organizag¢o6es Estrangeiras

Incluem-se documentos referentes a pedidos de altera¢cdo da razao social, endereco,

telefone, e-mail, finalidade e diretoria no cadastro de Organiza¢des Estrangeiras.

232.3 Perda ou Cancelamento da Autorizacdo de Funcionamento de Organizag¢oes

Estrangeiras

Incluem-se documentos referentes ao cancelamento, a pedido, da autorizacdo de

funcionamento de Organizac¢do Estrangeira no Brasil.

239 Outros Assuntos Referentes a Entidades Sociais

Nas subdivisGes deste descritor, classificam-se documentos referentes as atividades de
comprovagao de vinculo de entidades sociais, titulagdo de utilidade publica federal e das

entidades nao certificadas.
239.1 Comprovagao de Vinculo de Entidades Sociais

Incluem-se os documentos relativos aos pedidos de comprovacdo do vinculo e
desvinculo, bem como de tratamento sigiloso das informacdes enviadas ao Cadastro

Nacional de Entidades Sociais - CNES.

O CNES foi desativado (Portaria MJ n® 362/2016), portanto ndo hd produgdo de

documentos deste assunto posterior a esta data.
239.2 Titulagao de Utilidade Publica Federal

Incluem-se os documentos referentes a qualificacdo, representacdo administrativa,
comprovacao de vinculo, manutencao de certificacdo, notificagdo, alteracdo cadastral

e cancelamento de titulacdo de Utilidade Publica Federal.
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O titulo de Utilidade Publica Federal (UPF) foi extinto (Portaria MJ n° 362/2016),

portanto ndo hd produgdo de documentos deste assunto posterior a esta data.

239.3 Entidades nao Certificadas

Incluem-se documentos referentes a entidades sociais que ndo necessitam de
certificagdo, mas que participam do Cadastro Nacional de Entidades Sociais nao
certificadas, ou seja, ndo possuem qualificagdo como Organizagao da Sociedade Civil
de Interesse Publico, titulacdo de Utilidade Publica Federal e nem autorizacdo para

Organizagao Estrangeira funcionar no Brasil.

240 Combate a Pirataria e Defesa da Propriedade Intelectual

Nas subdivisdes deste descritor, classificam-se documentos referentes ao combate a pirataria e
defesa da propriedade intelectual desenvolvidas no ambito do Ministério da Justica e Seguranca

Publica.

241 Prevengao e Combate a Pirataria

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a prevencao e
combate a pirataria, tais como: convénios, planos, projetos, acordos de cooperacdo,

processos, oficios, relatérios.

241.1 Integragao e Articulagao Institucional

Incluem-se documentos referentes aos mecanismos de didlogo e colaboracdo entre os
diversos 6rgdos e setores governamentais e nao-governamentais, bem como com os
Poderes Legislativo e Judicidrio, com o propdsito de promover acdes efetivas de
combate a pirataria, ao contrabando, a sonegacdo fiscal delas decorrentes e aos
delitos contra a propriedade intelectual, tais como: oficios, processos, relatdrios,

acordos de cooperacgao técnica.

Y

241.2 Campanhas educativas de Combate a Pirataria e aos Delitos contra a

Propriedade Intelectual
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Incluem-se documentos referentes a disseminacdo do combate a pirataria e aos
delitos contra a propriedade intelectual, por meio de atividades que envolvem
campanhas educativas, marketing institucional e propagandas antipirataria, tais como:

processos, folders, cartazes, relatérios, manuais, videos, impressos.

242 Repressao a Pirataria e ao Crime Contra a Propriedade Intelectual

Nas subdivisdes deste grupo, classificam-se documentos referentes as investigacbes e
fiscalizacdo e apreensdo de bens no combate a pirataria e delitos contra a propriedade

intelectual.

242.1 Incentivo as Investigagoes

Incluem-se documentos referentes as investigacdes iniciadas a partir das denuncias de
pirataria e quebra de propriedade intelectual, visando a desarticulacdo de toda a rede

de pirataria, tais como: processos, oficios, relatérios, dossiés.

242.2 Fiscalizagdo e Apreensao

Incluem-se documentos referentes as politicas e sugestdes de fiscalizagdo e de buscas
e apreensdes de bens, bem como de prisGes de responsaveis pela producdo e
distribuicdo de produtos pirateados e por quebra de propriedade intelectual de

produtos, tais como: processos, oficios, termos, relatérios, dossiés.

250 Promocgao de Politicas de Justica

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes as politicas publicas

relacionadas ao judiciario desenvolvidas no ambito do Ministério da Justica e Seguranca Publica.

251 Politicas de Justica

Incluem-se documentos referentes a politicas publicas de justica referentes a modernizacao
e aperfeicoamento do sistema de justica e a democratizacdo do acesso a justica, que
compreendem projetos, programas e iniciativas que possibilitem um Poder Judiciario mais

agil, bem como maior acesso a justica.

252 Capacitagao em Solugao de Conflitos
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Incluem-se documentos referentes a capacitagbes, treinamentos, cursos, pesquisas
académicas, realizadas pela Escola Nacional de Prevencao e Solucdo de Conflitos, sobre os

meios alternativos de solu¢do de conflitos.
253 Fortalecimento de Defensorias Publicas e Orgios do Poder Judiciario

Incluem-se documentos referentes ao fortalecimento de Defensorias Publicas para prestar a
assisténcia juridica a hiposuficientes, e de Orgdos do Poder Judicidrio, por meio de apoio do
MIJSP na estruturacdo das Defensorias Publicas e Orgdos do Poder Judicidrio com ampliac3o

de recursos humanos, aquisicao de equipamentos e sistemas de informagao.
254 Provimento e Vacancia de Magistrados junto aos Tribunais Superiores e Federais

Incluem-se documentos referentes a indicacdes de Magistrados para serem nomeados e
exonerados de cargos juntos a Tribunais Superiores e Tribunais Federais, do Trabalho,

Eleitoral, Tribunal de Justica do Distrito Federal e Territérios e Tribunal de Contas da Unido.
255 Formas Alternativas de Acesso a Justica

Incluem-se documentos referentes ao apoio as formas negociadas de resolucao de conflitos
e dos direitos do cidaddo, por meio de convénios e acordos de cooperacdo internacional,
como justica comunitdria, justica arbitral, justica restaurativa e conciliadores, incluindo a

implanta¢ao ou o fortalecimento de nucleos.
256 Desapropriagao de bens moveis ou imodveis para Uso do Poder Judiciario

Incluem-se documentos referentes a orientacao sobre a desapropriacdo de bens méveis e

imdveis para fins de utilidade publica para uso do Poder Judicidrio.
290 Outros Assuntos Referentes a Garantia e Promoc¢ao da Justica

Nas subdivisGes deste descritor, classificam-se documentos referentes a atividade de registro e

fiscalizacdo do exercicio da atividade de microfilmagem de documentos.

291 Registro e fiscalizagdo da Microfilmagem de Documentos
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Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a inscri¢cdo, cadastro,

alteracdo cadastral e fiscalizacdo de empresas de microfilmagem de documentos.
291.1 Inscrigcdo e Cadastro de Empresas de Microfilmagem de Documentos

Incluem-se documentos referentes ao registro e autorizacdo das empresas que

executam servigos de microfilmagem, bem como os pedidos de alteragao cadastral.
291.2 Fiscalizagao de Empresas de Microfilmagem de Documentos
Incluem-se documentos referentes a fiscalizacdo das empresas registradas.

292 Cadastro de Cartorios

Incluem-se documentos referentes ao cadastro de cartdrios extrajudiciais realizados pelo

Ministério da Justica e Seguranca Publica.
300 SEGURANCA PUBLICA E DEFESA SOCIAL

Esta classe contempla as atividades do Ministério da Justica e Segurancga Publica referentes as a¢Oes de
seguranca publica e defesa social com a finalidade de preservacdo da ordem publica e da incolumidade
das pessoas e do patrimdnio, por meio de atuagao conjunta, coordenada, sistémica e integrada dos
6rgaos de seguranca publica e defesa social da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios,

em articulacdo com a sociedade.
301 Normatizagao. Regulamentagao

Incluem-se normas, regulamentacdes, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou decisdes,
bem como a elaboragao de proposicdes legislativas referentes a Seguranga Publica e defesa

social..
302 Analise e Acompanhamento de Proposicoes Legislativas

Incluem-se documentos referentes a analise de propostas de leis e outras proposicoes
referentes a seguranca publica examinadas nas fases: preliminar e de sang¢do e/ou veto, tais

como: projetos de lei, propostas de emenda a constitui¢cdo, outras proposicoes.
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303 Atuagio de Orgios Colegiados

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes ao planejamento,
organizacdo e ao funcionamento de comissdes, conselhos, comités, juntas, camaras, grupos
de trabalho e féruns nacionais e internacionais referentes a Seguranca Publica e Defesa

Social.
303.1 Criacao e atuagao

Incluem-se documentos referentes a implantacdo dos orgdos colegiados e aos
registros das deliberacdes e tomadas de decisdo definidas nas reunides, tais como: ato
de instituicdo, regras para atuacdo, designacdo e substituicdo de membros, atas e

relatorios.
303.2 Operacionalizagdo de reunides

Incluem-se documentos referentes a organizacdo das reunides dos 6rgaos colegiados,
bem como aqueles referentes ao agendamento, convocacdo, pauta e lista de

participantes.
304 Articulagao Institucional

Incluem-se documentos referentes a articulagcdo dos atores governamentais, para incentivar
e fomentar politicas publicas de seguranca, uniformizar entendimentos e a¢des e otimizar o
investimento de recursos publicos nas regides de fronteira, tais como: processos, convénios,
acordos de cooperagdo técnica, pareceres, notas técnicas, relatérios, oficios, prestacdo de

contas.
305 Contratagao de Organismos de Cooperagao

Incluem-se os documentos referentes a contratagdo e cooperagdo de organismos
internacionais e organiza¢cdes ndo governamentais para a prestacao de servicos relacionados
a seguranca publica e defesa social, tais como os acordos, contratos, convénios,

recrutamento e contratacdo de consultores e produtos de consultoria dos projetos.

310 Gestao da Politica Nacional de Seguranga Publica
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Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a coordenacdo, promocgao e

integragdo da seguranca publica no territdrio nacional, em cooperagao com os estados.

311 Gestao do Fundo Nacional de Seguranga Publica

Incluem-se documentos referentes a destinacdo e ao acompanhamento da aplicacdao dos
recursos do Fundo Nacional de Segurancga Publica, tais como: convénios, processos, acordos

de cooperacgao técnica, relatdrios, oficios, prestacdo de contas, tomadas de contas especiais.

312 Elaboragdao e acompanhamento dos planos de seguranca

Incluem-se os documentos referentes ao plano e a politica nacional de segurancga publica e
defesa social, os planos de seguranca estaduais e municipais, e demais planos e programas

gue instrumentalizam a Politica Nacional de Seguranca Publica e Defesa Social.

313 Apoio a Estruturagao das Instituicdes de Seguranga Publica

Incluem-se documentos referentes a aquisicdo de bens e contratacdo de servicos no ambito
de programas e projetos de modernizacdo das forcas de seguranca, com vistas ao
reaparelhamento e fortalecimento das guardas municipais, delegacias especializadas de

atendimento a mulher, instituicdes policiais e fiscais, ouvidorias e corregedorias.

314 Implantagao de Ouvidorias e Corregedorias nos Municipios

Incluem-se documentos referentes aos convénios e cooperagdo para implantacao de

ouvidorias e corregedorias para as Guardas Municipais.

320 Operagoes de Seguranga Publica

Nas subdivisGes deste descritor classificam-se documentos referentes as operacdes de Seguranca

Publica desenvolvidas pela Forca Nacional e outros érgaos de seguranca integrados pela ENASP.

321 Coordenacgao Estratégica de Integracao

Incluem-se os documentos relativos a gestdo, promog¢ao e apoio as operagdes integradas de
seguranca publica, tais como planos de operacdes integradas, relatérios de diagndstico,

acordos institucionais de integracdo em seguranca publica.
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322 Planejamento e Logistica das Missoes da For¢ca Nacional

Incluem-se documentos referentes ao emprego, planejamento e execuc¢do das missdes da
For¢a Nacional, com o intuito de estabelecer um roteiro preditivo de acordo com cada
missdo, tais como plano de operagdes, escala de servico, solicitacdo de material logistico

utilizado nas missoes, etc.

323 Mobilizacdao e Movimentag¢do da For¢a Nacional

Incluem-se documentos referentes a mobilizagdo, movimentacdo para estabelecer dados
necessarios no transito de profissionais de uma operacdo a outra, para operacionalizar o
plano de emprego, de acordo com a demanda emergencial ou preventiva situacional, bem

como os documentos referentes a desmobilizacado e prorrogacao do prazo de mobilizac¢ao.

324 Seguranga para Grandes Eventos

Incluem-se documentos referentes ao planejamento, organizacdo e integracdo das
operacOes de seguranca em grandes eventos desenvolvida no ambito do Ministério da

Justica e Seguranca Publica.

A Secretaria Extraordindria de Sequranca para Grandes Eventos foi extinta em 31 de julho de
2017 (Decreto n® 7.682 de 28/02/2012), portanto nédo hd produgdo de documentos deste

assunto posterior a esta data.

330 Gestao da Inteligéncia em Seguranga Publica

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes as atividades de

implantacdo e monitoramento dos sistemas, agéncias, redes e centros integrados de inteligéncia

seguranca publica, bem como a producdo de conhecimento de inteligéncia e

contrainteligéncia.

331 Implantagao e Monitoramento

Incluem-se documentos referentes a implantacdo e monitoramento dos sistemas, agéncias,

redes e centros de inteligéncia em seguranca publica.

332 Produgao de Conhecimento de Inteligéncia e Contrainteligéncia
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Incluem-se documentos referentes a atividades de producdo de conhecimento de
inteligéncia e contrainteligéncia, além da andlise associativa e avaliagdo de riscos na area de

Seguranca Publica.

333 Atendimento as Instituicdes de Seguranga Publica

Incluem-se documentos referentes as atividades de producao e suporte tecnolégico da Rede
Nacional de Inteligéncia de Segurancga Publica, tais como o cadastramento de usudrios e
instituicoes, suporte técnico para atendimento a todos os usuarios, criacdo de certificados

digitais.
340 Gestao do Conhecimento em Seguranga Publica e Desenvolvimento dos Profissionais
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a disseminacdo de

conhecimento nos temas afetos a seguranca publica bem como os documentos referentes as

acOes de valorizagdo e melhoria da qualidade de vida dos profissionais de seguranca publica.

341 Valorizagao Profissional dos Agentes de Segurancga Publica

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos referentes a pesquisa,
implementacdo e acompanhamento de projetos de valorizacdo e qualidade de vida dos

agentes de seguranca publica.

341.1 Pesquisa em Qualidade de Vida e Valorizacao dos Agentes de Seguranca

Publica

Incluem-se documentos referentes a contratagdo de instituicdes e consultoria para a
realizacdo de pesquisas nas areas de ensino, pericia, valorizacdo profissional e saude,
bem como relatérios de pesquisas produzidas por essas instituicdes e consultores

contratados, ou realizadas no @mbito do Ministério da Justica e Seguranca Publica.

341.2 Gestao da Qualidade de Vida dos Agentes de Segurancga Publica

Incluem-se documentos referentes a valorizacdo profissional por meio de convénios e
projetos especificos para promover a saude fisica e intelectual dos profissionais de

seguranca publica.
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341.3 Bolsa-formacgdo

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a concessao de
bolsa-formac¢dao destinada a qualificacdao dos profissionais de seguranga publica, tais
como: pareceres, portarias, acordos de cooperacdo, contratos, termos, processos,

oficios, memorandos, fichas de inscri¢do, resultados, recursos, relatérios finais.

341.31 Solicitagao

Incluem-se documentos de inscricdo, resultados e recursos referentes a

solicitagao de bolsa-formacao.

341.32 Acompanhamento e Monitoramento da Bolsa-formagao

Incluem-se documentos referentes ao acompanhamento e monitoramento do
Projeto Bolsa-formacdo, a fim de garantir que os beneficios sejam repassados

aos profissionais de seguranga, tais como: relatérios, prestacdao de contas.

341.33 Ressarcimento de Beneficios Pagos Indevidamente

Incluem-se documentos referentes cancelamento e consequente ressarcimento
de pagamentos recebidos indevidamente por beneficidrios do Projeto Bolsa-

formacao.

342 Capacitagao em Seguranga Publica

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao planejamento e
organizacao das atividades de ensino e procedimentos para capacitacao de profissionais de
seguranca publica de forma presencial ou a distancia, incluidos os documentos da Rede
Nacional de Educacdo a Distancia, da Rede Nacional de Altos Estudos em Seguranca Publica

e do Programa Educacional de Resisténcia as Drogas e a Violéncia.
342.1 Planejamento e Organizagao
Incluem-se documentos referentes ao planejamento e organizacdo da capacitacdo,

tais como: processos, oficios, termos, notas técnicas, folders, memorandos.
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342.2 Selec¢ao de Colaboradores

Incluem-se documentos referentes a selecdo de instrutores e tutores para os cursos de
capacitacdo, tais como: processos, entrevistas, oficios, fichas de inscrigdo, curriculos,

termos, avaliagdes, resultados, dossiés.

342.3 Pagamentos de Colaboradores

Incluem-se documentos referentes ao pagamento de horas-aulas para os instrutores e

tutores, inclusive os referentes a retencdo de contribuicdes previdenciarias.

342.4 Material Didatico

Incluem-se documentos referentes ao material didatico, tais como: processos,

publica¢bes, cartilhas, gravagdes.

342.5 Sele¢ao de Candidatos

Incluem-se documentos referentes a selecdo de candidatos, tais como: curriculos,

memorandos, dossiés, oficios, entrevistas, fichas de inscricdo.

342.6 Avaliacao

Incluem-se documentos referentes a avaliacdo dos cursos, instrutores e alunos, tais

como: relatdrios, processos, dossiés, avaliacdes, termos, listas de alunos.

343 Cursos de Formagao cidada

Incluem-se documentos referentes a capacitacdo de policiais, bombeiros, guardas

municipais e liderangas comunitarias na filosofia de policia comunitaria, bem como os

documentos referentes a capacitacdo de jovens em territorios vulneraveis e mulheres para o

enfrentamento a violéncia doméstica e de género, incluidos os documentos dos projetos:

Protecdo ao Jovem em Territério Vulneravel e Mulheres da Paz.

344 Fomento a Disseminagao do Conhecimento em Seguranga Publica
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Incluem-se documentos referentes a producdo de materiais graficos, didaticos, audiovisuais,

eventos e campanhas de mobilizagdo social relacionadas a seguranga publica.

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGCAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
RELATIVOS AS ATIVIDADES-FIM DO MINISTERIO DA JUSTICA

1. Definigao e Conceitos

A Tabela de Temporalidade e Destinagdao de Documentos é um instrumento arquivistico
resultante da avaliacdo que tem por objetivo definir prazos de guarda e destinacdo de conjuntos
documentais, com vistas a garantir o acesso a informacdo registrada nesses. Sua estrutura basica
contempla cddigos numéricos com seus respectivos descritores que correspondem a classificacdo dos
conjuntos documentais produzidos e recebidos por uma instituicdo no exercicio de suas atividades, os
prazos de guarda nas fases corrente e intermediaria, a destinacdo final - guarda permanente ou

eliminacdo -, além de um campo para observacdes, necessario a sua compreensao e aplicacao.
2. Configuragdo da Tabela de Temporalidade e Destinagao de Documentos

Compdem a configuracdo da Tabela de Temporalidade e Destinacdo os seguintes campos:

- Cddigo e descritor do codigo: nestes dois campos sdo identificados o codigo numérico e

o descritor do cédigo de acordo com a estrutura do Cédigo de Classificacdo da area fim do MJSP.

- Prazos de guarda: nestes campos sdo registradas as informacodes, referentes ao tempo
necessario de guarda dos documentos nas fases corrente e intermedidrio, visando atender as
necessidades especificas do Ministério.

a) fase corrente: os documentos devem estar a disposicdo de seu produtor, pois estdo
tramitando e/ou sdo consultados frequentemente.

b) fase intermedidria: o documento é consultado com menor frequéncia, mas ainda
necessita cumprir o prazo de guarda estabelecido na Tabela de Temporalidade, antes da

efetivacdo da destinacdo final.

- Destinacao final: neste campo registra-se a proposta de eliminacdo para os conjuntos

documentais que ja cumpriram as finalidades para as quais foram criados e ndo apresentam valor
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secunddrio, ou a guarda permanente para aqueles em que foi identificado valor de prova ou atribuido

valor para pesquisa e uso da informacao, ndo sé para o MJSP, mas também para terceiros.

- Observagdes: neste campo sao registradas orientagdes e instrugdes complementares que
visam esclarecer a aplicacdo diferenciada dos prazos de guarda e da destinacdo final de determinados
documentos que estdo inseridos nesses conjuntos ou mesmo a adogao de procedimentos especificos

para uma determinada situagao.

3. Metodologia Utilizada para Elaboracao da Tabela de Temporalidade e Destinacao de Documentos
Na elaboracdo da Tabela foi observada a Teoria das Trés Idades, segundo a qual os

arquivos dividem-se em trés fases, de acordo com a sua utilizacdo: corrente, intermedidria e

permanente. A partir dessa teoria, foram definidos os pardmetros gerais para o arquivamento e a

destina¢dao dos documentos de arquivo.

3.1. Identificagao os Valores dos Documentos

O processo de avaliagdo considera a fun¢dao pela qual o documento foi criado,
identificando os valores a ele atribuidos (primario ou secunddrio), segundo o seu potencial de uso.
Dessa forma, considera-se que:

¢ Valor Primario: refere-se ao uso administrativo do documento para a instituicdo, razao
primeira da criacdo do documento, o que pressupde o estabelecimento de prazos de guarda ou
retencdo anteriores a eliminacdo ou ao recolhimento para guarda permanente. Relaciona-se, portanto,
ao periodo de utilidade do documento para o cumprimento dos fins administrativos, legais ou fiscais; e

* Valor Secundario: refere-se ao uso do documento para outros fins que ndo aqueles para
os quais foram criados originalmente. Pode ser considerado probatdrio, quando comprova a existéncia,
o funcionamento e as a¢bes da instituicdo, ou informativo, quando contém informacgdes essenciais
sobre matérias com que a instituicdo lida, para fins de estudo ou pesquisa.

O processo de avaliacdo documental foi fundamental para a identificacdo dos valores dos
documentos produzidos e acumulados pelo Ministério da Justica e Seguranca Publica, e durante este
processo foram consultados os referenciais legais e normativos relacionados a promoc¢ao a cidadania,
garantia e promocao da justica , seguranca publica e defesa social e as areas finalisticas responsaveis

pela producdo documental.

3.2. Atribuicdo dos Prazos de Guarda
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Para a identificacdo do prazo de guarda do documento foi necessario fazer o
levantamento da legislacdo que determina eventuais prazos de prescricdo dos documentos produzidos
ou recebidos nas areas-fim (leis, decretos, portarias e outros atos normativos que preveem o prazo de

prescricdo).

Para os documentos cujos prazos de guarda nao s3ao regulamentados por legislagao
especifica foram consideradas as necessidades administrativas (precau¢do) do Ministério da Justica e

Seguranca Publica - MISP; e a utilizacdo e a consulta realizada nos documentos.

Vale ressaltar que, este trabalho contou com a colaboragdo dos representantes das
areas envolvidas, pois sdo eles que, como produtores ou acumuladores dos documentos, melhor

conhecem sua area de atuagao, suas normas, procedimentos, tramites e rotinas.

O prazo estabelecido para a fase corrente relaciona-se ao periodo em que o documento
é, frequentemente, consultado, exigindo sua permanéncia junto as unidades administrativas. A fase
intermediaria diz respeito ao periodo em que o documento ainda é necessdrio a administracdo, porém
com menor frequéncia de uso, podendo ser transferido para depdsito em outro local, embora

permanecendo a disposicao desta.

Para a identificacdo do valor primario observou-se, ainda, o prazo de vigéncia do
documento. A vigéncia inicia-se na producao do documento e termina quando sua informacao
cumpriu o objetivo que originou o registro documental. Alguns prazos de vigéncia ja estdo
determinados e dependem de certas caracteristicas da informacdao, como é o caso dos contratos e das
certidOes, entre outros. H4 também os prazos previstos em instrumentos legais, chamados prazos de

prescrigao.

Existem documentos cujo conteido ndo permite uma percepcao clara da vigéncia ou da
prescricdo. Para esses casos, foi sugerido o estabelecimento de prazos de precaugao, ou seja, o tempo
necessario para guarda do documento até o momento da eliminacdo ou recolhimento ao arquivo
permanente, conforme a frequéncia de consulta. Os prazos de precaucdo justificam-se pela

necessidade de responder a possiveis reclamacdes administrativas, legais ou fiscais.

Quando ndo foi possivel estabelecer o prazo em anos, foram utilizados os seguintes
termos: enquanto vigora, até a conclusdo do processo, até a aprovagao de contas pelo Tribunal de
Contas da Unido ou apresenta¢do do Relatério de Gestao ao TCU, até a quitacdo total da divida, até

a homologagao do evento.
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E importante considerar que estes prazos podem ser interrompidos quando instaurada
uma acao judicial ou por qualquer ato inequivoco ainda que extrajudicial, passando a se contar o prazo,
novamente, a partir da data da decisdo ou resolugdao do ato que a interrompeu. Entretanto, uma
simples consulta ao documento ndo interrompe a contagem do prazo previsto na Tabela de

Temporalidade de Documentos.

3.3 Defini¢ao da Destinagao Final

Nesta etapa foi definida a guarda permanente ou eliminagao dos conjuntos documentais.

Os documentos destinados a guarda permanente sdo aqueles cujas informacgdes sdo
consideradas imprescindiveis ao MIJSP e para a comunidade. Esses documentos, além dos valores
administrativo, legal e fiscal, agregam também os valores histdrico, probatério e informativo que Ihes
sao atribuidos, portanto, devem ser definitivamente preservados a fim de comprovar direitos e servir
como fonte de pesquisa. Ja os documentos destinados a eliminacdo sao aqueles que ja cumpriram seus
prazos de guarda na unidade produtora e no Arquivo Central e ndo apresentam valor secundario que
justifique a sua guarda, sem prejuizo para a coletividade ou memdria da Administracdo Publica

Federal.

3.4 Justificativa da Destinagao Final
A destinacdo final foi definida apds a avaliacdo documental realizada pela Comissao
Permanente de Avaliacdo de Documentos do MIJSP, levando em considerac¢do as sugestdes feitas pelas

areas finalisticas do Ministério e pela legislacdo em vigor.

Dentre os grupos 101, 103.1, 104, 105, 201, 203.1, 204, 205, 301, 303.1, 304 e 305, a
destinacdo foi considerada de guarda permanente por tratar-se de normas e regulamentacdes, atuacao
de Orgidos de Colegiados, Articulacdo Institucional e Contratacdo de Organismos de Cooperacdo, pois
servem como fonte de pesquisa e preservacao da histéria do MJSP. Em relacdo a operacionaliza¢cdao das
reunides dos colegiados (103.2, 203.2 e 303.2) e as proposicoes legislativas (102, 202 e 302), a
destinacdo sera a eliminag¢ao depois de transcorrido o prazo de guarda no Arquivo Central, pois ndo

apresentam valor secundario.
CLASSE 100 PROMOCAO DA CIDADANIA

Em relacdo a Gestdo de Direitos Difusos, cédigo 110, foram considerados documentos de

guarda permanente apenas os referentes a aplicacdo de recursos do Fundo de Direitos Difusos, por
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possuirem valor histérico e comprovarem direitos. Os demais documentos serdo eliminados por nao

possuirem valor secundario.

Em relagdo a Gestdao de Direitos Individuais e Coletivos do Consumidor, cédigo 120, os
documentos referentes a apuracdo de condutas infringentes aos direitos do consumidor: recall
(processo de chamamento); aplicagcdo de sang¢des; protegdo da saude e seguranc¢a do consumidor; e a
capacitagdo dos integrantes do Sistema Nacional de Defesa do Consumidor foram considerados de
guarda permanente por preservar o valor historico da demanda atendida pelo MJSP. Em relacdo a
Gestdao de Sistemas de Defesa do Consumidor, os documentos sobre a adesdao e implantagdo do
sistema; integracdo e harmonizacdo de procedimentos; as pesquisas de aprimoramento dos sistemas e
monitoramento de dados e de indicadores de defesa do consumidor serdo de guarda permanente por

apresentarem valor secundario. Os demais serdo eliminados.

Na subclasse 130, Andlise e Decisdo sobre a Situagdo Juridica-Politica de Estrangeiros no
Pais, foram considerados com valor histérico os processos referentes a Permanéncia Definitiva,
Naturalizacao, Perda, Reaquisicdo e Revogacdao de Perda de Nacionalidade Brasileira. Os demais
processos serdao eliminados depois de cumprido o prazo de guarda intermedidria por ndo apresentarem

valor histérico, e perderem o valor administrativo e legal.

Os documentos da Gestdo de Direitos Indigenas, cédigo 140, serdao de guarda

permanente por apresentarem valor secundario no ambito do Ministério da Justica e Seguranca Publica.

Na subclasse 150, Enfrentamento ao Trafico de Pessoas, a Gestao da Politica Nacional de
Enfrentamento ao Trafico de Pessoas, a capacitacdo para esse enfrentamento e a Implantacdo de
Nucleos e Postos Avancgados de Atendimento Humanizado serdao de guarda permanente por possuirem
valor histérico. Em relacdo aos concursos, coédigo 155, serdo apenas eliminados os documentos
referentes aos trabalhos perdedores e os documentos de divulgacdo dos concursos, por perderem seu

valor administrativo e legal depois de transcorrido o prazo intermediario.

Em relacdo a Gestdo das Politicas sobre Drogas, subclasse 160, os documentos referentes
a capacitacao de atores da politica sobre drogas e aos concursos e suas divisdes foram considerados de
guarda permanente. Apenas serdo eliminados aqueles referentes aos trabalhos perdedores e aos de
divulgacdo, por perderem seu valor administrativo e legal depois de transcorrido o prazo intermedidrio.

Além disso, serdo de guarda permanente os documentos a respeito do acolhimento por entidades e
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comunidades terapéuticas, da destinacdo e aplicacdo dos recursos do FUNAD; e da Subvencdo Social
por apresentarem valor histérico. Os demais serdo eliminados depois de decorrido o prazo

intermediario, por perderem o valor administrativo e legal.

Na subclasse 170, Gestdo dos Direitos da Crianca e do Adolescente, os processos de
analise de classificagdo indicativa, documentos relacionados a divulga¢do da classificagao indicativa e
fiscalizacdo das adogdes internacionais de criancas e adolescentes serdao de guarda permanente, pois
preservam o valor histérico dessas atividades. Vale registrar que o longo prazo na fase intermediaria
justifica-se pela frequéncia de consulta. Os documentos referentes as denuncias de inadequacgdo de
diversdes publicas serdo eliminados depois de decorrido o prazo na fase intermediaria, pois ndo

apresentam valor legal e administrativo.

Em relacdo a subclasse 190, Outros assuntos referentes a Promocao da Cidadania, apenas
os processos referentes a outorga e tomada de medalhas apresentam valor secundario, assim terao

guarda permanente.
CLASSE 200 GARANTIA E PROMOCAO DA JUSTICA

Os processos sobre Gestdo da Cooperacdo Juridica Internacional, cédigo 210, em sua
maioria ndo apresentam valor histérico, perdendo o valor administrativo e legal; os codigos 212 e 213
terdo um grande prazo nas outras fases devido a frequéncia de consulta. Apenas os de Condugao da
Negociacdo de Tratados e Acordos Internacionais apresentam valor histdrico, portanto serdo de guarda

permanente.

As divisbes da subclasse 220, Prevencdo e Combate a Corrup¢do e a Lavagem de
Dinheiro, apresentam valor histdrico, logo serdao de guarda permanente, com exce¢dao do codigo 224
gue sera eliminado depois de transcorrido o prazo intermediario, por perder o valor administrativo e

legal.

Em relacdo a subclasse 230, Credenciamento de Entidades Sociais, os processos de:
concessdo do titulo e perda ou cancelamento de qualificacdo de Organizacdo da Sociedade civil de
Interesse Publico; autorizacdo para funcionamento e perda ou cancelamento de autorizagdo de

funcionamento das Organizacdes Estrangeiras; titulacdo de Utilidade Publica Federal; Entidades ndo
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certificadas apresentam valor histdrico. Os demais serdo eliminados depois de decorrido o prazo na fase

intermediaria.

Os processos do cédigo 240, Combate a Pirataria e Defesa da Propriedade Intelectual,

apresentam valor histérico e serdo de guarda permanente.

Em relagdo ao cédigo 250, Promocgao de Politicas de Justica, por guardarem o contexto de
formulagdo e implementagdo das politicas publicas executadas, apresentam valor histérico, e serdo de

guarda permanente.

No cédigo 290, Outros Assuntos Referentes a Garantia e Promoc¢do da Justica, os
documentos referentes a atividade de registro do exercicio da atividade de microfiimagem de

documentos e cadastro de cartérios serdao de guarda permanente, por apresentarem valor histérico.
CLASSE 300 SEGURANCA PUBLICA E DEFESA SOCIAL

Na subclasse 310, Gestdo da Politica Nacional de Seguranca Publica, apenas o cédigo 313
serd eliminado depois de decorrido o prazo intermedidrio. Os demais sdao de guarda permanente por

apresentarem valor histdrico.

Por sua vez, os documentos referentes aos codigos 320 e 330 serdo de guarda
permanente por se tratar da Seguranca Publica em ambito nacional, envolvendo operacdes, gestao da
Inteligéncia, acdes preventivas, contendo dados pessoais, producao de conhecimento, entre outras
informacodes consideradas imprescindiveis ao MJSP e a sociedade. Além disso, sdo dados sensiveis que
subsidiam a tomada de decisdo, seja no planejamento, execucdo e avaliacao das politicas de combate

aos crimes e ameacas a Seguranca da Sociedade e do Estado.

O cddigo 342.4 tem o prazo de guarda constante no artigo 23, § 52, da Lei n2 8.036, de 11

de maio de 1990 e item 11 da Resolugdo INSS n? 19/2000, que faz mencdo a referida Lei.

4. Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos de Arquivo das Atividades-fim
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Cadigo Descritor do Cédigo Prazo de Guarda Destinacdo Observagoes
Final
Fase Corrente Fase Intermediaria
100 PROMOGAO DA CIDADANIA
101 Normatizag¢ao. Regulamentagao Enquanto vigora 5anos Guarda
permanente
102 Analise e Acompanhamento de Até a conclusao do | 10 anos Eliminagao
Proposicoes Legislativas processo
103 Atuacdo de Orgdos Colegiados
103.1 Criagao e atuagao 4 anos 10 anos Guarda
permanente
103.2 Operacionalizagao de Reunides 4 anos 4 anos Eliminagdo
104 Articulagao Institucional 5 anos 10 anos Guarda
permanente
105 Contratacdo de Organismos de Até aprovacdodas | 5anosacontarda | Guarda Eliminar, apds 5 anos, os documentos
Cooperagao contas pelo TCU ou | aprovagao de permanente | referentes as contratagdes ndo
até a apresentacdao | contas pelo TCU ou efetivadas
do Relatério de 10 anos a contar da
Gestao apresentac¢do do
Relatério de Gestao
110 Gestao de Direitos Difusos
111 Aplicacdo de Recursos do Fundo de Até aprovacaodas | 20 anos Guarda Eliminar, apds 5 anos, os documentos
Direitos Difusos contas pelo TCU ou permanente | referentes as contratacdes néo

até a apresentacao
do Relatdrio de
Gestao

efetivadas




112 Monitoramento de Projetos de Até aprovagao das | 20 anos Eliminacao Eliminar, apds 5 anos, os documentos
Direitos Difusos contas pelo TCU ou referentes as contrata¢ées néGo
até a apresentacao efetivadas
do Relatdrio de
Gestdo
113 Divulgacdo dos Direitos Difusos 2 anos 2 anos Eliminacao Arquivar um exemplar do material de
divulgagdo de cada evento
120 Gestao de Direitos Individuais e Coletivos do Consumidor
121 Prevencdo e Repressao de Condutas Infrativas ao Codigo de Defesa do Consumidor
121.1 Monitoramento do Mercado de 3 anos 10 anos Eliminacao
Consumo
121.2 Apuragao de Condutas Infrativas ao Codigo de Defesa do Consumidor
121.21 | Denuncias. Investigacdes 5 anos 10 anos Eliminagdo
121.22 | Recall. Chamamento 5 anos 5 anos Guarda
permanente
121.23 | Aplicagdo de Sangdes 5 anos 10 anos Guarda
permanente
121.3 Protecdo da Salde e Seguranca do Até aprovacaodas | 15anos Guarda Eliminar, apds 5 anos, os documentos
Consumidor contas pelo TCU ou permanente | referentes as contratacdes ndo
até a apresentacao efetivadas
do Relatdrio de
Gestdo
121.4 Capacitacdo dos Integrantes do 4 anos 5 anos Guarda Utilizar os prazos dos documentos
Sistema Nacional de Defesa do permanente | financeiros para as transacoes que

Consumidor

envolvam pagamento de despesas




122 Divulgacao dos Direitos do 2 anos 4 anos Eliminacao Arquivar um exemplar do material de
Consumidor divulgagdo de cada evento
123 Gestdo de Sistemas de Defesa do Consumidor
123.1 Adesdo e Implantagao do Sistema 3 anos 5anos Guarda Utilizar os prazos dos documentos
permanente | financeiros para as transagdes que
envolvam pagamento de despesas
123.2 Integragao e Harmonizagao de 3 anos 10 anos Guarda
Procedimentos permanente
123.3 Suporte Tecnoldgico 5 anos 5anos Eliminacao
123.4 Acompanhamento das Adesdes ao 3 anos 10 anos Eliminacao
Sistema
123.5 Pesquisas de Aprimoramento dos 4 anos 10 anos Guarda
Sistemas e Monitoramento de Dados permanente
123.6 Divulgacao do Cadastro de 2 anos 4 anos Eliminacao Arquivar um exemplar do material de
Reclamacdes Fundamentadas divulgagdo de cada evento
123.7 Monitoramento de Indicadores de Enquanto vigora 5 anos Guarda
Defesa do Consumidor permanente
130 Andlise e Decisdo sobre a Situac¢ao Juridica-Politica de Estrangeiros no Pais
131 Situacdo Juridica do Estrangeiro em Territorio Nacional
131.1 Permanéncia Definitiva 3 anos 15 anos Guarda
permanente
131.2 Prorrogacdo do Prazo de Estada no 4 anos 1ano Eliminacao
Pais
131.3 Asilo Territorial Enquanto vigora 15 anos Eliminacdo
131.4 Anistia Migratéria 4 anos 10 anos Eliminacao




131.5 Refugiados Enquanto vigora 15 anos Eliminacao Documentos com as informagdes
consolidadas sobre os refugiados terdo
guarda permanente.

131.6 Mudanga de Empregador 4 anos 1ano Eliminagao

131.7 Autorizacao de Residéncia para Fins 5 anos 15 anos Eliminacao Somente os processos que resultarem

de Trabalho em autorizag¢do para residéncia
definitiva terdo guarda permanente

132 Naturalizagao 3 anos 10 anos Guarda

permanente
133 Igualdade de Direitos aos Portugueses | 4 anos 10 anos Eliminacao
134 Perda, Reaquisicao e Revogacao de Perda de Nacionalidade
134.1 Perda de Nacionalidade Brasileira 4 anos 10 anos Guarda
permanente

134.2 Reaquisicdo de Nacionalidade 4 anos 10 anos Guarda
Brasileira permanente

134.3 Revogacdo de Perda de Nacionalidade | 4 anos 10 anos Guarda
Brasileira permanente

135 Medidas Compulsdrias referentes a Expulsao, Extradicdo, Deportacao e Repatriagao

135.1 Expulsdo 4 anos 50 anos Eliminacdo

135.2 Extradicdo 4 anos 20 anos Eliminacdo

135.3 Deportacao 4 anos 10 anos Eliminacao Somente os processos sem
ressarcimento ao Tesouro Nacional
deverdo ser guardados por 50 anos

135.4 Repatriacao 4 anos 30 anos Eliminacdo

136 Transferéncia de Pessoas Condenadas | 4 anos 30 anos Eliminacao

140 Gestao de Direitos Indigenas 4 anos 15 anos Guarda




permanente

150 Enfrentamento ao Trafico de Pessoas
151 Gestdo da Politica Nacional de Enquanto vigora 20 anos Guarda Utilizar os prazos dos documentos
Enfrentamento ao Trafico de Pessoas permanente | financeiros para as transagbes que
envolvam pagamento de despesas
152 Capacitagao para o Enfrentamento ao | 5anos 5 anos Guarda Utilizar os prazos dos documentos
Trafico de Pessoas permanente | financeiros para as transacoes que
envolvam pagamento de despesas
153 Implanta¢do de Nucleos e Postos Até aprovacdo das | 5anosacontarda | Guarda Eliminar, apds 5 anos, os documentos
Avancados de Atendimento contas pelo TCU ou | aprovacgao de permanente | referentes as contrata¢des ndo
Humanizado até a apresentacdo | contas pelo TCU ou efetivadas
do Relatdrio de 10 anos a contar da
Gestao apresentacdo do
Relatério de Gestao
154 Denuncias de Trafico de Pessoas 5 anos 50 anos Eliminacao
155 Concursos sobre o Enfrentamento ao Trafico de Pessoas
155.1 Planejamento e Programacao 5 anos 5 anos Guarda
permanente
155.2 Divulgacao 2 anos 5 anos Eliminacao Arquivar um exemplar do material de
divulgagdo de cada evento
155.3 Habilitacdo Até a homologacdo | 2 anos Guarda Aguardar o término da agdo, no caso de
do evento permanente | interposicdo de recursos. Eliminar, apds
2 anos da homologagdo do evento, os
documentos de recursos indeferidos
155.4 Julgamento e Recursos Até a homologacdo | 2 anos Guarda Aguardar o término da agdo, no caso de

do evento

permanente

interposicdo de recursos. Eliminar, apos




2 anos da homologagdo do evento, os
documentos de recursos indeferidos.

155.5 Resultados e Premiacdo Até a homologacdo | 2 anos Guarda
do evento permanente
155.6 Trabalhos Premiados Até a homologagdao | 2 anos Guarda Os trabalhos ndo premiados serdo
do evento permanente | eliminados, apds expirar o prazo de
guarda intermedidria
160 Gestdo das Politicas sobre Drogas
161 Pesquisas e Estatisticas sobre Drogas | 3 anos 10 anos Eliminacao Documentos com as informagdes
consolidadas sobre as pesquisas terdo
guarda permanente
162 Intercambio de Informagdes Nacionais | 3 anos 10 anos Eliminagao
e Internacionais sobre Drogas
163 Prevencado ao Uso Indevido, a Producdo Nao Autorizada e ao Trafico llicito de Drogas
163.1 Capacitacdo de Atores da Politica 5 anos 10 anos Guarda Utilizar os prazos dos documentos
sobre Drogas permanente | financeiros para as transagbes que
envolvam pagamento de despesas
163.2 Concursos Nacionais sobre Drogas
163.21 | Composicdo da Comissdo Julgadora 5 anos 5anos Guarda
permanente
163.22 | Planejamento e Programacéao 5 anos 5 anos Guarda
permanente
163.23 | Divulgacao 2 anos 5 anos Eliminacao Arquivar um exemplar do material de
divulgagdo de cada evento
163.24 | Habilitacdo Até a homologacdo | 2 anos Guarda Aguardar o término da ag¢do, no caso de
do evento permanente | interposicdo de recursos. Eliminar, apds




2 anos da homologagdo do evento, os
documentos de recursos indeferidos

163.25 | Julgamento e Recursos Até a homologacdo | 2 anos Guarda Aguardar o término da agdo, no caso de
do evento permanente | interposicdo de recursos. Eliminar, apds
2 anos da homologagdo do evento, os
documentos de recursos indeferidos
163.26 | Resultados e Premiacao Até a homologacdo | 2 anos Guarda
do evento permanente
163.27 | Trabalhos Premiados Até a homologacgdo | 2 anos Guarda Os trabalhos nédo premiados serdo
do evento permanente | eliminados, apds expirado o prazo da
guarda intermedidria
163.3 Premiagcao de Mérito pela Valorizagdao | 3 anos 50 anos Eliminagao Documentos com as informagdes
da Vida consolidadas sobre as premiagdes terdo
guarda permanente.
164 Tratamento de Usuarios e Dependentes de Drogas
164.1 Acolhimento por Entidades e Até aprovacdodas | 10 anos Guarda Eliminar, apds 5 anos, os documentos
Comunidades Terapéuticas contas pelo TCU ou permanente | referentes as contratacdes ndo
até a apresentacgao efetivadas
do Relatdrio de
Gestao
164.2 Atencdo Psicossocial Até aprovacdo das | 50 anos Eliminacdo Eliminar, apds 5 anos, os documentos

contas pelo TCU ou
até a apresentacao
do Relatdrio de
Gestao

referentes as contrata¢des ndGo
efetivadas




164.3 Insergao Social de Usuario e Até aprovacao das | 50 anos Eliminacao Eliminar, apds 5 anos, os documentos
Dependente de Drogas contas pelo TCU ou referentes as contrata¢ées néGo
até a apresentacao efetivadas
do Relatodrio de
Gestao
165 Apoio a Estruturacdo dos Orgdos que | Até aprovagdo das | 50 anos Eliminacao Eliminar, apds 5 anos, os documentos
Atuam no Combate e Repressao a contas pelo TCU ou referentes as contrata¢des néGo
Drogas até a apresentacao efetivadas
do Relatdrio de
Gestao
166 Gestdo de Valores e Bens apreendidos
166.1 Recolhimento de Valores Apreendidos
166.11 | Numerario Apreendido com Definitivo | Até aprovacdo das | 20 anos Eliminacdo
Perdimento contas pelo TCU ou
até a apresentacao
do Relatodrio de
Gestao
166.12 | Recolhimento de Valores Até aprovacdo das | 30 anos Eliminacdo
Provenientes de Tutela Cautelar contas pelo TCU ou
até a apresentacao
do Relatdrio de
Gestao
166.13 | Recolhimento de Valores da Alienacao | Até aprovagdo das | 20 anos Eliminacao

de Bens Apreendidos

contas pelo TCU ou
até a apresentacao
do Relatdrio de




Gestao

166.14 | Multa por ndo Cumprimento de Até aprovacdodas | 20 anos Eliminacdo
Medida Sécio-Educativa contas pelo TCU ou
até a apresentacdo
do Relatdrio de
Gestao
166.2 Destinagdo de Bens Apreendidos Provenientes do Trafico llicito de Drogas e outros Crimes
166.21 | Doagao de Bens Apreendidos Enquanto vigora 50 anos Eliminacao
Provenientes do Tréfico llicito de
Drogas
166.22 | Cessdo de Bens Aprendidos Enquanto vigora 50 anos Eliminacdo
Provenientes do Trafico llicito de
Drogas
166.23 | Cessdo de Imdveis Sequestrados Enquanto vigora 50 anos Eliminacdo
Provenientes do Trafico llicito de
Drogas
166.24 | Leildao de Bens Apreendidos Até aprovacaodas | 20 anos Eliminacao
Provenientes do Trafico llicito de contas pelo TCU ou
Drogas e outros Crimes até a apresentagao
do Relatdrio de
Gestao
166.25 | Destruicdo de Bens Apreendidos sem | Até aprovagdo das | 15 anos Eliminacao

Valor Venal Provenientes do Trafico
llicito de Drogas

contas pelo TCU ou
até a apresentacao




do Relatério de

Gestao
166.26 | Devolucéo de Bens Apreendidos Até aprovacdo das | 20 anos Eliminagao
Provenientes do Tréfico llicito de contas pelo TCU ou
Drogas até a apresentacdo
do Relatdrio de
Gestao
166.3 Comunicacao do Poder Judiciario Até a conclusao do | 5 anos Eliminacéo
sem Ativos para a Gestéo processo
167 Gestdo do Fundo Nacional Antidrogas
167.1 Destinacdo e Aplicacdo dos Recursos Até aprovacdo das | 20 anos Guarda Eliminar, apds 5 anos, os documentos
do FUNAD contas pelo TCU ou permanente | referentes as contratacdes ndo
até a apresentacao efetivadas
do Relatédrio de
Gestao
167.2 Operacionalizacdo do FUNAD Até aprovacdodas | 5anosacontarda | Eliminacdo

contas pelo TCU ou
até a apresentacao
do Relatorio de
Gestdo

aprovacao de
contas pelo TCU ou
10 anos a contar da
apresentacdo do
Relatdrio de Gestdo




167.3 RestituicOes de Receitas e Despesas Até aprovacao das | 5anosacontarda | Eliminagao
contas pelo TCU ou | aprovacdo de
até a apresentacdo | contas pelo TCU ou
do Relatodrio de 10 anos a contar da
Gestao apresentag¢ao do
Relatério de Gestao
168 Subvencao Social Até aprovacdo das | 20 anos Guarda Eliminar, apds 5 anos, os documentos
contas pelo TCU ou permanente | referentes as contratacdes ndo
até a apresentacao efetivadas
do Relatdrio de
Gestao
170 Gestdo dos Direitos da Crianga e do Adolescente
171 Classificagao Indicativa de Diversdes e Espetaculos Publicos
171.1 Andlise de Diversdes Publicas para a 5 anos 50 anos Guarda Eliminar, apds 5 anos, as amostras
Classificacao Indicativa permanente | (dvd's, VHS, trailers etc) que néo forem
retiradas pelos interessados.
171.2 Denuncias de Inadequacdo de 5 anos 50 anos Eliminacdo
Diversoes Publicas
171.3 Divulgacdo de Classificacao Indicativa | 4 anos 10 anos Guarda
permanente
172 Fiscalizacdo da Adocdo Internacional | Enquanto vigora 20 anos Guarda
de Criancgas e Adolescentes permanente
190 Outros Assuntos referentes a Promog¢ao da Cidadania
191 Reaquisi¢cdo de Direitos Politicos 5 anos 50 anos Eliminacao
192 Ocorréncias com Brasileiros no 4 anos 5 anos Eliminacdo

Exterior




193 Outorga ou Tomada de Medalhas por | 5 anos 10 anos Guarda Eliminar, apds 2 anos, os documentos
Servicos Extraordinarios Prestados a permanente | referentes as premiagbes ndo
Humanidade efetivadas

200 GARANTIA E PROMOGAO DA JUSTICA

201 Normatizag¢ao. Regulamentagao Enquanto vigora 5 anos Guarda

permanente

202 Analise e Acompanhamento de Até a conclusao do | 10 anos Eliminagao
Proposicoes Legislativas processo

203 Atuacdo de Orgdos Colegiados

203.1 Criagao e Atuagao 4 anos 10 anos Guarda

permanente

203.2 Operacionalizagao de Reunides 4 anos 4 anos Eliminagao

204 Articulagao Institucional 5 anos 10 anos Guarda

permanente

205 Contratacdo e Organismos de Até aprovacdodas | 5anosacontarda | Guarda Eliminar, apds 5 anos, os documentos
Cooperagao contas pelo TCU ou | aprovagao de permanente | referentes as contratagdes ndo

até a apresentacao | contas pelo TCU ou efetivadas
do Relatério de 10 anos a contar da
Gestao apresentacdo do
Relatdrio de Gestdo
210 Gestdo da Cooperacao Juridica Internacional
210.1 Atuagao em Foros Internacionais 4 anos 4 anos Eliminacao Somente os documentos de criacdo e

atuagdo serdo de guarda permanente,
tais como atos de instituicdo, regras
para atuagdo, designa¢do e substituicGo
de membros, atas e relatorios




211 Condugado da Negociagao de Tratados | 3 anos 5anos Guarda
e Acordos Internacionais permanente

212 Cooperagao em Matéria Penal

212.1 Cooperagao Ativa 10 anos 20 anos Eliminacao

212.2 Cooperagao Passiva 10 anos 20 anos Eliminacao

213 Cooperacao em Matéria Civil

213.1 Cooperagao Ativa 10 anos 20 anos Eliminagao

213.2 Cooperagao Passiva 10 anos 20 anos Eliminacao

220 Prevengao e Combate a Corrupgao e a Lavagem de Dinheiro

221 Gestdo da Politica de Combate a Enquanto vigora 5 anos Guarda
Corrupcdo e Lavagem de Dinheiro permanente

222 Gestdo da Rede Nacional de 4 anos 5anos Guarda Utilizar os prazos dos documentos
Laboratédrios de Tecnologia contra permanente | financeiros para as transagbes que
Lavagem de Dinheiro envolvam pagamento de despesas

223 Capacitagdo e Treinamento para o 4 anos 5 anos Guarda Utilizar os prazos dos documentos
Combate a Corrupgao e a Lavagem de permanente | financeiros para as transagbes que
Dinheiro envolvam pagamento de despesas

224 Recuperacdo de Ativos de Origem llicita

224.1 Recuperacao Ativa 4 anos 20 anos Eliminacdo

224.2 Recuperacao Forma Passiva 4 anos 20 anos Eliminacao

230 Credenciamento de Entidades Sociais

231 Qualificagdo como Organizacdo da Sociedade Civil de Interesse Publico

231.1 Concessdo do Titulo de Organizacao 5 anos 15 anos Guarda
da Sociedade Civil de Interesse permanente

Publico




231.2 Representagao Administrativa de 5 anos 20 anos Eliminacao Seréio de guarda permanente somente
Organizacdo da Sociedade Civil de 0s casos que ensejarem a perda de
Interesse Publico qualificag¢do
231.3 Alteracao Cadastral de Organizacao 5 anos 20 anos Eliminacdo
Sociedade Civil de Interesse Publico
2314 Perda ou Cancelamento de 5 anos 15 anos Guarda
Qualificacdo de Organizacao da permanente
Sociedade Civil de Interesse Publico
232 Credenciamento de Organizagdes Estrangeiras no Brasil
232.1 Autorizagdao para Funcionamento de | 5 anos 15 anos Guarda
OrganizagOes Estrangeiras permanente
232.2 Alteracdo Cadastral de Organizacdes 5 anos 15 anos Eliminacdo
Estrangeiras
232.3 Perda ou Cancelamento da 5 anos 15 anos Guarda
Autorizacao de Funcionamento de permanente
OrganizacgOes Estrangeiras
239 Outros Assuntos Referentes a Entidades Sociais
239.1 Comprovacao de Vinculo de Entidades | 1 ano 10 anos Eliminacao
Sociais
239.2 Titulacdo de Utilidade Publica Federal | 1 ano 10 anos Guarda
permanente
239.3 Entidades nao Certificadas 1ano 10 anos Guarda
permanente
240 Combate a Pirataria e Defesa da Propriedade Intelectual
241 Prevencdo e Combate a Pirataria




241.1 Integracdo e Articulagdo Institucional | 3 anos 10 anos Guarda
permanente
241.2 Campanhas Educativas de Combatea | 4 anos 10 anos Guarda Arquivar um exemplar do material de
Pirataria e aos Delitos contra a permanente | divulgacdo de cada evento
Propriedade Intelectual
Utilizar os prazos dos documentos
financeiros para as transagbes que
envolvam pagamento de despesas
242 Repressao a Pirataria e ao Crime Contra a Propriedade Intelectual
242.1 Incentivo as Investigacdes 5 anos 20 anos Guarda
permanente
242.2 Fiscalizagdo e Apreensao 3 anos 30 anos Guarda
permanente
250 Promocgao de Politicas de Justica
251 Politicas de Justica 5 anos 15 anos Guarda
permanente
252 Capacitagao em Solugdo de Conflitos | 5anos 10 anos Guarda Utilizar os prazos dos documentos
permanente | financeiros para as transagbes que
envolvam pagamento de despesas
253 Fortalecimento de Defensorias Até aprovacdo das | 15 anos Guarda Eliminar, apds 5 anos, os documentos
Publicas e Orgdos do Poder Judicidrio | contas pelo TCU ou permanente | referentes as contratacdes ndo
até a apresentacao efetivadas
do Relatdrio de
Gestao
254 Provimento e Vacancia de 5 anos 15 anos Guarda
Magistrados junto aos Tribunais permanente




Superiores e Federais

255 Formas Alternativas de Acesso a 5 anos 10 anos Guarda
Justica permanente
256 Desapropriacdo de Bens Mdveis ou 5 anos 15 anos Guarda
Imodveis para Uso do Poder Judiciario permanente
290 Outros Assuntos Referentes a Garantia e Promogao da Justica
291 Registro e Fiscalizacdo da Microfilmagem de Documentos
291.1 Inscricdo e Cadastro de Empresas de | Enquanto vigora 2 anos Guarda
Microfilmagem de Documentos permanente
291.2 Fiscalizacdo de Empresas de 5 anos 20 anos Eliminacao
Microfilmagem de Documentos
292 Cadastro de Cartdrios Enquanto vigora 5 anos Guarda
permanente
300 SEGURANGCA PUBLICA E DEFESA SOCIAL
301 Normatizag¢do. Regulamentacao Enquanto vigora 5 anos Guarda
permanente
302 Andlise e Acompanhamento de Até a conclusdodo | 10 anos Eliminacao
Proposicdes Legislativas processo
303 Atuacdo de Orgdos Colegiados
303.1 Criacao e atuacao 4 anos 5 anos Guarda
permanente
303.2 Operacionaliza¢do de reunides 4 anos 4 anos Eliminacao
304 Articulagado Institucional Enquanto vigora 20 anos Guarda

permanente




305 Contratagdo de Organismos de Até aprovacao das | 5anosacontarda | Guarda Eliminar, apds 5 anos, os documentos
Cooperagao contas pelo TCU ou | aprovagao de permanente | referentes as contratagdes ndo
até a apresentacdo | contas pelo TCU ou efetivadas
do Relatodrio de 10 anos a contar da
Gestao apresentag¢ao do
Relatério de Gestao
310 Gestdo da Politica Nacional de Seguranga Publica
311 Gestdo do Fundo Nacional de Até aprovacdo das | 20 anos Guarda Eliminar, apds 5 anos, os documentos
Seguranca Publica contas pelo TCU ou permanente | referentes as contratag¢des ndo
até a apresentacdo efetivadas
do Relatdrio de
Gestdo
312 Elaboracdo e acompanhamento dos Enquanto vigora 20 anos Guarda
planos de seguranga permanente
313 Apoio a Estruturacdo das Instituicdes | Até aprovacao das | 20 anos Eliminacao
de Seguranca Publica contas pelo TCU ou
até a apresentacao
do Relatdrio de
Gestao
314 Implantacdo de Ouvidorias e Até aprovacaodas | 20 anos Guarda Eliminar, apds 5 anos, os documentos
Corregedorias nos Municipios contas pelo TCU ou permanente | referentes as contratacdes ndo
até a apresentacao efetivadas
do Relatdrio de
Gestao
320 Operagoes de Seguranca Publica
321 Coordenacdo Estratégica de 5 anos 10 anos Guarda




Integracgao permanente
322 Planejamento e Logistica das MissGes | Enquanto vigora 10 anos Guarda
da Forca Nacional permanente
323 Mobilizagao e Movimentacgdo da Enquanto vigora 10 anos Guarda
Forga Nacional permanente
324 Seguranga para Grandes Eventos Enquanto vigora 10 anos Guarda
permanente
330 Gestdo da Inteligéncia em Segurancga Publica
331 Implanta¢ao e Monitoramento Até aprovacao das | 30 anos Guarda Eliminar, apds 5 anos, os documentos
contas pelo TCU ou permanente | referentes as contrata¢des ndo
até a apresentacao efetivadas
do Relatdrio de
Gestao
332 Produc¢ao de Conhecimento de 5 anos 50 anos Guarda
Inteligéncia e Contrainteligéncia permanente
333 Atendimento as InstituicGes de 5 anos 20 anos Eliminacdo
Seguranca Publica
340 Gestdao do Conhecimento em Seguranga Publica e Desenvolvimento dos Profissionais
341 Valorizacdo Profissional dos Agentes de Seguranca Publica
341.1 Pesquisa em Qualidade de Vida e Até aprovagao das | 5anosacontarda | Guarda
Valorizacdo dos Agentes de Seguranca | contas pelo TCU ou | aprovacdo de permanente

Publica

até a apresentacao
do Relatdrio de
Gestao

contas pelo TCU ou
10 anos a contar da
apresentacdo do

Relatdrio de Gestdo




341.2 Gestdo da Qualidade de Vida dos Até a conclusdo do | 10 anos Eliminacao Utilizar os prazos dos documentos
Agentes de Seguranca Publica processo financeiros para as transagdes que
envolvam pagamento de despesas
341.3 Bolsa-formacao
341.31 | Solicitagao Até aprovacao das | 5anosacontarda | Eliminagao Eliminar, apds 5 anos, os documentos
contas pelo TCU ou | aprovacgao de referentes as solicitagbes ndo atendidas
até a apresentacdo | contas pelo TCU ou
do Relatdrio de 10 anos a contar da
Gestao apresentag¢ao do
Relatério de Gestao
341.32 | Acompanhamento e Monitoramento | Até aprovacao das | 50 anos Eliminacao
da Bolsa-formacao contas pelo TCU ou
até a apresentacao
do Relatédrio de
Gestao
341.33 | Ressarcimento de Beneficios Pagos Até a quitacdo total | 20 anos Eliminacdo
Indevidamente da divida
342 Capacitacdo em Seguranca Publica
342.1 Planejamento e Organizacao Até a conclusdodo | 2 anos Guarda
processo permanente
342.2 Selecdo de Colaboradores Até a conclusdodo | 2 anos Guarda
processo permanente
342.3 Pagamentos de Colaboradores Até aprovacaodas | 30 anos Eliminacao

contas pelo TCU ou
até a apresentacao
do Relatdrio de




Gestao

342.4 Material Didatico Até aprovacdodas | 15anos Eliminacdo Arquivar um exemplar do material de
contas pelo TCU ou divulgagdo de cada evento
até a apresentacdo
do Relatdrio de
Gestao
342.5 Sele¢ao de Candidatos 5 anos 10 anos Eliminagdo
342.6 Avaliacao 5 anos 5anos Guarda
permanente
343 Cursos de Formacao Cidada 5 anos 20 anos Guarda Eliminar, apds 5 anos, os documentos
permanente | referentes as solicitagées ndo atendidas
Utilizar os prazos dos documentos
financeiros para as transagbes que
envolvam pagamento de despesas
344 Fomento a Disseminacdo do Enquanto vigora 5 anos Guarda Eliminar, apds 5 anos, os documentos
Conhecimento em Seguranca Publica permanente | referentes as solicitagbes ndo atendidas
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GLOSSARIO

ACERVO: Totalidade dos documentos sob custédia de um arquivo.

ACESSO: 1. Possibilidade de consulta a documentos. 2. Funcdo arquivistica destinada a
tornar acessiveis os documentos e a promover sua utilizagdo mediante a preparagao e a
publicacdo de instrumentos de pesquisa, a organizacao de servico educativo, de referéncia e

divulgacao.

ACUMULACAO: Reunido de documentos produzidos e/ou recebidos no curso das atividades

de uma instituicdao ou pessoa.

ARQUIVAMENTO: 1. Sequéncia de operacdes que visam a guarda ordenada de documentos.
2. Agdo pela qual uma autoridade determina a guarda de um documento cessada a sua

tramitagao.

ARQUIVO: 1. Conjunto de documentos independente da natureza dos suportes, acumulados
por uma pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, no desempenho de suas atividades. 2.
Instituicdo ou servico que tem por finalidade a custddia, o processamento técnico, a

conservacgao e utilizacao de arquivos.

ARQUIVO CENTRAL: Unidade responsavel pela normalizacdo dos procedimentos técnicos
aplicados aos arquivos de uma administracdo, podendo ou ndo assumir a centralizacao do

armazenamento. Também chamado arquivo geral.

ARQUIVO CORRENTE: 1. Conjunto de documentos em tramita¢do ou nao, que pelo seu valor
primario é objeto de consultas frequentes pela entidade que o produziu, a quem compete a
sua administragdao. 2. Unidade administrativa ou servigo encarregado do arquivo

corrente.V.tb. ARQUIVO SETORIAL

ARQUIVO INTERMEDIARIO: 1. Conjunto de documentos originarios de arquivos correntes,
gue aguarda destinacdo e com uso pouco frequente. 2. Unidade administrativa ou servigo
encarregado do arquivo intermedidrio. 3. Depdsito especialmente construido para

armazenamento de arquivos intermediarios.



ARQUIVO NACIONAL: Arquivo publico (2) mantido pela administracdo central ou federal de

um pais.

ATA: Relato circunstanciado das ocorréncias, resolugcdes e decisdes de reunides,

assembleias, eleicdes ou sessdes de colegiados.

ATIVIDADE-FIM: Expressdao que designa as atividades desenvolvidas em decorréncia da

finalidade de uma instituicdo.

ATIVIDADE-MEIO: Expressdo que designa as atividades que dao suporte a consecucao das

atividades-fim de uma instituicado.

AVALIACAO: Processo de andlise de documentos de arquivo, que estabelece sua destinacdo

de acordo com os valores que |hes sao atribuidos.

CICLO VITAL DOS DOCUMENTOS: Sucessivas fases por que passam os documentos de um

arquivo da sua producdo até sua eliminagao ou guarda permanente.
CLASSE: Cada divisdao que compde um sistema de classificacao.

CLASSIFICACAO: 1. Organizac¢do dos documentos de um arquivo ou cole¢do, de acordo com
um plano de classificacdo ou quadro de arranjo. 2. Ato ou efeito de analisar e identificar o
conteddo de documentos, selecionar a categoria de assunto sob a qual devem ser
basicamente recuperados, podendo-se atribuir um cdodigo. 3. Ato pelo qual se atribui a
documentos ou as informacdes neles contidas, graus de sigilo conforme legislacdo

especifica. Também chamada classificacdao de seguranca.

CODIGO DE CLASSIFICACAO: Sistema de cédigos derivado de um plano de classificacdo. V.tb.
PLANO DE CLASSIFICACAO.

DECLARACAO: Manifesto de uma opinido, conceito, resolucdo ou observacdo a respeito de
algo assinado por uma autoridade ou por um colegiado.

DELIBERACAO: Ato de decisdo sobre uma questdo pautada, executada por um 6rgdo

colegiado.

DESAPENSACAO: Separac3do de um ou mais processos juntados por apensag3o.



DESCARTE: Exclusdo de documentos do acervo de um arquivo apods avaliacdo. V.tb.

ELIMINAGAO.

DESCRICAO: Conjunto de procedimentos que, levando em conta os elementos formais e de

conteudo das unidades de arquivamento, representam-nas nos instrumentos de pesquisa.

DESCRITOR: Palavra ou grupo de palavras que, em indexag¢ao e tesauro, designa um

conceito ou um assunto preciso, excluindo outros sentidos e significados.

DESTINACAO: Decisdo, a partir da avaliagdo, quanto ao encaminhamento dos documentos

para guarda permanente, descarte ou eliminagao. V.tb. TABELA DE TEMPORALIDADE.

DOCUMENTACAO: 1. Conjunto de documentos. 2. Ato ou servico de coleta, processamento

técnico e disseminacgdo de informagdes e documentos.

DOCUMENTO: Unidade de registro de informacGes qualquer que seja o suporte utilizado.

V.tb. ITEM DOCUMENTAL.

DOSSIE: Unidade de arquivamento constituida de documentos relacionados entre si por

assunto.

ELIMINACAO: Destruicdo de documentos que, na avaliacdo, foram considerados sem valor

para a guarda permanente. V.tb. DESCARTE.

ENTIDADE: E uma pessoa juridica publica ou privada dotada de personalidade juridica

prépria. Quando se tratando de entidade publica é formada pela administracdo indireta.

ESPECIE DOCUMENTAL: Divisdo de género documental, que redne tipos documentais por
suas caracteristicas comuns de estruturacdo da informacdo, como ata, carta, decreto, disco,

filme, fita, fotografia, memorando, oficio, plantas, relatério.

FUNDO: Conjunto de documentos de uma mesma proveniéncia; termo que equivale a

arquivo. Também referido como nucleo.

GENERO DOCUMENTAL: Reunido de espécies documentais que se assemelham por seus

caracteres essenciais, particularmente o suporte e a forma de registro da informacdo, como



documentacdo audiovisual, documentacdo cartogréfica, documentacdo iconografica,

documentacdo informatica.

GESTAO DE DOCUMENTOS: Administracdo da produgdo, tramitacdo, organizagdo, uso e
avaliacido de documentos, mediante técnicas e praticas arquivisticas, visando a
racionalizacdo e eficiéncia dos arquivos. Também referida como administracio de

documentos.

IDENTIFICACAO: Processo de reconhecimento, sistematizacdo e registro de informacdes

sobre arquivos com vista ao seu controle fisico e/ou intelectual.

INSTRUCAO NORMATIVA: Documento de organizacdo e ordenamento administrativo
interno destinado a estabelecer diretrizes, normatizar métodos e procedimentos, bem como
regulamentar matéria especifica anteriormente disciplinada a fim de orientar os agentes de

um érgdo no desempenho de suas atribuicdes.

ITEM DOCUMENTAL: Unidade documental fisicamente indivisivel. Também referido como

peca.

MICROFILMAGEM: o processo de reproducdo em filme, de documentos, dados e imagens,

por meios fotograficos ou eletrénicos, em diferentes graus de reducao.

OBSERVACOES E/OU JUSTIFICATIVAS: Campo onde devem ser registradas notas
complementares Uteis ao esclarecimento das informacGes referentes aos conjuntos
documentais a serem eliminados, assim como as justificativas que se fizerem necessarias.
OFICIO: Forma de comunicacdo escrita entre subalternos e autoridades e entre os érgdos

publicos e os particulares, em carater oficial.

PARECER: Opinido técnica ou juridica sobre determinado assunto, servindo de base para

decisdo.

PERIODO DE RETENCAO: Periodo de tempo, baseado em estimativas de uso, em que os
documentos devem ser mantidos nos arquivos correntes, antes de serem transferidos para

um arquivo intermediario ou de serem recolhidos ao arquivo permanente.



PLANEJAMENTO: Elaboracdo de plano de trabalho especifico, estabelecendo o escopo, o
prazo e a alocacdo de recursos, bem como desenvolvendo os procedimentos necessarios

para consecugado do objetivo do plano.

PLANO DE CLASSIFICACAO: Esquema elaborado a partir do estudo das estruturas e fungdes
da instituicdo e andlise do arquivo (1) por ela produzido, pelo qual se distribuem os

documentos em classes, de acordo com métodos de arquivamento especificos. Expressao

geralmente adotada em arquivos correntes. V.tb. CODIGO DE CLASSIFICACAO.

PORTARIA: Ato pelo qual as autoridades competentes determinam providéncias de carater
administrativo, impdem normas, definem situacdes funcionais, aplicam penas disciplinares e

atos semelhantes.

PRAZO DE ELIMINACAO: Prazo fixado em tabela de temporalidade ao fim do qual os

documentos nao considerados de valor permanente deverao ser eliminados.

PRAZO DE GUARDA: Prazo definido na tabela de temporalidade, baseado em estimativa de
uso, em que os documentos devem ser mantidos no arquivo corrente ou no arquivo
intermediario, ao fim do qual a destinacdo é efetivada. Também referido como prazo de

retencao.

PRESCRICAO: Extingdo de prazos para a aquisicio ou perda de direitos contidos nos

documentos.

PRESERVACAO: Prevenc3o da deteriora¢do e danos em documentos, por meio de adequado

controle ambiental e/ou tratamento.

PRINCIPIO DA PROVENIENCIA: Principio basico da arquivologia segundo o qual os arquivos

gerados por uma instituicdo ou pessoa ndo devem ser misturados aos de outros geradores.

PROCESSO: Conjunto de documentos oficialmente reunidos no decurso de uma acao

administrativa ou judicial, que constitui uma unidade de arquivamento.

PRESTACAO DE CONTAS: 1. Conjunto de documentos que comprovam as movimentacdes

financeiras de um o6rgao durante determinado periodo de tempo. 2. Demonstracido



organizada das movimentacdes financeiras para um o6rgdo controlador ou autoridade

responsdavel pela aprovacao das contas.

RECOLHIMENTO: 1. Entrada de documentos em arquivos permanentes, em conformidade
com a sua jurisdi¢cdo arquivistica. 2. Operacdo pela qual um conjunto de documentos passa

da custddia do arquivo intermedidrio para o arquivo permanente.

RECURSO: Instrumento de contestagdao de um ato ou decisdo administrativa ou judicial,

visando sua alteracdo, fundamentado na ilegalidade ou inconveniéncia destes.

RELATORIO: Exposicdo de ocorréncias, de fatos, de transacdes, ou de atividades realizadas

por autoridade com finalidade de prestar conta de seus atos a autoridade superior.
REQUERIMENTO: Instrumento pelo qual o signatario faz um pedido a uma autoridade.

RESOLUCAO: Ato emanado de 6rgdo colegiado para estabelecer normas ou para fazer

cumprir suas deliberagdes.

SELECAO: Eleic3o, durante a avaliacdo de um arquivo, dos documentos de valor permanente

e dos passiveis de eliminagdo, mediante critérios e técnicas previamente estabelecidos.
SUPORTE: Material sobre o qual sdo registradas as informacoes.

TABELA DE TEMPORALIDADE: Instrumento de destinacdo, aprovado pela autoridade
competente, que determina prazos e condi¢des de guarda, tendo em vista transferéncia,

recolhimento ou eliminacdo de documentos.

TEORIA DAS TRES IDADES: Teoria segundo a qual os arquivos s3o considerados correntes,
intermediarios ou permanentes, de acordo com a frequéncia de uso por seus geradores € a

identificacdo de seus valores primario e secundario. V.tb. CICLO VITAL DOS DOCUMENTOS.

TIPO DOCUMENTAL: Divisdo de espécie documental que reune documentos por suas
caracteristicas comuns em termos de férmula diplomatica, natureza de conteldo ou técnica
do registro, tais como cartas precatdrias, cartas régias, cartas patentes, decretos-leis,
decretos sem numero, decretos legislativos, fotografias, litogravuras, serigrafias,

xilogravuras.



TRAMITE: Curso do documento, desde a sua producdo ou recepcdo, até o cumprimento de

sua fung¢ao administrativa. Também referido como tramitagao ou movimentagao.

TRANSFERENCIA: Passagem de documentos do arquivo corrente para o arquivo

intermediario.

VALOR ADMINISTRATIVO: Valor que um documento possui para a administragao produtora
do arquivo, na medida em que informa, fundamenta ou aprova seus atos presentes ou

futuros. V.tb. VALOR PRIMARIO.

VALOR FISCAL: Valor atribuido a documentos ou arquivos para comprovac¢do de operagdes

financeiras ou fiscais.
VALOR HISTORICO: Ver VALOR PERMANENTE.

VALOR INFORMATIVO: Valor que um documento possui pelas informacdes nele contidas,

independente de seu valor probatério.

VALOR LEGAL: Valor que um documento possui perante a lei para comprovar um fato ou

constituir um direito. V.tb. VALOR PROBATORIO.

VALOR PERMANENTE: Valor probatdrio ou valor informativo que justifica a guarda
permanente de um documento em um arquivo. Também referido como valor histdrico.

V.tb. VALOR SECUNDARIO.

VALOR PRIMARIO: Valor atribuido aos documentos em func¢do do interesse que possam ter
para o gerador do arquivo, levando-se em conta a sua utilidade para fins administrativos,

legais e fiscais. V.tb. VALOR ADMINISTRATIVO.

VALOR PROBATORIO: Valor intrinseco de um documento de arquivo que lhe permite servir

de prova legal. V.tb. VALOR LEGAL.

VALOR SECUNDARIO: Valor atribuido aos documentos em func¢do do interesse que possam
ter para o gerador do arquivo, e para outros usuarios, tendo em vista a sua utilidade para
fins diferentes daqueles para os quais foram originalmente produzidos. V.tb. VALOR

PERMANENTE.



VIGENCIA: Periodo no qual permanecem efetivos e validos os encargos e disposicdes

contidos nos documentos.
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