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POLITICA DE GESTAO DOCUMENTAL
DA AUTORIDADE PORTUARIA DE SANTOS S.A.

CAPITULO | — DISPOSICOES INICIAIS

1. Fica instituida a Politica de Gestdao Documental, da Autoridade Portuaria de
Santos S.A. (“APS” ou “Companhia”), como parte integrante do conjunto de
instrumentos de governanga e de gestdo que suportam a concepgao,

implementacao e melhoria continua na estrutura organizacional da Companbhia.

SECAO | — OBJETIVOS DA POLITICA

2.  Apresente Politica de Gestdo Documental tem por objetivo normatizar a gestao
de documentos, organizando a estrutura de armazenamento, de forma a agilizar
as consultas, quando necessdrio, com consequente ganho de produtividade;
estabelecendo principios e diretrizes gerais para a gestdao de documentos, com

vistas a producdo, preservacado e acesso aos documentos da Companhia.

SECAO Il - ABRANGENCIA

3. A presente Politica aplica-se a todos os empregados, estagiarios, aprendizes,

administradores e prestadores de servico.

SEGCAO IIl - FUNDAMENTAGAO LEGAL E NORMATIVA

4. A Politica de Gestdo Documental tem como fundamentacdo legal e normativa:

Lei n2 8.159, de Dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e
08/01/1991 privados e da outras providéncias.

Decreto n2 1.094, de

DispGe sobre o Sistema de Servicos Gerais (SISG) dos
23/03/1994

orgdos civis da Administracdo Federal direta, das
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Resolu¢do CONARQ n?
05, de 30/09/1996

Lei n29.784, de
29/01/1999

Decreto n2 4.073, de
03/01/2002

Decreto n2 4.915, de
12/12/2003

Lei n? 12.527, de
18/11/2011

Decreto n? 7.724, de
16/05/2012

Lei n2 12.682, de
09/07/2012

Resolucdo CONARQ n?
40, de 09/12/2014
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MINISTERIO DE
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autarquias federais e fundacdes publicas, e da outras
providéncias.

Disp&e sobre a publicacdo de editais para Eliminacdo de
Documentos nos Didrios Oficiais da Unido, Distrito
Federal, Estados e Municipios.

Regula o processo administrativo no ambito da
Administracdo Publica Federal.

Regulamenta a Lei n28.159, de 8 de janeiro de 1991,
gue dispde sobre a politica nacional de arquivos
publicos e privados.

Dispoe sobre o Sistema de Gestdao de Documentos de
Arquivo - SIGA, da administracdo publica federal, e da
outras providéncias.

Regula o acesso a informagdes previsto no inciso XXXIII,
do artigo 52, no inciso Il, do § 32 do artigo 37 e no § 22
do artigo 216, da Constituicao Federal; altera a Lei n?
8.112/1990; revoga a Lein2 11.111/2005 e dispositivos
da Lei n? 8.159/1991; e d4 outras providéncias.

Regulamenta a Lei n? 12.527, de 18 de novembro de
2011, que dispde sobre 0 acesso a informacgdes previsto
no inciso XXXIII do caput do art. 52, no inciso Il do § 32
do art. 37 e no § 22 do art. 216 da Constituicao.

Dispde sobre a elaboracdo e o arquivamento de
documentos em meios eletromagnéticos.

DispOe sobre os procedimentos para a eliminac¢do de
documentos no ambito dos 6érgaos e entidades
integrantes do Sistema Nacional de Arquivos - SINAR.

A, Conselhenoﬂodrlgues.ﬂ.lve& &/n® . Macuco . Santos/SP . Brasil . Tel.: 55 (13) 3202.6565
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Dispde sobre o estatuto juridico da empresa publica, da

Lei n2 13.303. de sociedade de economia mista e de suas subsidiarias, no
30/06/2016 ambito da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios.

Regulamenta, no ambito da Unido, a Lei n2 13.303, de
30 de junho de 2016, que dispde sobre o estatuto
juridico da empresa publica, da sociedade de economia
mista e de suas subsidiarias, no ambito da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.

Decreto n2 8.945, de
27/12/2016

DispOe sobre participacdo, protecdo e defesa dos
direitos do wusudrio dos servicos publicos da
administracdo publica.

Lei n? 13.460, de
26/06/2017

Regulamenta dispositivos da Lei n2 13.460, de 26 de
junho de 2017, dispée sobre a simplificacdo do
atendimento prestado aos usudrios dos servicos
publicos, institui o Cadastro de Pessoas Fisicas - CPF
como instrumento suficiente e substitutivo para a
apresentacdo de dados do cidaddo no exercicio de
obrigacOes e direitos e na obtencdo de beneficios,
ratifica a dispensa do reconhecimento de firma e da
autenticacdo em documentos produzidos no Pais e
institui a Carta de Servicos ao Usuario. (Redacdo dada
pelo Decreto n? 9.723, de 2019).

Decreto n2 9.094, de
17/07/2017

1 o
Lellr;-/;:/.;gi,sde Lei Geral de Protec¢do de Dados Pessoais — LGPD.
Altera os Decretos n2 9.094, de 17/07/2017, 8.936, de
19/12/2016 e n? 9.492, de 05/09/2018, para instituir o
Cadastro de Pessoas Fisicas — CPF como instrumento
suficiente e substitutivo da apresentacdo de outros
documentos do cidaddo no exercicio de obrigaces e
direitos ou na obtencdo de beneficios e regulamentar
dispositivos da Lei n2 13.460, de 26/06/2017.

Decreto n2 9.723, de
11/03/2019

Lei n2 13.874, de

Institui a Declaracdo de Direitos de Liberdade
20/09/2019

Econdmica; estabelece garantias de livre mercado;
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altera as Leis n®=10.406, de 10 de janeiro de 2002
(Cédigo Civil), 6.404, de 15 de dezembro de 1976,
11.598, de 3 de dezembro de 2007, 12.682, de 9 de
julho de 2012, 6.015, de 31 de dezembro de 1973,
10.522, de 19 de julho de 2002, 8.934, de 18 de
novembro 1994, o Decreto-Lei n2 9.760, de 5 de
setembro de 1946 e a Consolidagdo das Leis do
Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n2 5.452, de 12 de
maio de 1943; revoga a Lei Delegada n? 4, de 26 de
setembro de 1962, a Lei n2 11.887, de 24 de dezembro
de 2008, e dispositivos do Decreto-Lei n2 73, de 21 de
novembro de 1966; e da outras providéncias.

Institui a Comissdao de Coordenagdo do Sistema de
Gestdo de Documentos e Arquivos da administracao
publica federal, dispGe sobre a Comissdo Permanente
Decreto n2 10.148, de de Avaliagdo de Documentos, as Subcomissdes de
02/12/2019 Coordenacgao do Sistema de Gestao de Documentos e
Arquivos da Administragdo Publica Federal e o
Conselho Nacional de Arquivos, e da outras
providéncias.

Da nova redacdo aos artigos 19, 22 e 32 e respectivos
anexos 1, 2 e 3 da Resolucdo CONARQ n? 40, de
09/12/2014.

Resolu¢ao CONARQ n?
44, de 14/02/2020

DispGe sobre o Cdédigo de Classificacdo e Tabela de
Temporalidade e Destinagdao de Documentos relativos
as atividades-meio do Poder Executivo Federal.

Portaria CONARQ n2 47,
de 14/02/2020

Regulamenta o disposto no inciso X do caput do art. 32
da Lei n? 13.874, de 20 de setembro de 2019, e no art.
29-A da Lei n2 12.682, de 9 de julho de 2012, para
estabelecer a técnica e os requisitos para a digitalizacao
de documentos publicos ou privados, a fim de que os
documentos digitalizados produzam os mesmos efeitos
legais dos documentos originais.

Decreto n2 10.278, de
18/03/2020

Portaria Arquivo
Nacional n2 91, de Aprova o Cddigo de Classificacdo de Documentos e a
31/10/2022 Tabela de Temporalidade e Destinacdao de Documentos
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de Arquivo relativos as atividades-fim dos Portos
Publicos Federais.

SEGAO IV - DEFINICOES

5. Para os fins desta Politica sdo adotadas as seguintes defini¢cdes, que poderdo ser
utilizadas no singular ou plural, sem prejuizo de significado aqui atribuido, e que

estdo em conformidade com a legislacao.

Conjunto de documentos produzidos e recebidos pela APS
em decorréncia do exercicio de atividades especificas,
qgualquer que seja suporte da informacdo ou a natureza
dos documentos.

Arquivo

Local, para onde sdo transferidos os documentos das
diversas Unidades Administrativas da instituicdo, apds
alteracdo para fase intermedidria, visando garantir a
manutencdo dos documentos durante os prazos
estabelecidos na tabela de temporalidade documental.
Também chamado de arquivo geral.

Arquivo Central

Conjunto de documentos, em tramitacdao ou ndo, que,
pelo seu Valor Primario, é objeto de consultas frequentes
Arquivo pela Unidade Administrativa responsavel, a quem
Corrente/Setorial compete a sua administracio. E descentralizado e
recomenda-se que esteja proximo a estacdo de trabalho.

Tem um indice de utilizacdo de alto a moderado.

Arquivo de valor histdrico, probatdrio/legal que deve ser
Arquivo Permanente preservado, observando os prazos estabelecidos na
Tabela de Temporalidade Documental - TTD.

Arquivo com predominancia de documentos decorrentes
Arquivo Técnico do exercicio das atividades-fim de uma institui¢do ou area.
Expressdo usada em oposi¢do ao arquivo administrativo.

GOVERNO FEDERAL
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Espago destinado para o recebimento, analise,
organizacdo, inventariacdo e preparacao dos documentos
a serem encaminhados para armazenamento no Arquivo
Central.

Arquivo Transitorio

Propriedade que garante a certificagcao do estado original

Autenticidade . P
do documento, sem quaisquer modificagdes.

Processo de andlise e selecdo de documentos, visando
estabelecer, em Tabela de Temporalidade Documental,

Avaliagao prazos de guarda nas fases corrente e intermediaria e sua
destinagao final, ou seja, elimina¢ao ou recolhimento para
guarda permanente.

Sucessivas fases por que passam os documentos de um

Ciclo de vida dos . . L
arquivo (corrente, intermedidrio e permanente), da sua

documentos . s oo
produc¢ao a guarda permanente ou eliminagao.
Classificacao Ato ou efeito de analisar e identificar o conteludo de
arquivistica de documentos, selecionar a categoria de assunto sob a qual
documentos sejam recuperados, podendo-se lhes atribuir cédigos.

Defini¢ao do nivel de sensibilidade da informagdo a fim de
assegurar que receba um nivel adequado de protecao,
conforme seu valor, requisitos legais, sensibilidade e
criticidade para a SPA. Esta restricdo pode estar
fundamentada por outras hipdteses legais de sigilo que
ndo a Lei 12.527, de 18 de novembro de 2011.

Classificacdo de
documentos quanto a
restricao de acesso

Identificacdo e formalizacdo do documento sigiloso,
conforme orientag¢des da Lei 12.527/2011, cuja divulgacdo
do conteldo possa colocar em risco a seguranca da
sociedade ou do Estado e cujo acesso ao publico ficard
temporariamente restrito.

Classificacdo de
documentos quanto ao
grau de sigilo das
informacgodes

Codigo de Classificagcao

Instrumento arquivistico resultante de avaliacdo, que tem
de Documentos

por objetivo classificar os documentos de arquivo, definir
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os prazos de guarda e a destinacdo final desse conjunto
documental, com vistas a garantir o acesso a informacao.

Comissdao com responsabilidade de orientar e realizar
processo de analise, avaliagdo e sele¢ao da documentagao
produzida e acumulada no ambito da area de atuacdo da
empresa, visando garantir a sua destinacao final, nos
termos da legislacdo vigente e das normas do Arquivo
Nacional.

Comissao Permanente
de Avaliagao
Documental - CPAD

Comissdo com atribuicdo de opinar sobre a informacao
produzida no ambito de sua area de atuacgdo para fins de
classificacdo em qualquer grau de sigilo conforme
orientacdes do Decreto 7.724, de 16 de maio de 2012, que
regulamenta a Lei 12.527, de 18 de novembro de 2011.

Comissao Permanente
de Avaliagao de
Documentos Sigilosos -
CPADS

E a garantia do resguardo das informag¢des dadas ou
geradas em confianga, com protegdo contra a sua
revelacdo ndo autorizada, limitando o acesso tdao somente
a pessoas, setores ou érgaos, legitimamente autorizados.

Confidencialidade

Conjunto de procedimentos que tem por objetivo
melhorar o estado fisico do suporte, aumentar sua
permanéncia e prolongar-lhe a vida util, possibilitando,
desta forma, o seu acesso por parte das geracdes futuras.

Conservagao

Medidas de controle das causas de deterioracdo dos
documentos que abrangem tanto a melhoria das
condicbes do meio ambiente nas areas de guarda de

Conservagao Preventiva acervo e nos meios de armazenagem, como nos cuidados
com o acondicionamento e o uso adequado dos acervos,
visando retardar a degradacdo dos materiais. Tratamento
de massa feito em conjunto.

Toda comunicacdo, sob a forma escrita, expedida ou
recebida de pessoa a pessoa, de natureza administrativa,
social, comercial, ou qualquer outra, que contenha
informacao de interesse do destinatario.

Correspondéncia

GOVERNO FEDERAL
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Conjunto de procedimentos que levam em conta os
elementos formais e de conteddo dos conjuntos para
elaboracdo de instrumentos de pesquisa, permitindo a
recuperacao das informagGes neles contidas.

Descrigao Arquivistica

Acdes que se praticam com respeito aos documentos para
fixar o seu destino. Este destino pode ser: Eliminagdo ou
Guarda Permanente, conforme definido na Tabela de
Temporalidade.

Destinacao

Informacao registrada, produzida ou recebida no decorrer
das atividades de uma instituicao ou pessoa, dotada de
organicidade, que possui elementos constitutivos
suficientes para servir de prova dessas atividades. Pode
ser fisico (exemplos: papel, fotografia e filmes) ou
eletronico (exemplos: planilha e e-mails).

Documento Arquivistico

Registro criado, utilizado, recebido, mantido ou
transmitido em meio eletrénico, incluindo imagens,
planilhas, textos, e-mails, mensagens de dispositivos
moveis e apresentacoes.

Documento eletronico

Unidade de registro de informacdes e dados produzidos e
recebidos por 6rgdos e entidades da administracao
publica federal, em decorréncia do exercicio de funcdes e

Documento puiblico  atividades especificas ou por entidades privadas
encarregadas da gestdo de servicos publicos, qualquer
que seja o formato, suporte ou a natureza dos
documentos.

Documento, independente do formato (eletrénico ou
ndo), produzido e/ou recebido no exercicio das atividades
de uma instituicdo, que contenha informacses
Documento sigiloso  consideradas imprescindiveis a seguranca da sociedade
ou do Estado, cuja divulgacdo ou acesso irrestrito possa
acarretar alguma das situagBes previstas nos incisos do
art. 23 da Lei 12.527, de 18 de novembro de 2011, ou
possuam informacgdes abrangidas pelas demais hipdteses
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legais de sigilo, conforme previsto no art. 22 da mesma
Lei.

Conjunto de procedimentos e operagdes técnicas
referentes a producdo (definicdo de suportes, estrutura
do documento, incluindo o cédigo de classificagao),
tramitacdo, uso (consulta e empréstimo), avaliagao
(aplicacdo da tabela de temporalidade e destinagao) e
arquivamento  (guarda e armazenamento), de
documentos fisicos ou eletronicos, em fases corrente e
intermediaria, visando a sua eliminag¢do ou recolhimento
para guarda permanente (art. 32 da Lei n2 8.159 de 8 de
janeiro de 1991).

Gestdo de Documentos

Procedimento utilizado de forma a garantir que os dados
sejam corretamente organizados, primando para que
cheguem as pessoas certas e de forma correta, sem
problemas de integridade.

Gestao da Informacao

Conjunto de dados, processados ou ndo, que podem ser
Informacgdo utilizados para producdo e transmissdo de conhecimento,
contidos em qualquer meio, suporte ou formato;

Propriedade que garante que a informac¢do manipulada
mantenha todas as caracteristicas originais estabelecidas
pelo proprietario da informagdo, incluindo controle de
mudancas e garantia do seu ciclo de vida (corrente,
intermediaria e permanente).

Integridade da
Informagao

Conjunto de meios de comunicacdo que necessita de
Midias Eletronicas recursos eletronicos ou eletromecéanicos para que o
usudrio final tenha acesso ao conteudo de video ou audio.

Instrumento, aprovado pelo Arquivo Nacional, que
esquematiza e distribui documentos em classes

Plano de Classificagdo hierdrquicas, elaborado a partir do estudo das funcdes e
atividades de um drgdo ou entidade e da andlise do
arquivo por ela produzido e acumulado.
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Preservagao

Privacidade

Processo
Administrativo

Processo Eletronico

Protocolo

Protocolo Digital

Recolhimento

Tabela de
Temporalidade
Documental - TTD
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Conjunto de medidas que asseguram a integridade dos
documentos, protegendo-os dos agentes de deterioracao
e da acdo do tempo.

Direito a reserva de informacgdes pessoais e da propria
vida pessoal.

Atos documentados em processo Unico com organizagao
padronizada e previamente definida, que consubstanciam
uma decisdo administrativa Deve ser capeado portando
etiqueta de identificacdo, sendo todas as suas folhas
carimbadas e numeradas sequencialmente.

Processo no qual todas as pecas (peticbes, certiddes,
despachos, etc.) sdo virtuais, ou seja, foram digitalizadas
em arquivos para visualizagdo por meio eletrénico, ou ja
foram iniciadas eletronicamente.

Servico encarregado do recebimento, registro,
classificacdo, distribuicdo, controle da tramitacao e
expedicdo de documentos. Atua também como Unidade
Protocolizadora na autuacdo de processos
administrativos.

Sistema informatizado utilizado para recebimento de toda
a documentacdo eletrbénica, a qual deve estar de acordo
com os regramentos constantes desta Politica.

Passagem de documentos do arquivo intermediario para
0 permanente.

Instrumento de destinacdo, aprovado por autoridade
competente, que determina os prazos em que O0s
documentos devem ser mantidos nos arquivos corrente e
intermediario, ou recolhidos para guarda permanente e
ou eliminacao.

www.portodesantos.com.b
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Passagem de documentos do arquivo corrente para o

Transferéncia . .
intermediario.

Unidade da Estrutura Organizacional de qualquer nivel

Unidade Administrativa . , .
hierarquico.

Sistema informatizado, através do qual eram registrados
os documentos e suas respectivas movimentagdes.
Atualmente utilizado apenas para consulta.

Sistema de Protocolo
Eletronico

Ferramenta utilizada para registro, tramitacdo e
acompanhamento de documentos e processos
eletronicos.

Sistema Docas Digital -
SDD

CAPITULO Il — PRINCIPIOS
6.  Sao principios da Politica de Gestao Documental da SPA:

I. A preservagao dos documentos, quanto a integridade e indivisibilidade, sem

dispersdo, mutilagdo, aliena¢do e/ou destruicdo de forma ndo autorizada.

Il. A execucgdo da gestdao documental e a prote¢ao de documentos de arquivo
como instrumento de apoio a administracdo e como elementos de prova e
informacdo, contribuindo para que a informacdo seja mantida integra e

auténtica.

Ill. A organizacao de arquivos de forma a dar protecdo especial aos documentos
como instrumento de apoio a alta administracdo, com eficiéncia e agilidade.
Quando possivel, mantendo a respectiva individualidade, dentro de seu
contexto organico de producao, evitando ser mesclados a outros de origem

distinta.
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IV.Transparéncia da gestdo documental como instrumento de registro e
evidenciagao de informagdes e dados publicos, promovendo garantia de

direitos e acesso ao cidadao.

V. Acesso a documentacdo integra e auténtica, franqueada, mediante
procedimentos objetivos e dgeis, com acessibilidade, de forma transparente,

clara e em linguagem de facil compreensao.

CAPITULO IlI - DIRETRIZES

SECAO I — DISPOSICOES GERAIS PARA GESTAO DE DOCUMENTOS

7. Promover a racionalizacdo de processos e atividades relacionadas a gestdao de
documentos e arquivos com vistas a integracao, disponibilizacdo e simplificacao
do atendimento prestado aos usuarios dos servicos publicos, nos termos do
Decreto n29.094, de 17 de julho de 2017.

8.  Contribuir para a seguranca de informagdes e documentos, assim como para a
protecdo de dados, resguardando aspectos de sigilo e restricbes legais, e
observando os direitos e as garantias fundamentais.

9.  Contribuir para a implementacdo de controles internos fundamentados na
gestdo de riscos associados a gestdo de documentos e arquivos.

10. Buscar a inovagado de procedimentos e de tecnologias aplicadas a gestdo de
documentos e arquivos.

11. Observar as recomenda¢des do Conselho Nacional de Arquivos — Conarg no
ambito da Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados.

12. Racionalizar os processos de tramitacao, arquivamento, preservacao e producao
de documentos, informacdes e dados na SPA.

13. Movimentacdo de documentos/processos, exclusivamente, em formato
eletrénico, ndo ocorrendo mais o recebimento e a tramitacdo de documentos
em sua via fisica. ExcecOes serdo definidas no Instrumento Normativo de

Processo especifico.
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14. As caracteristicas relativas ao documento digitalizado estardo descritas no
Instrumento Normativo de Processo relativo a gestdo de documentos.

15. A criagdo, alteragao e padroniza¢ao de documentos a serem utilizados dentro
da APS deverd ser efetuada, monitorada ou autorizada pela Unidade
Administrativa responsavel pela gestao de documentos.

16. A SPA, como érgdo seccional do SIGA, deve cumprir e fazer cumprir todos os
normativos e orienta¢des advindas do Arquivo Nacional e do Ministério de
Portos e Aeroportos (MPA), 6rgdos central e setorial, respectivamente,
conforme determinado no Decreto n? 4.915/2013, bem como dar subsidios a
ambos na elaboracdo de normas, planos, projetos e acées relativas a gestdo de

documentos e arquivos

SEGAO Il - CICLO DE VIDA DOS DOCUMENTOS

17. A gestdo documental deve ser pautada em trés fases: producdo, utilizacdo e
destinacdo, sendo que como destinagdo pode-se ter a guarda permanente ou a
eliminagao, conforme definido na Tabela de Temporalidade.

18. As areas devem otimizar a criacdo de documentos, evitando a producao
daqueles ndo essenciais e de conteudo repetitivo, diminuindo o volume a ser
manuseado, controlado, armazenado e eliminado, garantindo assim o uso
adequado dos recursos de reprografia e automacao.

19. Os controles, indices e descritores aplicados em razdao de atividades de
protocolo, classificacdo e descricdo de documentos e informagdes devem ser
mantidos durante e ap6s finalizada sua tramitacdo, até efetivado o processo de
eliminacdo. Excecdao aos documentos de guarda permanente, que deverao ter
os dados mantidos.

20. Os documentos reunidos em forma de dossiés ou processos administrativos
devem ter sua integridade preservada de modo a conservar as relagGes entre os

documentos e sua capacidade de comprovacao dos atos administrativos que
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registram. Dessa forma, ndo devem ser desmembrados sem a devida

justificativa registrada nos autos.

SEGAO Il — AVALIAGAO, CLASSIFICACAO, DESTINAGCAO E PRESERVAGCAO

21. Devem ser asseguradas a¢Oes de levantamento documental como atividade
prévia obrigatdria a analise e selecdo de documentos, visando estabelecer
prazos de guarda nas fases corrente e intermedidria e sua destinacgao final, seja
ela eliminagdo ou recolhimento para a guarda permanente. A aplicagcdo dos
critérios de avaliacdo deve efetivar-se na fase corrente, a fim de se distinguirem
os documentos de valor primdrio (de eliminacdo sumaria) daqueles de valor

secundario (informativo ou probatdrio).

22. Os documentos devem ser transferidos ao arquivo intermedidrio ou recolhidos
ao arquivo permanente, de acordo com os critérios estabelecidos nos manuais
de documentacdo da SPA. A depender do volume da frequéncia de uso, os
documentos podem ser acumulados ainda em fase corrente, em arquivos

setoriais, de localizagdo préxima ao produtor.

23. Os documentos (funcionais, operacionais, de regula¢des, histéricas e de
requerimentos fiscais e legais), devem ser preservados por tempo determinado,
de acordo com os Cdodigos de Classificacdo e respectivas Tabelas de
Temporalidade. Os documentos que possuem valor secundario (informativo e
probatdrio) devem ser transferidos ao Arquivo Central para que ndo ocupem

espago nas areas produtoras enquanto aguardam sua prescrigao.

24. Deve ser assegurada a eliminacdo dos documentos destituidos de valor legal,
comprobatdrio ou histérico, em consonancia com a Tabela de Temporalidade

adotada pela empresa e a legislacdo arquivistica brasileira.

25. Devem ser adotadas a¢Oes de conservacdo preventiva, assegurando condicoes
adequadas de ambiente e de meios de armazenagem, bem como os cuidados

com o acondicionamento e o uso adequado dos acervos, visando mitigar a
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degradacdo dos materiais. Deve ser dada atencdo especial aos arquivos técnicos

em razdo da sua natureza e de suportes comuns em acervos especificos.

26. Deve ser garantida a preservacao e a guarda de documentos para a continuidade
das atividades operacionais, o cumprimento de requisitos regulamentares
fiscais ou legais, sua utilizacdo como evidéncia para auditorias e processos

judiciais e para a preserva¢dao da Memdria Organizacional.

27. Toda a gestdo de andlise, classificacdo e eliminacdo de documentos deve ser
acompanhada, monitorada e validada pela Comissao Permanente de Avaliagao

de Documentos — CPAD, com suporte da drea de gestdo documental.

28. Conforme determinado pela Lei n2 12.527, de 18/11/2011, em seu artigo 59, é
dever do Estado garantir o direito de acesso a informacao, que sera franqueada,
mediante procedimentos objetivos e ageis, de forma transparente, clara e em
linguagem de facil compreensdo. Dessa forma, em regra, os processos devem

ser registrados como acesso publico, com exce¢dao daqueles protegidos por Lei.

29. Otratamento dainformag¢do constante em documento classificado como acesso
o ou sigiloso devera seguir o regramento existente, de acordo com orientacao

da Comissao Permanente para Avaliagdao de Documentos Sigilosos — CPADS.

SECAO IV — CONDICOES E INSTRUMENTOS PARA A GESTAO

30. Oscolaboradores devem ser continuamente capacitados para o uso das técnicas
de arquivo e dos sistemas informatizados de registros, controles, tramitacdo e
acesso a documentos de arquivos, bem como as demais tecnologias que

porventura venham a ser adotadas.

31. Os procedimentos de producdo, recebimento, tramitacdo e arquivamento de
documentos nas fases corrente, intermediaria e permanente, bem como dos

processos de avaliacdo, destinacdo final (eliminacdo e guarda permanente) e
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auditoria de documentos, devem ser efetuados de forma a ter asseguradas a

eficiéncia e a qualidade.

32. A aplicacdo das tecnologias da informacdo deve ser efetuada de acordo com as
orientagdes arquivisticas, sempre priorizando a gestdo documental integrada
entre documentos técnicos, administrativos e de conteudo especializado, em

todos os seus formatos.

33. Devem ser produzidos procedimentos, normas e métodos de gestdo de
documentos de arquivo, abrangendo geracdao, recebimento, tramitacgao,
disponibilizagao, avaliagao, descrigao, arquivamento e destinagao final, ficando

viabilizados os respectivos recursos necessarios para esses fins.

34. Deve ser confeccionado/implantado o Cédigo de Classificagdo de Documentos,
bem como a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos, da

Atividade Fim, como instrumento de gestao de arquivo.

35. Deve ser elaborado o Diagndstico de Gestao de Documentos e Arquivos, com
periodicidade minima de 4 anos, com a finalidade de levantar e sistematizar as

seguintes informacdes:
I. Nivel de maturidade em gestao de documentos e arquivos.

Il. Estrutura organizacional e atividades desempenhadas pelos servigos

arquivisticos.

lll. Quantitativo e perfil dos colaboradores diretamente envolvidos nas

atividades de gestdao de documentos e arquivos.
IV. Acervo documental acumulado.

V. Condicdes de infraestrutura para armazenamento de documentos digitais em

ndo-digitais.
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VI. Sistemas informatizados para producdo, tramitacdo, recuperacdo e acesso a

informacgdes e documentos digitais e nao-digitais.

SECAO V - SISTEMA DE GESTAO DOCUMENTAL

36. Os sistemas informatizados que produzirem documentos arquivisticos deverao
atender a legislacdo vigente, principalmente quanto a guarda de informacdes,
mantendo registro de rastreabilidade e critério de acesso aos documentos
classificados como sigiloso ou semelhante e obedecendo os planos de

classificagcdo e tabelas de temporalidade da SPA.

37. Os softwares e hardwares adotados para o registro, tramitacdo e
armazenamento de documentos digitais, considerando as peculiaridades

intrinsecas ao suporte digital, incluirdo medidas para a gestao:

I. da fragilidade intrinseca do armazenamento digital (degradacdo fisica do
suporte);

II. da rapida obsolescéncia da tecnologia digital: hardware, software e
formatos;

lll. da necessidade de tratamento adequado das entidades integrantes do
documento digital: objeto fisico (suporte), l6gico (software e formatos) e
conceitual (conteludo);

IV. da complexidade e custos de preservacao digital; e,

V. dos controles para garantir a confidencialidade a integridade, organicidade,

unicidade e a disponibilidade desses documentos.

SECAO VI - SEGURANGA DA INFORMAGAO & PRIVACIDADE

38. Devem ser garantidas as propriedades bdsicas da seguranca da informacao:

confidencialidade, integridade, disponibilidade e a privacidade.
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39. Arelacdo de informacgdes e documentos que devem ter seu acesso restrito deve
ser mantida e organizada pela equipe responsavel pela gestdao documental, por
meio de uma matriz de classificagdo documental para fins de padronizagao de

permissdo de acesso.

40. Os documentos arquivisticos devem ser classificados quanto ao grau de sigilo
(reservado, secreto ou ultrassecreto) apenas caso contenham informacgdes
consideradas imprescindiveis a seguranca da sociedade ou do Estado, cuja
divulgacdao ou acesso irrestrito possa acarretar alguma das situagdes previstas

nos incisos do art. 23 da Lei 12.527/11, de 18 de novembro de 2011.

41. Deve ser aplicada classificacdo quanto a restricdo de acesso aos documentos
cujas informacoes devam ser protegidas com base nas hipdteses de sigilo
previstas em legislacdo, tal como a de protecdo aos dados pessoais, fiscal,
bancdria, de opera¢des e servicos no mercado de capitais, comercial,
profissional, industrial, segredo de justica e privacidade, e aos documentos cujas
informacdes sejam referentes a projetos de pesquisa e desenvolvimento
cientifico ou tecnoldgico, na forma do §1° do art. 7° da Lei no 12.527, de 18 de

novembro de 2011.

CAPITULO IV — RESPONSABILIDADES

SECAO | — UNIDADES RESPONSAVEIS

42. No ambito da presente Politica, as instancias e unidades de gestdao abaixo
elencadas possuem as seguintes responsabilidades, , além das suas respectivas

atribuicdes previstas no Regimento Interno da Companbhia:

43. Superintendéncia de Gabinete da Presidéncia — SUGAB: garantir a aplicacdo das
diretrizes constantes na presente politica, por todas as Unidades

Administrativas da Companhia.
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44. Supervisdo de Gestao de Documentos — SEGED:

I. monitorar a aplicagdo das diretrizes constantes na presente politica, pelas
demais Unidades Administrativas da Companhia e dar subsidios a SUGAB

quando necessario sobre assuntos de algada desta politica;
Il. Definir normas e procedimentos relacionados a gestdao documental;
lll. Definir fluxos documentais, quando necessario;
IV. Gerir o arquivo central;

V. Dar suporte técnico as demais Unidades Administrativas da Companhia, em
assuntos relacionados a gestdo documental, bem como ao contido na

presente politica.
CAPITULO V — SANCOES

45. A ndo observancia desta politica e de seus desdobramentos normativos
implicard, no que couber, em sanc¢Ges previstas no Regulamento Interno de

Pessoal e/ou no Cédigo de Etica da APS e no Manual de Integridade da SPA.

CAPITULO VI - DISPOSICOES GERAIS

46. Compete aos gestores da Companhia difundir aos empregados a presente

Politica e seus desdobramentos, além de zelar por seu cumprimento.

47. E dever dos administradores e empregados da Companhia observarem os

principios e procedimentos estabelecidos neste documento.

48. Os Arquivos Setoriais deverdo ser mantidos organizados pelos respectivos
gestores de forma a facilitar a localizacdo de documentos/processos, ficando
registrado no sistema de gestdo de documentos especifico a localizacdo do
acervo, nos casos de documentacdo fisica. Recomenda-se que a organizacao

seja efetuada de forma cronoldgica.
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49. Havendo necessidade de impressao de documentos ou cdpias, efetuar em dupla
face e, quando possivel, utilizar papel de rascunho, de forma a contribuir com

os critérios de sustentabilidade da SPA.

50. Havendo necessidade de consulta ao acervo constante no Arquivo Central, o
acesso deverd ser solicitado a Unidade Administrativa responsavel pela gestao

documental, que dara as devidas orientagdes.

51. Esta Politica deverd ser revista anualmente pela Supervisdo de Gestdo de
Documentos — SEGED, com posterior aprovacao pelo Conselho de

Administracdo.
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INFORMAGOES DE CONTROLE

TiTULO
GESTAO DOCUMENTAL

VERSAO

UNIDADE GESTORA DO DOCUMENTO
SUPERINTENDENCIA DE GABINETE — SUGAB

ALTERACOES EM RELAGCAO A VERSAO ANTERIOR
e ATUALIZADA A FORMATACAO DO DOCUMENTO.

e REVISAO DA FUNDAMENTACAO LEGAL.
e ATUALIZACAO DO CAPITULO Il — PRINCIPIOS.

e INCLUSAO DA  SECAO | — DISPOSICOES GERAIS PARA GESTAO DE
DOCUMENTOS, DO CAPITULO Ill, COM NOVAS DIRETRIZES.

e REVISAO GERAL DAS DIRETRIZES.

e REVISAO DA SECAO IV, DO CAPITULO Ill, COM A INCLUSAO DA PALAVRA
INSTRUMENTOS, BEM COMO DE DIRETRIZES RELACIONADAS AO TITULO.

e ATUALIZACAO DAS DIRETRIZES CONSTANTES NA SECAO | — UNIDADES
RESPONSAVEIS, DO CAPITULO IV — RESPONSABILIDADES.

NORMATIVOS REVOGADOS
NAO APLICAVEL

INSTANCIA DE APROVAGAO
CONSELHO DE ADMINISTRACAO DA SPA, EM SUA 6682 REUNIAO ORDINARIA,

ATRAVES DA DELIBERACAO N2 095.2023.
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