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de 22/11/2021 e referéncias bibliograficas, principios e diretrizes) realizados
3.0 de acordo com a legislagdo e com as novas pesquisas da area

DEL-233/2021,

de informacdo, objetivando atender as necessidades atuais
de 16/12/2021.

das empresas Eletrobras.

CLASSIFICACAO: PUBLICO


https://eletrobras.com/pt/Paginas/Estatuto-Politicas-e-Manuais.aspx
https://eletrobras.com/pt/Paginas/Estatuto-Politicas-e-Manuais.aspx

J Eletrobras POLITICA DE GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES CORPORATIVAS

N OO 1 A WON

DAS EMPRESAS ELETROBRAS

Sumario
L@ 0y 1= A7 T 3
2] =T =T [l = T PP 3
2 o T 15 o T 5
D 1= o 17T 5
Responsabilidades ... e 8
@] [ =1 | 0 1= 9
D] oo 1] [elo LTI C =T = 13 13

CLASSIFICACAO: PUBLICO



‘ Eletrobras POLITICA DE GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES CORPORATIVAS
DAS EMPRESAS ELETROBRAS

1 Objetivo

Estabelecer principios, diretrizes e responsabilidades para a orientagdo da estruturacdo do
processo de Gestdao de Documentos e Informagdes Corporativas nas empresas Eletrobras.

2 Referéncias

2.1 Lei n° 8.159, de 08/01/1991 - dispde sobre a politta nacional de arquivos publicos
e privados e da outras providéncias.

2.2 Lei n® 12,527, de 18/11/2011 - disp0e o acesso a informaglOes previstas na
Constituicdo Federal. Também conhecida como LAI - Lei de Acesso a Informacao.

2.3 Lei 13.709/2018, de 14/08/2018 (Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais — LGPD).
2.4 Lei 13.853, de 08/07/2019 (altera a Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais — LGPD).

2.5 Lei n°® 14.063, de 23/09/2020 - dispGe sobre o uso de assinaturas eletrGnicas em
interacdes com entes publicos, em atos de pessoas juridicas e em questoes de salide e sobre as
licencas de softwares desenvolvidos por entes publicos; e, altera a Lei n°® 9.096, de 19/09/1995,
a Lei n® 5,991, de 17/12/1973, e a Medida Provisoria n°® 2.200-2, de 24/08/2001.

2.6 Medida Proviséria n® 2.200-2, de 24/08/2001 - institui a Infra-Estrutura de Chaves
Publicas Brasileira - ICP-Brasil, transforma o Instituto Nacional de Tecnologia da Informagdo em
autarquia, e da outras providéncias.

2.7 Decreto n© 1.799, de 30/01/1996 - regulamenta a Lei n° 5.433, de 08/05/1968, que
regula a microfilmagem de documentos oficiais, e da outras providéncias.

2.8 Decreto n° 4.073, de 03/01/2002 - regulamenta a Lei n® 8.159 de 08/01/1991, que
dispOe a politica nacional de arquivos publicos e privados e da outras providéncias.

2.9 Decreto n© 4.915, de 12/12/2003 - dispde sobre o Sistema de Gestdao de Documentos
de Arquivo — SIGA, da administragdo publica federal, e d& outras providéncias.

2.10 Decreto n° 7.724, de 16/05/2012 - regulamenta a Lei n© 12.527 de 18/11/2011.

2.11 Decreto n° 10.148, de 02/12/2019 - institui a Comissao de Coordenacdo do Sistema
de Gestdo de Documentos e Arquivos da administracao publica federal, dispde sobre a Comissdo
Permanente de Avaliacdo de Documentos, as Subcomissdes de Coordenagao do Sistema de
Gestdo de Documentos e Arquivos da Administragdo Publica Federal e o Conselho Nacional de
Arquivos, e da outras providéncias.

2.12 Decreto 10.278, de 18/03/2020 - regulamenta o disposto no inciso X do caput do art.
39 da Lei n° 13.874, de 20/09/2019, e no art. 2°-A da Lei n° 12.682, de 09/07/2012, para
estabelecer a técnica e os requisitos para a digitalizagdo de documentos publicos ou privados, a
fim de que os documentos digitalizados produzam os mesmos efeitos legais dos documentos
originais.

2.13 Resolugdo do CONARQ n° 6, de 15/05/1997 - dispGe sobre diretrizes quanto a
terceirizagdo de servigos arquivisticos publicos.

2.14 Resolucdo do CONARQ n© 23, de 16/06/2006 - dispbe sobre a adogdo do Dicionario
Brasileiro de Terminologia Arquivistica pelos 6rgdos e entidades integrantes do SINAR.
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2.15 Resolucdo do CONARQ n© 31, de 28/04/2010 - dispde sobre a adocdo das
Recomendacdes para Digitalizacdo de Documentos Arquivisticos Permanentes.

2.16 Resolucao do CONARQ n° 37, de 19/12/2012 - aprova as Diretrizes para a Presuncao
de Autenticidade de Documentos Arquivisticos Digitais.

2.17 Resolucdo do CONARQ n° 39, de 29/04/2016 - estabelece diretrizes para a
implementacdo de repositérios arquivisticos digitais confidveis para o arquivamento e
manutencdo de documentos arquivisticos digitais em suas fases corrente, intermediaria e
permanente, dos 6rgaos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos - SINAR.

2.18 Resolugdo do CONARQ n©° 40, de 09/12/2014 - dispOe sobre os procedimentos para a
eliminacdo de documentos no ambito dos 6rgdos e entidades integrantes do Sistema Nacional
de Arquivos — SINAR.

2.19 Resolucdo do CONARQ n° 43, de 04/09/2015 - altera a redacdao da Resolugdo do
CONARQ n° 39, de 29/04/2014, que estabelece diretrizes para a implementacdo de repositérios
digitais confidveis para a transferéncia e recolhimento de documentos arquivisticos digitais para
instituicdes arquivisticas dos 6rgaos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos -
SINAR.

2.20 Resolugdo do CONARQ n© 44, de 14/02/2020 - da nova redagdo aos artigos 10, 20 e 3°
e respectivos anexos 1, 2 e 3 da Resolugdo n° 40, de 9 de dezembro de 2014.

2.21 Resolucdo do CONARQ n° 45, de 14/02/2020 - revoga as Resolucdes n® 14, de
24/10/2001; n° 21 de 4/08/2004 e n® 35, de 11/12/2012.

2.22 Portaria Normativa n® 5, de 19/12/2002, da Secretaria de Logistica e Tecnologia da
Informacdo do Ministério do Planejamento.

2.23 Portaria Normativa n® 110, de 03/09/2004, da Agéncia Nacional de Energia Elétrica -
ANEEL.

2.24 ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS - ABNT ISO/TR 21946:2020:
Informacao e documentacao: Avaliacdo para gestao de documentos de arquivo, 2020.

2.25 BELLOTO, Heloisa Liberalli. Arquivos permanentes: tratamento documental, 2004.

2.26 CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS. Coletanea da Legislagdo Arquivistica e correlate,
2021.

2.27 Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica do Arquivo Nacional, 2005.

2.28 Dicionario de Terminologia Arquivistica. Sdo Paulo: Associacdo de Arquivistas de Sao
Paulo (ARQ-SP), 2012.

2.29 Diretrizes para a Implementagdo de Repositorios Arquivisticos Digitais Confiaveis -
RDC-Arq. CONARQ (ACONSELHO NACIONAL DE ARQUIVO)/ CTDE (CAMARA TECNICA DE
DOCUMENTOS ELETRONICQOS), 2015.

2.30 E-ARQ Brasil: Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica
de Documentos. CONARQ (CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVO)/ CTDE (CAMARA TECNICA DE
DOCUMENTOS ELETRONICOQOS), 2011.

2.31 Glossario de Documentos Arquivisticos Digitais do Conselho Nacional de Arquivos
(CONARQ) e da Camara Técnica de Documentos Eletronicos (CTDE), 2020.
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3 Principios
3.1 Integridade e indivisibilidade dos documentos

Os fundos de arquivo devem ser preservados sem dispersdao, mutilacao, alienagao, corrupgao,
destruicdo ndo autorizada ou agao indevida.

3.2 Conformidade

As praticas e métodos de gestdo documental devem estar em conformidade com a legislacao
arquivistica e normas técnicas aplicaveis.

3.3 Organicidade dos conjuntos documentais

Organicidade é a qualidade segundo a qual os arquivos espelham a estrutura, as funcoes e as
atividades da entidade produtora/acumuladora em suas relagdes externas e internas. Tais
relagdes refletem-se nos conjuntos documentais e devem ser preservadas.

3.4 Proveniéncia dos documentos

Os arquivos devem ser organizados em obediéncia a competéncia e as atividades da instituicao
legitimamente responsavel pela produgdo, acumulagdo ou guarda dos documentos. Arquivos
originarios de uma instituicido devem manter a respectiva individualidade, dentro de seu
contexto organico de producdo, ndo devendo ser misturados a outros de origem distinta.

3.5 Transparéncia

A gestdo documental deve garantir que os documentos arquivisticos sirvam de instrumento de
registro e evidenciacdo dos atos praticados, possibilitando a adequada publicidade das
informacoes.

3.6 Unicidade

Documentos arquivisticos distinguem-se de outros por serem unicos, isto €, em funcdo do
contexto de sua producdo (local, data, produtor, remetente, destinatario etc.) trazem elementos
Unicos em sua constituicdo, ndo obstante sua forma, género, tipo ou suporte.

3.7 Garantia da qualidade da gestao documental

As unidades de gestdo documental devem buscar a melhoria continua de seus servigos,
instrumentos e agdes, tendo em vista: a acessibilidade quanto a qualidade e facilidade do acesso
as informacgdes que custodia; a usabilidade quanto a facilidade do uso; a veracidade inferida da
completeza e dos procedimentos de producgdo; a confiabilidade relacionada ao momento da
producao; e, por fim, a autenticidade associada ao grau de confiabilidade de um documento
desde o momento de sua produgdo até sua destinagao final.

4 Diretrizes

4.1 Ciclo de vida dos documentos e informagoes
4.1.1 Os processos e atividades de gestao documental nas empresas Eletrobras devem

considerar todo o ciclo de vida da informacdo, desde sua producdo até sua guarda permanente
ou eliminagdo.
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4.1.2 Os controles, indices, metadados e descritores, aplicados em razdo de atividades
de classificacdo e descricdo de documentos e informacgdes, devem ser mantidos durante e
apds cessar sua tramitacdo.

4.1.3 Os documentos reunidos em forma de dossiés ou processos administrativos devem
ter sua integridade preservada, de modo a garantir a sua capacidade de testemunho sobre
o0 ato administrativo que registram.

4.1.4  Os requisitos, padroes, normas e procedimentos para repositorios arquivisticos digitais,
assinaturas digitais e eletronicas e estruturas de metadados devem ser estabelecidos de forma

a assegurar que os documentos arquivisticos digitais permanecam acessiveis, compreensiveis,
auténticos e integros.

4.2 Gestdo documental
4.2.1 Para assegurar/atender as necessidades das empresas, devem ser estabelecidos
procedimentos de gestdao documental respeitando requisitos legais e regulatérios, além de
possiveis interesses historicos.

4.2.1.1 Producao documental

As areas devem otimizar a criagdo de documentos, reduzindo a produgcdo em papel e evitando a
elaboracdo de multiplas versGes digitais ndo essenciais.

4.2.1.2 Avaliacao

Devem ser asseguradas acdes periddicas de levantamento documental como atividade prévia
obrigatéria a analise e selecdo de documentos visando estabelecer prazos de guarda nas
fases corrente e intermediaria e sua destinagdo final, ou seja, eliminagcdo ou recolhimento
para a guarda permanente. A aplicacdo dos critérios de avaliacdo deve efetivar-se na fase
corrente, a fim de se distinguirem os documentos de valor primario daqueles de valor secundario
(vide subitem 6.46 da presente politica — Teoria das Trés Idades).

4.2.1.3 Selecao, transferéncia e recolhimento

Os documentos devem ser transferidos ao arquivo intermediario e/ou recolhidos ao arquivo
permanente de acordo com os critérios estabelecidos na Tabela de Temporalidade Documental.

4.2.1.4 Temporalidade e destinagao

Os documentos devem ser preservados por tempo determinado, de acordo com a avaliacdo de
seu valor primario e/ou secundario (vide subitem 6.46 da presente politica — Teoria das Trés
Idades) conforme previsto na Tabela de Temporalidade Documental.

4.2.1.5 Acesso e difusao

Devem ser implementadas a¢6es de conscientizacdo e métodos para consulta e acesso facilitados
aos arquivos, de modo a promover sua difusdo e utilizacdo.

4.2.1.6 Eliminacao

Deve ser assegurada a eliminagdo dos documentos destituidos de valor legal, comprobatério ou
histérico, em consonancia com a TTD adotada pela empresa e a legislagdo arquivistica brasileira.

4.2.1.7 Conservacgao
Devem ser adotadas agdes de conservagao, assegurando condicdes adequadas de ambiente e
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de meios de armazenagem, bem como os cuidados com o acondicionamento e o uso adequado
dos acervos, em qualquer suporte, visando retardar a degradacao e a perda dos documentos.
4.2.1.8 Preservacao

Deve ser garantida a preservacao e a guarda de documentos, em qualquer suporte, para a
continuidade das atividades operacionais, para o cumprimento de requisitos regulamentares,
fiscais ou legais, para sua utilizagdo como evidéncia para auditorias e processos judiciais e para
a preservacdo da Memoria Organizacional.

4.3 Condicdes para a gestao documental

4.3.1 Capacitacao

Os colaboradores devem ser continuamente capacitados para o uso das técnicas de Arquivo e
dos sistemas informatizados de controle, tramitagao e acesso a documentos de arquivo e demais
tecnologias que porventura venham a ser adotadas.

4.3.2 Qualidade

Devem ser asseguradas a eficiéncia e a qualidade dos procedimentos de producéo,
recebimento, tramitacdao e arquivamento adequadas de documentos nas fases corrente,
intermediaria e permanente, bem como dos processos de avaliacdo, destinagdo final
(eliminacdo e guarda permanente) e auditoria de documentos.

4.3.3 Tecnologia da informacgao

Deve ser assegurada a aplicacao adequada das tecnologias da informagao, de acordo com as
orientacbes arquivisticas, sempre priorizando a gestdo documental integrada entre documentos
técnicos, administrativos e de conteldo especializado, em todos os seus formatos.

4.3.4 Normatizacdo, recursos e métodos de gestdo de documentos de arquivo

As empresas Eletrobras devem dispor de documentos normativos unificados e internos, de
recursos e de métodos de gestdo de documentos de arquivo, abrangendo producgao,
recebimento, tramitacdo, disponibilizacdo, avaliacdo, arranjo, descricdo, arquivamento e
destinacao final.

4.4 Seguranca da informacgao

4.4.1 Propriedades basicas

Em todos os procedimentos e as fases do ciclo de vida documental, devem ser garantidas as
propriedades basicas da seguranca da informacdo: confidencialidade, integridade,
disponibilidade e autenticidade.

4.4.2 Gestdo de critérios de sigilo

A relagdo de informagdes e documentos que devem ter seu acesso restrito deve ser mantida e
organizada pela equipe responsavel pela gestdo documental, por meio de uma matriz de
classificagdo documental e, se possivel, disponibilizada a area responsavel pelo Servico de
Informacgao ao Cidaddo (SIC) para fins de padronizacao de permissdo ou negativas de acesso.

4.4.3 Classificagdo do sigilo com base na Lei de Acesso a Informagao

Os documentos arquivisticos devem ser classificados quanto ao grau de sigilo (reservado,
secreto ou ultrassecreto) apenas caso contenham informacdes consideradas imprescindiveis a
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seguranca da sociedade ou do Estado, cuja divulgagdao ou acesso irrestrito possa acarretar
alguma das situacgdes previstas nos incisos do art. 23 da Lei n® 12.527, de 18 de novembro de
2011.

4.4.4 Restricdo de acesso com base em outras hipéteses legais de sigilo

Deve ser aplicada classificacdo quanto a restricdo de acesso aos documentos cujas informacdes
possam ser protegidas com base nas hipoteses de sigilo previstas na legislagao fiscal, bancaria,
de operagdes e servicos no mercado de capitais, comercial, profissional, industrial e segredo
de justica, e aos documentos cujas informagdes sejam referentes a projetos de pesquisa e
desenvolvimento cientificos ou tecnoldgicos, na forma do §1° do art. 7° da Lei no 12.527,
de 18 de novembro de 2011.

4.4.5 Repositérios confidveis

Devem ser estabelecidos parametros para repositérios arquivisticos digitais confiaveis, de forma
a garantir a autenticidade (identidade e integridade), a confidencialidade, a disponibilidade, o
acesso e a preservacao, tendo em vista a perspectiva da necessidade de manutencdo dos
acervos documentais por longos periodos de tempo ou, até mesmo, permanentemente.

4.5 Riscos
4.5.1 Os métodos, normativos e procedimentos adotados deverdo considerar os riscos

inerentes a cada fase da gestdo documental, da producdo a destinagao final, de modo a impedir
ou a minimizar impactos negativos as empresas.

5 Responsabilidades
5.1 Conselho de Administracao da Eletrobras - aprovar esta politica.
5.2 Diretoria Executiva da Eletrobras - aprovar esta politica e garantir a sua

implementacdo.

5.3 Conselho de Administracdao das empresas Eletrobras - aprovar esta politica.

5.4 Diretoria Executiva das empresas Eletrobras - aprovar esta politica e garantir
a sua implementagdo, zelando pela observancia de seus principios em todas as suas
decisOes.

5.5 Diretoria de Gestdo e Sustentabilidade ou equivalente - apoiar as dreas de Gestdo
Documental das empresas, provendo 0s recursos necessarios ao atendimento dos procedimentos
de gestdo arquivistica.

5.6 Diretorias das empresas Eletrobras - indicar os membros da Comissao Permanente
de Avaliacdo de Documentos (CPAD) pertinentes a sua area de atuacdo e os representantes de
sua empresa ao Comité de Gestdo de Documentacdao e Informacdao das Empresas Eletrobras
(COGEDI).

5.7 Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD) - apoiar agdes de
gestdo documental, com o objetivo de orientar e realizar o processo de analise, avaliagcdo e
selecdo dos documentos produzidos e acumulados no seu ambito de atuacdo para garantir a sua
destinagao final.

5.8 Areas de Gestiao Documental - coordenar a gestdo documental, elaborar normativos
e diretrizes relacionadas e apoiar tecnicamente as areas no seu cumprimento.
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5.9 Comité de Gestdo de Documentacdo e Informacao das Empresas Eletrobras
(COGEDI) - atuar como instancia de apoio as Diretorias Executivas de suas respectivas
Empresas, no que tange a gestdo dos documentos e informagdes, por meio dos representantes
das areas de documentacdo das empresas.

5.10 Unidades Organizacionais — atuar em conformidade com os principios e diretrizes
desta politica, gerenciar os documentos e informagao sob sua responsabilidade e classificar os
documentos sigilosos quanto ao grau de sigilo ou quanto a restricdo de acesso.

6 Conceitos

6.1 Acervo - conjunto de documentos de uma entidade produtora ou de uma entidade
custodiadora.

6.2 Arquivamento - sequéncia de operagdes que visam a guarda ordenada de
documentos.
6.3 Arquivo - (a) conjunto de documentos produzidos e recebidos por érgdos publicos,

instituicdes de carater publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades
especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informagdo ou a
natureza dos documentos/ (b) instalacdes onde sdo armazenados os documentos.

6.4 Arquivo central - unidade responsavel pelas diretrizes e procedimentos técnicos
aplicados aos arquivos da empresa, para onde sdo transferidos os documentos dos diversos
setores da instituicdo, apds transcorrer a fase de arquivo corrente, visando garantir a
manutencdo dos documentos durante os prazos estabelecidos na tabela de temporalidade
documental, também chamado arquivo geral.

6.5 Arquivo corrente - arquivo cujo contelido informacional possui valor administrativo,
juridico, técnico e/ou cientifico, sendo mantido e utilizado pelas diversas areas da empresa,
observando os prazos estabelecidos na Tabela de Temporalidade Documental (TTD).

6.6 Arquivo intermediario - arquivo que relne documentos originarios de arquivos
correntes, com baixa frequéncia de uso e que devem ser preservados em razdo de seu contelido
informacional e aguardam destinacao final.

6.7 Arquivo permanente - arquivo de valor histérico, probatério/legal que deve ser
preservado em carater definitivo.

6.8 Arquivo setorial - local onde é armazenado o arquivo de um setor ou de servigo de
administragao. E uma unidade descentralizada e deve estar tecnicamente subordinada ao
Arquivo Central.

6.9 Arquivo técnico - arquivo com predominancia de documentos decorrentes do exercicio
das atividades-fim de uma instituigdo.

6.10 Assinatura Digital - modalidade de assinatura eletronica, resultado de uma operagéo
matematica, que utiliza algoritmos de criptografia e permite aferir, com seguranga, a origem e
a integridade do documento. Os atributos da assinatura digital sdo: a) ser Unica para cada
documento, mesmo que o signatario seja o mesmo; b) comprovar a autoria do documento
digital; c) possibilitar a verificagdo da integridade; d) assegurar ao destinatario o “ndo repudio”
do documento digital, uma vez que, a principio, o emitente é a Unica pessoa que tem acesso a
chave privada que gerou a assinatura.

6.11 Assinatura Eletronica - geragdo, por computador, de qualquer simbolo ou série de
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simbolos executados, adotados ou autorizados por um individuo para ser o laco legalmente
equivalente a assinatura manual do individuo.

6.12 Autenticidade - credibilidade de um documento enquanto documento, isto &, a
qualidade de um documento ser o que diz ser e que esta livre de adulteragcdo ou qualquer outro
tipo de corrupgado. A autenticidade é composta de identidade e integridade.

6.13 Avaliagdo - processo de anadlise e selecao de documentos, visando estabelecer em TTD
os prazos de guarda nas fases corrente, e intermedidria e sua destinacdo final, ou seja, a
eliminagdo ou o recolhimento para guarda permanente, de acordo com os valores que lhes forem
atribuidos.

6.14 Ciclo de vida dos documentos - sucessivas fases por que passam os documentos de
um arquivo (corrente, intermediario e permanente), da sua producdo a guarda permanente ou
eliminacdo (vide subitem 6.46 da presente politica - Teoria das Trés Idades).

6.15 Classificacdao arquivistica de documentos - organizacdo dos documentos de um
arquivo, de acordo com um plano de classificagdo; sequéncia de operagbes que, de acordo com
as diferentes estruturas, fungdes e atividades da area produtora, visam a distribuir os
documentos de um arquivo em estrutura hierarquizada de classes, subclasses, grupos e
subgrupos.

6.16 Classificacdao de documentos quanto a restricao de acesso - definicdo do nivel de
sensibilidade da informacdo a fim de assegurar que a mesma receba um nivel adequado de
protecao, conforme seu valor, requisitos legais, sensibilidade e criticidade para as empresas
Eletrobras. Esta restricdo pode estar fundamentada por outras hipéteses legais de sigilo que ndo
a Lein®12.527, de 18 de novembro de 2011.

6.17 Classificacdao de documentos quanto ao grau de sigilo das informacgdes -
identificacdo e formalizagdo do documento que contém informagoes classificadas por grau de
sigilo, conforme orientacdes da Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, cuja divulgacao do
contelido possa colocar em risco a segurancga da sociedade ou do Estado e cujo acesso ao publico
ficara temporariamente restrito.

6.18 Comissao Permanente de Avaliacao Documental (CPAD) - comissdo com a
atribuicdo de orientar e realizar processo de analise, avaliagdo e selecdo da documentacgdo
produzida e acumulada no ambito das areas tendo em vista a identificacdo dos documentos para
guarda permanente e a eliminacdo dos destituidos de valor. Responsavel pela Tabela de
Temporalidade Documental (TTD) da empresa.

6.19 Confiabilidade - credibilidade de um documento arquivistico enquanto uma afirmacdo
do fato. Existe quando um documento arquivistico pode sustentar o fato ao qual se refere, e é
estabelecida pelo exame da completeza, da forma do documento e do grau de controle exercido
no processo de sua produgao.

6.20 Confidencialidade - propriedade que limita o acesso a informacdo somente as
entidades autorizadas pelo proprietario da informacdo.

6.21 Conservagao - conjunto de agdes estabilizadoras que visam desacelerar o processo de
degradacao de documentos ou objetos, por meio de controle ambiental e de tratamentos
especificos, independente do suporte, possibilitando o seu acesso futuro.

6.22 Descricdo Arquivistica - conjunto de procedimentos que, a partir de elementos
formais e de contelido, permitem a identificacgdo de documentos e a elaboragdo de instrumentos
de pesquisa, visando a recuperacdo das informagoes contidas nos acervos arquivisticos.

6.23 Destinacao - decisdao, com base na avaliagdo, quanto ao encaminhamento de

CLASSIFICACAO: PUBLICO 10



‘ Eletrobras POLITICA DE GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES CORPORATIVAS
DAS EMPRESAS ELETROBRAS

documentos para recolhimento (guarda permanente), descarte ou eliminagao.

6.24 Digitalizacao - processo de conversdao de um documento para o formato digital, por
meio de dispositivo apropriado.

6.25 Disponibilidade - propriedade que garante que a informacdo esteja sempre disponivel
para o uso por usuarios autorizados pelo proprietario da informacao.

6.26 Documento arquivistico - informacdo registrada, independente da forma ou do
suporte, produzida ou recebida no decorrer das atividades de uma instituicdo ou pessoa, dotada
de organicidade, que possui elementos constitutivos suficientes para servir de prova dessas
atividades.

6.27 Documento digital - informacao registrada, codificada em digitos binarios, acessivel
e interpretavel por meio de sistema computacional. Por exemplo: planilhas de Excel, musicas
em MP3, video em formato AVI, etc.

6.28 Documento eletronico - informagdo registrada, codificada em forma analdgica ou em
digitos binarios, acessivel e interpretavel por meio de um equipamento eletrénico. Por exemplo:
filmes em VHS, musicas em fitas cassete, etc.

6.29 Documento sigiloso - documento, independente do formato (eletrénico ou nao),
produzido e/ou recebido pelas empresas Eletrobras no exercicio de suas atividades, que
contenha informagbes consideradas imprescindiveis a seguranca da sociedade ou do Estado e
cuja divulgacdo ou acesso irrestrito possa acarretar alguma das situagdes previstas nos incisos
do art. 23 da Lei n% 12.527, de 18 de novembro de 2011, ou possua informagdes abrangidas
pelas demais hipodteses legais de sigilo, conforme previsto no art. 22 da referida lei.

6.30 Dossié - unidade documental em que se relnem documentos de natureza diversa
pertinentes a um determinado assunto ou pessoa, visando a uma finalidade especifica.

6.31 Eliminagdo - destruicdo sem possibilidade de reconstrucao de documentos destituidos
de valor para guarda permanente, de acordo com o prazo estabelecido em TTD.

6.32 Fundo de arquivo - conjunto de documentos de uma mesma proveniéncia.

6.33 Gestao de documentos - conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes
a producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo, e arquivamento de documentos gerados ou recebidos
em fase corrente ou intermediaria, visando a eliminacdo ou recolhimento para guarda
permanente.

6.34 Identidade - conjunto dos atributos de um documento arquivistico que o caracterizam
como unico e o diferenciam de outros documentos arquivisticos.

6.35 Integridade - estado dos documentos que se encontram completos e que ndo sofreram
nenhum tipo de corrupgdo ou alteragao ndo autorizada nem documentada.

6.36 Metadados - dados estruturados que descrevem e permitem encontrar, gerenciar,
compreender e/ou preservar documentos arquivisticos ao longo do tempo.

6.37 Plano de classificagdo - esquema de distribuicdo hierarquica de documentos em
classes, de acordo com métodos de arquivamento especificos, elaborado a partir de um estudo
das estruturas, funcgdes e atividades de uma instituicdo e da analise do arquivo (vide subitem
6.3, (a) da presente politica) por ela produzido.

6.38 Preservacgao - conjunto de medidas e estratégias de ordem administrativa, politica e
operacional que asseguram a integridade dos documentos, protegendo-os dos agentes de
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deterioracdo e da acdao do tempo.

6.39 Preservacao digital - conjunto de acdes gerenciais e técnicas exigidas para superar
as mudancas tecnoldgicas e a fragilidade dos suportes, garantindo o acesso e a interpretagao
de documentos digitais pelo tempo que for necessario.

6.40 Processo administrativo - unidade de arquivamento de atos administrativos
documentados em processo Unico com organizacdo padronizada e previamente definida, que
consubstanciam uma decisdo administrativa relacionada a questdes tais como controle
financeiro de contas, avaliacdo de conduta funcional, averiguagdes de situagdes irregulares ou
ilegais, celebracdao de instrumentos contratuais, revisao de ato ou conduta administrativa,
concessao de determinado direito ou situacdo individual.

6.41 Recolhimento - passagem de documentos do arquivo intermedidrio para o
permanente.

6.42 Repositério arquivistico digital - solucdo informatizada para gerenciamento de
documentos arquivisticos, seja nas fases corrente e intermediaria, seja na fase permanente,
formada por elementos de hardware, software e metadados, bem como por uma infraestrutura
organizacional e procedimentos normativos e técnicos que garantam a manutencdo da
autenticidade, a preservacao e o acesso aos documentos.

6.43 Selecao - separacao dos documentos de valor permanente daqueles passiveis de
eliminacao, mediante critérios e técnicas previamente estabelecidos em tabela de
temporalidade.

6.44 Sistema Informatizado de Gestdao Arquivistica de Documentos (SIGAD) -
conjunto de procedimentos e operacdes técnicas apoiados em sistemas informatizados que
visam o controle do ciclo de vida dos documentos, desde a produgdo ou captura até a destinagdo
final, seguindo os principios da gestdo arquivistica e possibilitando o acesso e a preservagao a
médio prazo dos documentos arquivisticos digitais e ndo digitais confidveis e auténticos. E
aplicavel em sistemas hibridos, isto €, que utilizam documentos digitais e documentos
convencionais.

6.45 Tabela de Temporalidade Documental (TTD) - instrumento de destinacdo,
aprovado por autoridade competente, que determina os prazos em que os documentos devem
ser mantidos nos arquivos corrente e intermediario, ou recolhidos ao arquivo permanente,
determinando a microfilmagem e/ou a digitalizagdo e/ou a eliminagao.

6.46 Teoria das Trés Idades - teoria segundo a qual os arquivos sdo considerados arquivos
correntes, intermediarios ou permanentes, de acordo com a frequéncia de uso por suas
entidades produtoras e a identificacdo de seus valores primario e secundario (vide subitem 6.14
da presente politica - Ciclo de Vida dos Documentos).

6.47 Transferéncia - passagem de documentos do arquivo corrente para o intermediario.

6.48 Unidade de Arquivamento - documento considerado para fins de classificagao,
arranjo, armazenamento e notagdo. Uma unidade de arquivamento pode ser um dossié,
processo ou pasta em que estejam reunidos documentos sob o mesmo codigo de classificacdo.
6.49 Valor primario - valor atribuido a documento em documento fungdo do interesse que
possa ter para a entidade produtora, levando-se em conta a sua utilidade para fins

administrativos, legais e fiscais.

6.50 Valor probatério - valor intrinseco de um documento de arquivo que permite servir
de prova legal.
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6.51 Valor secundario - valor atribuido a um documento em funcdo do interesse que possa
ter para a entidade produtora e outros usuarios, tendo em vista a sua utilidade para fins
diferentes daqueles para os quais foi originalmente produzido.

7 Disposicoes Gerais

7.1 Esta politica pode ser desdobrada em regulamentos unificados e validos para todas as
empresas Eletrobras e ainda em documentos normativos internos especificos em cada empresa
Eletrobras, sempre alinhados aos principios e diretrizes aqui estabelecidos.

7.2 As empresas Eletrobras devem adequar seus documentos normativos e os controles que
se fizerem necessarios em consondncia com o estabelecido nesta politica, no prazo maximo de
180 dias, a partir da aprovacao pelo Conselho de Administracdo da Eletrobras.

7.3  Substitui a edicdo 2.0 da politica POL-13, aprovada pela DEL-259/2017, de 15/12/2017,
e adota a nova codificacdo de POL-Doc Inf Corporativas, conforme apéndice de codificacdo de
documentos normativos da norma de Sistema de Normatizacdao Corporativa - NO-DCGC-01,
edicdo 1.0, aprovada pela RES-553/2021, de 30/08/2021.

CLASSIFICACAO: PUBLICO 13



