AGENCIA NACIONAL DE ENERGIA ELETRICA - ANEEL

PORTARIA N°110, DE 3 DE SETEMBRO DE 2004

O DIRETOR-GERAL DA AGENCIA NACIONAL DE ENERGIA ELETRICA — ANEEL,
no uso de suas atribui¢des regimentais, em conformidade com deliberacdo da Diretoria, tendo em vista o
disposto no art. 7°, incisos |, IX e X, do Regimento Interno da ANEEL, aprovado pela Portaria n°® 349, de
28 de novembro de 1997, do Ministério de Minas e Energia, 0 Decreto n° 4.915, de 12 de dezembro de
20083, e de acordo com o que consta no Processo n° 48500.002873/03-69, resolve:

Art. 1° Aprovar a Norma de Organizacdo ANEEL n° 16, que estabelece as Diretrizes Basicas
da Politica de Gestdo de Documentos de Arquivo da ANEEL, em anexo.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

JOSE MARIO MIRANDA ABDO

Publicado no Boletim Administrativo de 15.09.2004, v. 7, n. 10.

Este texto ndo substitui o publicado no Boletim Administrativo de 15.09.2004.


http://www.aneel.gov.br/cedoc/prt1997349mme.pdf
http://www.aneel.gov.br/cedoc/dec20034915.pdf

ANEXO A PORTARIA N° 110, DE 3 DE SETEMBRO DE 2004

NORMA DE ORGANIZACAO ANEEL N° 16, DE 3 DE SETEMBRO DE 2004

TITULO
DAS DISPOSICOES GERAIS

CAPITULO
DO OBJETIVO

Art. 1° Esta Norma de Organizagdo dispde sobre as Diretrizes Basicas da Politica de Gestéo
de Documentos de Arquivo da ANEEL.

CAPITULOII
DO ESCOPO

Art. 2° As Diretrizes Béasicas da Politica de Gestao de Documentos da ANEEL referem-se:

| - a0s aspectos estratégicos, estruturais e organizacionais, preparando a base para elaboracéo
dos demai's documentos normativos que as incorporaréo; e

Il - a sustentacdo dos procedimentos, processos de trabalho, acervos documentais e demais
ativos afetando diretamente ou indiretamente nos produtos e servigos ofertados pela aplicagdo da politica
de arquivos daANEEL.

CAPITULO I
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 3° E dever da ANEEL proceder a gestdo documental e a protecio especial a documentos
de arquivos no ambito de sua atuagdo como instrumento de apoio a administracdo e como elementos de
prova e informagao.

Art. 4° Tendo como publico alvo todos os colaboradores, as responsabilidades inerentes a
Politica de Gestéo de Documentos de Arquivo da ANEEL cabem a

| - Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos de Arquivo, nomeada pela Diretoria
da ANEEL, responsavel pela aprovacdo interna da Tabela de Temporalidade Documental relativa as
atividades da Agéncia; pela orientacdo e supervisdo dos servicos de andlise, avaliacdo e selecdo da
documentagdo produzida e acumulada pela ANEEL; pela formalizagdo do processo de eliminagdo de
documentos submetendo a Diretoria o Termo de Eliminac&o de Documentos depois de autenticado pela
Comiss&o;

Il - Superintendéncia de Gestdo Teécnica da Informacdo — SGI, regulamentar a

operacionalizacao dos normativos provenientes da Politica de Gestdo de Documentos de Arquivo;

Il - Secretaria Geral - SGE, coordenar a sisteméatica necessaria ao integral cumprimento das
disposicoes estabelecidas devendo aprovar os atos elaborados pela SGI , necessarios & complementacéo
da regulamentacdo desta Norma.



IV - Subprocesso de Gestdo de Documentos de Arquivo da Superintendéncia de Gestédo
Técnica da Informacdo — SGlI, estabelecer e controlar procedimentos, sistemas e operacdes técnicas e
treinamentos de Gestdo de Documentos de Arquivo da Agéncia;

V - Superintendéncia de Recursos Humanos — SRH, executar as agOes de Treinamento e
Desenvolvimento — T&D referentes a seguranca da informagdo, bem como aquelas referentes a recursos
humanos que intergjam com os processos de Tecnologia da Informacéo;

V1 - Superintendéncia de Comunicacdo Social — SCS, executar as atividades relacionadas a
comunicacdo institucional, divulgando e disseminando as orientagdes emanadas da Politica de Gestdo de
Documentos de Arquivo da ANEEL,;

VIl - Demais Unidades Organizacionais. executar as agfes necess&rias sob suas
responsabilidades que intergjam com a Politica de Gestdo de Documentos de Arquivo da ANEEL ;

VI - Colaboradores. observar e acatar as orientacGes, recomendacdes e procedimentos para a
utilizagdo segura dos recursos de Gestdo de Documentos e, em caso de duvidas ou dificuldades, contatar a
areade “ Gestédo de Documentos de Arquivo”, da SGI.

TITULOII
DA CONCEITUAGAO

CAPITULOI
CONCEITOS BASICOS

Art. 5° Constituem-se arquivos publicos os conjuntos de documentos produzidos e recebidos,
no exercicio de suas atividades, por 6rgdos publicos de ambito Federal, Estadual, do Distrito Federal e
Municipa em decorréncia de suas funcdes administrativas, legidativas e judiciarias.

Art. 6° Para os fins desta Norma consideram-se arquivos publicos os arquivos produzidos pela
ANEEL, em decorréncia do exercicio de suas atividades especificas, qualquer que sgja o suporte da
informagdo ou a sua natureza.

Art. 7° Considera-se Gestdo de Documentos 0 conjunto de procedimentos e operacoes
técnicas referentes a producdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento de documentos, em fase
corrente e intermediaria, visando a sua eliminacdo ou recol himento para guarda permanente.

Art. 8° Consideram-se documentos correntes agueles em curso ou que, mesmo sem
movimentagao, constituam objeto de consultas frequentes.

Art. 9° Consideram-se documentos intermediérios aqueles que, ndo sendo de uso corrente Nos
orgéaos geradores, por razdes de interesse administrativo, aguardam a sua eliminagdo ou recolhimento para
guarda permanente.

Art. 10 Consideram-se permanentes 0s conjuntos de documentos de valor histérico,
probatério e informativo que devem ser definitivamente preservados.

Art. 11 A eliminacdo de documentos produzidos por instituices publicas e de caréter publico
serd redizada mediante autorizagdo da instituicdo arquivistica publica, na sua especifica esfera de
competéncia.



Art. 12 Os documentos de valor permanente sdo inalienavels e imprescritivels.
Art. 13 E assegurado o direito de acesso pleno aos documentos puiblicos.

Paragrafo Unico: Em relagéo ao direito de sigilo esta Norma obedece ao disposto na Norma
de Classificagcdo da Informacdo da ANEEL.

TITULO 11
DASDIRETRIZES

CAPITULO |
DOS REQUISITOS

Art. 14 A Gestdo de Documentos de Arquivo devera atender aos requisitos preconizados,
conforme:

| - A Lei 8.159, em seu Art.1°, obriga o poder publico a gerir e proteger seus documentos de
arquivo, conforme se observa na transcricéo: E dever do Poder Publico a gestdo documental e de protegdo
especia a documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administracdo, a cultura, ao
desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informagao;

Il - O Decreto n° 4.073, de 3 de Janeiro de 2002, que dispde sobre a politica nacional de
arquivos publicos e privados e define as competéncias do Conselho Nacional de Arquivos— CONARQ;

[11 - O Decreto n.° 4.915 de 12 de dezembro de 2003, que dispde sobre o Sistema de Gestédo
de Documentos de Arquivo — SIGA, da Administracdo Publica Federal;

IV - O Plano Integrado de Implementacdo de Gestdo de Documentos de Arquivo da ANEEL,
contendo o Modelo de Gestédo de Documentos da Agéncia.

CAPITULO Il
DA VINCULAGAO

Art. 15 A ANEEL é 6rgéo integrante do Sistema Nacional de Arquivos — SINAR conforme
estabelecido no Decreto 4.073, de 3 de janeiro de 2002, Art. 12, inciso 11.

Paragrafo Unico. A Agéncia Nacional de Energia Elétrica -ANEEL ¢ 6rgdo integrante do
Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo — SIGA, de acordo com o Decreto n° 4.915, de 12 de
dezembro de 2003, Art. 3°, inciso 1.

CAPITULO I
DA DIVULGAGAO E DO CUMPRIMENTO

Art. 16 A Politica de Gestédo de Documentos sera aplicada entre as Unidades Organizacionais
e cumprida por todos os Colaboradores.



CAPITULO IV
DA CAPACITAGCAO E DO APERFEICOAMENTO

Art. 17 Os Colaboradores deverdo ser continuamente capacitados para o uso das técnicas de
Arquivo e dos sistemas informati zados de control e, tramitagdo e acesso a documentos de arquivo.

Art. 18 Os treinamentos a serem ministrados estardo compativeis com as tecnologias
implementadas no ambiente informatizado, e com as demais tecnologias que porventura venham a ser
adotadas.

CAPITULOV N
DA APROVACAO E ALTERACAO

Art. 19 A aprovacdo e ateracdo desta Norma sdo de competéncia da Diretoria, devendo
eventuais alteragdes ser processadas pela Superintendéncia de Gestdo Técnica da Informacéo - SGI de
acordo com as necessidades e critérios da ANEEL, e em conformidade com o Arquivo Nacional, de
formaa compatibilizar as agOes da Agéncia com a evolugdo das relagdes institucionais.

TITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

CAPITULOI
DA REGULAMENTACAO

Art. 20 Fica a SGI autorizada a regulamentar os procedimentos necessarios para a aplicacéo
das disposi ¢oes estabel ecidas nesta Norma.

CAPITULOIII
DASPENALIDADES

Art. 21 Ficard sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da legislacdo
em vigor, aguele que desfigurar ou destruir documentos de valor permanente ou considerado como de
interesse publico e social.

CAPITULO Il
DA APLICACAO E VIGENCIA

Art. 22 Esta Norma é de aplicacdo interna com vigéncia a partir da data de sua publicagéo, por
prazo indeterminado.



