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LISTA DE SIGLAS

AGE — Assembleia Geral Extraordinéaria

AN — Arquivo Nacional
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CPAD - Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos
CNPE - Conselho Nacional de Pesquisa Energética

DEA - Diretoria de Estudos Econdmico-Energéticos e Ambientais
DEE - Diretoria de Estudos de Energia Elétrica

DIBRATE - Dicionério Brasileiro de Terminologia Arquivistica
DGC — Diretoria de Gestdo Corporativa

MME — Ministério de Minas e Energia
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APRESENTACAO

A EPE é uma empresa publica federal vinculada ao Ministério de Minas e Energia (MME), sendo
uma companhia de capital fechado e atualmente dependente do Or¢camento Geral da Unido. A empresa
foi criada por meio de medida proviséria convertida em lei pelo Congresso Nacional (Lei 10.847, de 15 de
marco de 2004) e sua efetivacédo deu-se pelo Decreto 5.184, de 16 de agosto de 2004. O Escritério Central
da EPE funciona na cidade do Rio de Janeiro (RJ). Ocupa, hoje, seis andares do Edificio Marques do
Reis, na Praca Pio X, 54. A sede da instituicdo fica em Brasilia (DF). O Estatuto Social da organizagao,
aprovado em sua recente versao pela 152 AGE, de 17 de abril de 2023, define suas atribuigdes e estrutura
organizacional diretiva, cujo 6rgdo maximo constitui a Assembleia Geral, contendo os seguintes 6rgdos
estatutarios: Conselho de Administragcdo, Diretoria Executiva, Conselho Fiscal, Comité de Auditoria,
Comité de Pessoas, Elegibilidade, Sucessdo e Remuneracgdo e Conselho Consultivo.

Pelo seu Regimento Interno, define-se a estrutura e as normas basicas para o funcionamento da
EPE, em complementagdo ao seu Estatuto Social e demais documentos que porventura aprovem
alteracdes em sua composicdo organizacional. O Organograma detalha a estrutura da organizagao,
contemplando ndo somente os 6rgaos sociais e estatutarios que a administram, bem como a estrutura
interna, com a especificacdo da Presidéncia, Diretorias e Superintendéncias que fazem com que a EPE

cumpra com sua vocacao precipua, em prol da sociedade e de seus investidores (stakeholders).
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Figura 1 — Organograma da Empresa de Pesquisa Energética.
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Fonte: Disponivel em: http://intranet.epe.lan/Institucional/Organograma%20EPE.pdf. Acesso em: 6 set. 2023.

Sob a perspectiva estratégica e institucional definida no PLP — Ciclo 2023-2027, a EPE apresenta
como missao realizar estudos e pesquisas destinadas ao subsidio do planejamento do setor energético,
englobando a energia elétrica, o petréleo, gas natural e seus derivados e biocombustiveis.

Para a efetivacdo dos estudos e pesquisas, a EPE faz uso também de Acordos Operacionais com
diversas entidades afins as suas atividades, em cooperacéo técnica para o0 alcance de objetivos muatuos.
Quanto a visdo, a empresa pretende ser reconhecida como uma organizacao proativa, inovadora e
reconhecida pela exceléncia técnica em estudos e pesquisas no setor energético, resgatando a

responsabilidade constitucional do Estado nacional para, assim, assegurar as bases do desenvolvimento
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sustentavel da infraestrutura energética do pais. A EPE se consolida, assim, como parte fundamental de
um ciclo de atividades que se inicia com as definicbes de politicas e diretrizes no ambito do CNPE —
Conselho Nacional de Politica Energética e do MME. Com tais definigbes, os estudos se materializam e
as pesquisas efetivamente orientam o desenvolvimento do setor energético brasileiro.

Ao assumir como valores institucionais o comprometimento, o dialogo, a ética, a inovacdo e o
respeito ao ser humano, a EPE tem nesses elementos os principios a serem observados nas acdes e
condutas dos empregados e dirigentes. Tendo na ética um dos pilares béasicos de funcionamento
operacional e credibilidade, o Codigo de Etica, Conduta e Integridade atua como poderoso instrumento
voltado a estabelecer e adequar o conjunto de deveres a serem respaldados pelos profissionais que
integram a empresa, de modo a favorecer a criagdo de uma unidade empresarial baseada em valores
éticos e morais.

Concomitantemente aos instrumentos legais acima mencionados, a EPE dispde de outros
instrumentos normativos, com a finalidade de estabelecer e divulgar as orientagdes gerais e as regras de
negocio da empresa, no sentido de orientar a for¢a de trabalho na execucgéo das atividades estratégicas,
taticas e operacionais. Enquanto por meio de Politicas e Diretrizes sdo estabelecidas as orientacdes
gerais, de carater permanente, que subsidiam a tomada de decisdo nos diversos escaldes da
organizacao, traduzindo a visdo e missao da organizagao e indicando “onde” se deseja chegar e “para
que”, as Normas constituem o conjunto de regras, preceitos e principios estabelecidos e aprovados, que
tém como finalidade a obtencdo de um desempenho padronizado, considerando “o que” deve ser feito

para o cumprimento das Politicas e Diretrizes.
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Il.  APRESENTACAO DO CODIGO DE CLASSIFICACAO DE
DOCUMENTOS DE ARQUIVO

A Empresa de Pesquisa Energética cordialmente apresenta o plano de classificagdo, sendo ele
um dos instrumentos basilares da gestdo de documentos. A Lei 8.159/1991 em seu artigo 3° institui gestéo

de documentos como:

Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e operacdes técnicas
referentes a sua producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e
intermediaria, visando a sua eliminagcdo ou recolhimento para guarda permanente.
(BRASIL, 1991).

Observa-se que a classificagé@o esta intrinsecamente ligada as operagdes técnicas da gestdo de
documentos, evidenciando desta forma a sua importancia no desdobramento da plena execugéo da lei
8.159/1991. Ou seja, fica evidenciada a necessidade da aplicabilidade desses instrumentos na gestéo
documental, visando a obtencao de bons resultados, tais como a organiza¢do do acervo, a eliminagéo de
documentos, além da preservacdo da memoria institucional através dos documentos de carater
permanente.

Segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p. 132), o cédigo de
classificacdo — também denominado plano de classificacao pela publicacéo — é definido como o “esquema
de distribuicdo de documentos em classes de acordo com métodos de arquivamento especificos,
elaborado a partir do estudo das estruturas e fungdes de uma instituicdo e da analise do arquivo por ela

produzido.”
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.  METODOLOGIA DE ELABORACAO

Foi realizada uma extensa pesquisa, com a finalidade de criar-se um mapeamento das funcdes e
atividades desempenhadas nas dependéncias da EPE. Essa pesquisa foi realizada através do
preenchimento de formularios e entrevistas com colaboradores da EPE, desta forma refletindo com
clareza as atividades desenvolvidas em cumprimento de sua missao institucional.

Em posse dessas informagbes, a equipe técnica, com orientacdo do Arquivo Nacional,
desenvolveu o plano de classificagéo das atividades finalisticas da EPE, o qual possui seus pilares nas
resolucdes e normas editadas pelo Conselho Nacional de Arquivos, bem como o Arquivo Nacional, além
da literatura Arquivistica que abarca esse tema e contemplando também os principios arquivisticos.

Além disso, o plano de classificacdo passou por aprovagdo da Comissdo Permanente de
Avaliagdo de Documentos — CPAD.

Dessa forma o presente plano de classificacdo tem como referéncias o arcabougo tedrico da
Arquivologia (teoria das trés idades, principio da proveniéncia em todos 0s seus graus, principio da
organicidade, dentre outros), mantendo assim a exposi¢cao das funcdes e atividades através do plano de

classificagéo.
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IV. JUSTIFICATIVA PARA DEFINICAO DAS CLASSES, SUBCLASSES,
GRUPQOS E SUBGRUPOS

As classes, subclasses, grupos e subgrupos do presente plano de classificacdo baseiam-se nas
estruturas hierarquicas das funcées e atividades desenvolvidas no cumprimento da misséo institucional
da EPE. A adocéo do cédigo decimal de classificacao foi selecionada por oferecer tanto uma flexibilidade
guanto uma capacidade descritiva das funcdes e atividades de forma hierarquica, ou seja, partindo do
conceito mais genérico para o mais especifico.

Assim, fungdes, subfuncgdes e atividades identificadas se transformaram em classes, subclasses,
grupos e subgrupos, sem perder a esséncia da hierarquia das relagbes organicas dos documentos,
sempre partindo do geral para o particular.

Classe 100 — Producéo de Estudos, Pesquisas e Informagfes Sobre o Setor Energético
Subclasse 110 — Desenvolvimento de Estudos e Pesquisas

Grupo 111 — Planejamento Energético

Subgrupo 111.1 — Energias N&do Renovaveis

Subgrupo 111.2 — Energias Renovaveis

Grupo 112 — Elaboracgéo de Politicas Energéticas

Subclasse 120 — Producéo, Publicagdo e Gerenciamento de Informagéo e Estatistica
Grupo 121 — Desenvolvimento e Gerenciamento de Base de Dados

Grupo 122 — Produgéo de Publica¢des do Setor Energético

Classe 200 — Desenvolvimento e Expansao do Setor Energético

Subclasse 210 — Habilitagdo de Empreendimento Energético

Grupo 211 — Habilitac&o técnica de projetos para contratacdo de geracao e transmissao de energia

Grupo 212 — Investimentos e Custos Operacionais
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V. CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

100 Producao de Estudos, Pesquisas e Informacfes Sobre o Setor Energético

Esta classe contempla os documentos relacionados a coordenacdo e elaboracdo de
estudos, pesquisas e informagfes sobre o setor energético, dentre eles: planejamento,
eficiéncia energética, fontes energéticas renovaveis, petréleo e gas natural e seus
derivados, cendrios referenciais para a expansao da oferta e da infraestrutura de energia,
estudos da demanda de energia, estudos do planejamento integrado dos recursos
energéticos no longo prazo, estudos de impacto socioambiental de empreendimentos de
geracdo e transmissdo de energia elétrica e de expansdo da capacidade de oferta de

outros energéticos.

110  Desenvolvimento de Estudos e Pesquisas

Nas subdivisbes deste descritor, classificam-se os documentos que dizem respeito tanto
ao planejamento quanto a coordenac¢do da producdo dos estudos e pesquisas com a
finalidade de subsidiar as politicas energéticas pertinentes aos setores de eficiéncia da
energia, de energia elétrica, do petrdleo, gas natural e derivados, carvao mineral e de

fontes energéticas renovaveis.

111 Planejamento Energético

Nas subdivisbes desse descritor classificam-se documentos referentes aos
planejamentos de curto, médio e longo prazo dos sistemas de geracéo e transmissao
e de expansdo e escoamento de matrizes renovaveis e ndo renovaveis; além dos

monitoramentos do abastecimento nacional.
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111.1 Energias ndo Renovaveis

N

Incluem-se os documentos relacionados a elaboracdo e atendimento ao
planejamento das matrizes energéticas ndo renovaveis, tais como: Energia

Nuclear, Petroéleo, Carvao, Gas Natural e Derivados.

111.2 Energias Renovaveis

\

Incluem-se os documentos referentes a elaboragdo e atendimento ao
planejamento das matrizes energéticas renovaveis, bem como: Energia Solar,

Edlica, Hidrica, Geotérmica, Biocombustivel e Maremotriz.

112 Elaboracéo de Propostas de Politicas Energéticas

Incluem-se documentos relativos a elaboragéo de propostas de politicas para o setor
energético pertinentes a eficiéncia energética, energia elétrica, petréleo e gas natural

e seus derivados.
120  Producdo, Publicac@o e Gerenciamento de Informagéo e Estatistica

Nas subdivisbes deste descritor, classificam-se o0s documentos relativos ao
planejamento e a coordenacédo da producéo e disseminagdo das informacdes e das
estatisticas acerca do setor energético, publicagdes de boletins, anuarios, balangos e
informes; bem como os relacionados a elaboracdo dos célculos de garantia fisica e 0s

referentes ao gerenciamento de bases de dados e sistemas informativos.

121 Desenvolvimento e Gerenciamento de Base de Dados

Incluem-se documentos referentes ao desenvolvimento e gerenciamento das bases
de dados, a exemplo de: indicadores socioambientais de bem-estar, mudancas

climéticas, camadas de Infraestrutura de Gas Natural, e cenarios econdmicos.
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122

Producéo de Publicagbes do Setor Energético

Incluem-se documentos referentes a producéo, com foco em disseminar e publicar
dados estatisticos, bem como informacdes acerca do setor energético, sendo

incluso os boletins, anuérios, balancos e informes.

200 Desenvolvimento e Expansao do Setor Energético

Esta classe contempla os documentos relacionados ao desenvolvimento e expanséo do

setor energético nacional contemplando a andlise, habilitacdo e recursos de

empreendimento.

210

211

Habilitacdo de Empreendimento Energético

Nas subdivisGes deste descritor, classificam-se tanto os estudos quanto os documentos
relacionados as avaliagBes de propostas que visam alteragdes dos aspectos técnicos
de empreendimentos, além daquelas que envolvem o planejamento dos atendimentos
a sistemas isolados e as habilitagdes técnicas concernentes as propostas resolutivas de
suprimento, bem como documentos relativos aos investimentos, custos operacionais,
manutengcdo e acompanhamento dos prec¢os internacionais de combustiveis e do

cadastro do aspecto técnico energético a ser incluido no leildo de energia.

Habilitacdo técnica de projetos para contratacdo de geragao e transmissao de energia

Incluem-se os documentos referentes as atividades relacionadas a habilitacdo ou
impedimento para participacdo nos leildes, na contratacdo da geracdo e da
transmissao de energia e atendimento aos sistemas isolados, tais como: recursos a
inabilitacdo de leildes, oficios de inabilitacdo, de habilitacdo técnica e de resposta a
recursos, relatérios de atendimentos aos sistemas isolados, interligacdo dos

sistemas isolados.
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212 Investimentos e Custos Operacionais

Incluem-se os documentos referentes as atividades relacionadas aos investimentos
e custos operacionais e de manutencdes de monitoramento continuo, apresentando
também documentos referentes as estimativas de investimentos, custos e
manutencdes de longo prazo, assim como acompanhamento das projecfes dos

precos internacionais de combustiveis.
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VI. APRESENTACAO DA TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO
DE DOCUMENTOS

Além do codigo de classificacdo de documentos, a EPE apresenta cordialmente a Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos, outro instrumento de suma importancia para uma efetiva
gestdo documental em qualquer instituicdo (publica ou privada), cujo objetivo é a determinacdo dos
prazos pelos quais os documentos ficardo na guarda corrente e intermediaria, auxiliando a determinar a
destinagéo destes, podendo ser a guarda permanente ou a eliminagéo.

A Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo, de acordo com o Multilingual Archival
Terminology?, desenvolvido pelo Conselho Internacional de Arquivos em conjunto com o InterPARES, se
entende como um ‘“instrumento de destinacido, aprovado por autoridade competente, que determina
prazos e condi¢cdes de guarda tendo em vista a transferéncia, recolhimento, descarte ou eliminacdo de

documentos”.
Dessa forma,

[...] objetiva a simplificacdo e racionalizacdo dos procedimentos de gestdo dos
documentos e das informacfes, ou seja, permitirh uma consideravel reducdo da
massa documental acumulada, eliminando enormes volumes de documentos
rotineiros e desprovidos de valor que justifigue a sua guarda, com conseqlente
otimizacao do espaco fisico e racionalizacdo de custos. (BLATT OHIRA, 2007, p. 17).

! Disponivel em: Multilingual Archival Terminology Database (ciscra.org). Acesso em: 4 nov. 2022.
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VIl. METODOLOGIA DE ELABORACAO

Através das entrevistas com os colaboradores de cada area-fim da instituicdo e em conjunto da
andlise dos formularios de levantamento documental preenchidos e com auxilio do Arquivo Nacional,
foram feitos minuciosos estudos acerca de cada documento elencado — observando atentamente também
os critérios de sigilo especificados por Lei mencionados pelas diretorias e superintendéncias da EPE.

E importante ressaltar que a tabela de temporalidade e de destinacéo final de documentos foi
aprovada pela Comissédo Permanente de Avaliagdo de Documentos — CPAD.

Por fim, a Tabela teve como embasamento o campo tedrico da Arquivologia, em especial a Teoria
das Trés Idades em sua completude, além das resolu¢des e normas elaboradas pelo Conselho Nacional

de Arquivos.
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VII. JUSTIFICATIVA PARA DEFINICAO DOS PRAZOS DE GUARDA E
DESTINACAO FINAL

A partir da analise dos levantamentos documentais preenchidos através de aplicacdo de
formularios pelos colaboradores da EPE e por meio de reunides afim de orientar sobre a gestdo
documental, além das normativas internas da instituicdo, foram definidos os prazos de guarda para
consequente destinacdo final, levando em consideragdo a frequéncia de uso dos documentos pelos
produtores destes e a preservacao da memoria institucional.

Posto isso, para a classe 100 (Producdo de Estudos, Pesquisas e Informacdes sobre o Setor
Energético), foram criadas as subclasses 110 (Desenvolvimento de Estudos e Pesquisas) e 120
(Produgéo, Publicacdo e Gerenciamento de Informagéo e Estatistica). classe 200 (Desenvolvimento e
Expansao do Setor Energético), teve a criagdo da subclasse 210 (Habilitagdo do Empreendimento
Energético). Por conseguinte, a subclasse 110 foi dividida em dois grupos: 111 (Planejamento Energético)
e 112 (Elaboracdo de Propostas de Politicas Energéticas) e a subclasse 120 teve a divisdo nos grupos
121 (Desenvolvimento e Gerenciamento de Base de Dados) e 122 (Produgdo de Publicagbes do Setor
Energético). J4 a subclasse 210 se encontra dividida nos grupos 211 (Habilitagdo Técnica de Projetos
para Contratacdo de Geracado e Transmissdo de Energia) e 212 (Investimentos e Custos Operacionais).
Por fim, o grupo 111 estéa dividido nos subgrupos 111.1 (Energias nao-renovaveis) e 111.2 (Energias
Renovaveis).

A partir do exposto, elencaremos as justificativas para os prazos de guarda e destinacao final da
documentacgdo desta instituicdo. Os documentos dos subgrupos 111.1 e 111.2 possuem temporalidade
de 1 ano no arquivo corrente — a partir da publicacdo dele — seguido de 10 anos no arquivo intermediario,
sendo recolhido para a guarda permanente, tendo em vista o fato de se tratar da necessidade de
composicao de um histdrico de dados, considerando ser extremamente relevante a comparagéo entre
aquilo que foi planejado e o que foi de fato realizado ao longo do tempo, servindo assim para validar a
metodologia utilizada para concepc¢éao dos estudos relacionados ao planejamento energético.

O grupo 112 tem a temporalidade iniciada a partir da publicagdo dos documentos de 1 ano na
idade corrente, ficando 10 anos na idade intermediaria para enfim ser realizado o recolhimento para a
guarda permanente, por conta da referida documentacéo servir como parametro para elaborar os cenarios
associados a elaboracdo de propostas de politicas energéticas, além de ser (til para o quadro

comparativo da evolucdo do desenvolvimento das atividades.
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O grupo 121 possui temporalidade no arquivo corrente de 1 ano e de 5 anos no arquivo
intermediario, sendo feito o recolhimento para o arquivo permanente, com a justificativa de as bases de
dados estarem operantes constantemente e serem vitais para o desenvolvimento das pesquisas
realizadas dentro da EPE.

No grupo 122 se justifica a temporalidade de 1 ano na guarda corrente e intermediéria com
recolhimento a guarda permanente por se tratar de registros concernentes a todos os produtos finais que
a instituicdo elabora no decorrer de suas atividades, visando desta forma construir uma base histérica de
dados e informacdes por meio dos produtos elaborados pela EPE.

O grupo 211 possui temporalidade de 2 anos no arquivo corrente e 40 anos no arquivo
intermediario seguido de eliminag&o devido ao fato de existir no artigo 6° da Lei n® 12.783, de 11 de janeiro
de 2013 o argumento de que a partir de 12 de setembro de 2012, as concessdes de transmissao de
energia elétrica alcancadas pelo § 5° do art. 17 da Lei n°® 9.074, de 1995, poderdo ser prorrogadas, a
critério do poder concedente, uma Unica vez, pelo prazo de até 30 (trinta) anos, de forma a assegurar a
continuidade, a eficiéncia da prestagdo do servico e a modicidade tarifaria. Sendo assim, conforme
decidido em reuniées com os setores da instituicdo, os 40 anos se justificam pois o0 documento perde seu
valor primério, podendo ser eliminado por ndo possuir valor historico.

Por fim, o grupo 212 tem a temporalidade de 1 ano na guarda corrente a partir do recebimento dos
dados de investimentos e custos, e serd transferido por 5 anos na guarda intermediéria e ap0s o prazo
sera recolhido para a guarda permanente, devido ao fato de se tratar de documentos referentes as
estimativas de investimentos, custos e manutenc¢des de longo prazo, assim como acompanhamento das

projecdes dos precos internacionais de combustiveis.
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-FIM DA EMPRESA DE PESQUISA ENERGETICA - EPE

CLASSIFICACAO

PRAZOS DE GUARDA

ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO DESTINACAO
FINAL ~
) EVENTO QUE DISPARA EVENTO QUE DISPARA OBSERVAGOES
CODIGO DESCRITOR TEMPORALIDADE TEMPORALIDADE
A CONTAGEM A CONTAGEM
100 | PRODUCAO DE ESTUDOS, PESQUISAS E INFORMACOES SOBRE O SETOR ENERGETICO
110 | DESENVOLVIMENTO DE ESTUDOS E PESQUISAS
111 | PLANEJAMENTO ENERGETICO
_ ) _ X GUARDA
111.1 | ENERGIAS NAO RENOVAVEIS 1 ANO PUBLICACAO 10 ANOS TRANSFERENCIA
PERMANENTE
) _ . GUARDA
111.2 | ENERGIAS RENOVAVEIS 1 ANO PUBLICACAO 10 ANOS TRANSFERENCIA
PERMANENTE
ELABORACAO DE PROPOSTAS ) . GUARDA
112 ) ) 1 ANO PUBLICACAO 10 ANOS TRANSFERENCIA
DE POLITICAS ENERGETICAS PERMANENTE
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-FIM DA EMPRESA DE PESQUISA ENERGETICA - EPE

PRAZOS DE GUARDA

CLASSIFICACAO ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO DESTINACAO
FINAL =
. EVENTO QUE DISPARA EVENTO QUE DISPARA OBSERVACOES
CcODIGO DESCRITOR TEMPORALIDADE TEMPORALIDADE
A CONTAGEM A CONTAGEM
120 | PRODUCAO, PUBLICACAO E GERENCIAMENTO DE INFORMACAO E ESTATISTICA
DESENVOLVIMENTO E
- A GUARDA
121 | GERENCIAMENTO DE BASE 1 ANO PRODUGCAO 5 ANOS TRANSFERENCIA
PERMANENTE
DE DADOS
PRODUCAO DE
~ 3 A GUARDA
122 | PUBLICACOES DO SETOR 1 ANO PUBLICACAO 1 ANO TRANSFERENCIA
, PERMANENTE
ENERGETICO
200 | DESENVOLVIMENTO E EXPANSAO DO SETOR ENERGETICO
210 | HABILITACAO DE EMPREENDIMENTO ENERGETICO
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-FIM DA EMPRESA DE PESQUISA ENERGETICA - EPE

PRAZOS DE GUARDA

CLASSIFICACAO ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO DESTINACAO
FINAL =
) EVENTO QUE DISPARA EVENTO QUE DISPARA OBSERVACOES
CODIGO DESCRITOR TEMPORALIDADE TEMPORALIDADE
A CONTAGEM A CONTAGEM
HABILITACAO TECNICA DE
PROJETOS PARA )
g PUBLICACAO DE i _

211 | CONTRATACAO DE 2 ANOS CorTAL 40 ANOS TRANSFERENCIA ELIMINACAO

GERACAO E TRANSMISSAO

DE ENERGIA

INVESTIMENTOS E CUSTOS RECEBIMENTO DOS , GUARDA
212 1 ANO 5 ANOS TRANSFERENCIA

OPERACIONAIS DADOS PERMANENTE
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GLOSSARIO

Acervo — conjunto de documentos de uma entidade produtora ou de uma entidade custodiadora,;
Acesso — Possibilidade de consulta a documentos e informacdes;

Arguivamento — sequéncia de operacdes intelectuais e fisicas que visam a guarda ordenada de

documentos;

Avaliacao — processo de analise de documentos de arquivo que estabelece os prazos de guarda
e sua destinacao de acordo com os valores que lhes séo atribuidos.

Ciclo de vida dos documentos — sucessivas fases pelas quais 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 ldades);

Classificacdo (1) — organizag¢do dos documentos de um arquivo ou colecdo de acordo com um
plano ou cédigo de classificacdo ou quadro de arranjo; (2) Analise e identificacdo do contetdo
de documentos, selecdo da categoria de assunto sob a qual sejam recuperados, podendo-lhes
atribuir cédigos; (3) Atribuicdo a documentos e as informacdes neles contidas de graus de sigilo,

conforme legislacao especifica. Também chamada classificacdo de seguranca,

Comissédo Permanente de Avaliacdo Documental (CPAD) — comissdo com a atribuicdo de
orientar e realizar processos de andlise, avaliagdo e selecdo da documentagdo produzida e
acumulada no ambito das éareas, tendo em vista a identificacdo dos documentos para guarda
permanente e a eliminacéo dos destituidos de valor. Responsavel pela Tabela de Temporalidade

de Documentos de Arquivo (TTDA) da empresa;
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Confiabilidade — credibilidade de um documento arquivistico enquanto uma afirmacéo 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 producéo;

Descricdo Arquivistica — conjunto de procedimentos que, a partir de elementos formais e de
conteudo, permitem a identificacdo de documentos e a elaboracéo de instrumentos de pesquisa,

visando a recuperacao das informacdes contidas nos acervos arquivisticos;

Destinagdo — decisdo, com base na avaliagéo, relacionada ao encaminhamento de documentos

para guarda permanente, descarte ou eliminacgéo;

Digitalizagdo — processo de conversao de um documento para o formato digital por meio de
dispositivo apropriado;

Documento arquivistico — documento produzido a fim de provar e/ou informar um procedimento
administrativo ou judicial. E a menor unidade arquivistica, indivisivel do ponto de vista funcional

e pode ser constituido por um ou mais documentos simples;

Documento digital — documento codificado em digitos binarios e acessivel por meio de sistema

computacional;
Documento eletrénico — informacéo 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.;

Documento ostensivo — documento sem qualquer restricdo de acesso;
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Documento sigiloso - documento, independentemente do formato (eletrénico ou ndo), produzido
e/ou recebido pelas instituicbes de custddia no exercicio de suas atividades e que contenham
informacdes 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 possuam informagdes abrangidas pelas
demais hipéteses legais de sigilo, conforme previsto no art. 22 da referida lei;

Documento — unidade de registro de informacdes, qualquer que seja 0 suporte ou suporte

formato;

Grau de Sigilo — gradacédo de sigilo atribuida a um documento em razdo da natureza de seu

conteudo e com o objetivo de limitar sua divulgacdo a quem tenha necessidade de conhecé-lo;

Identidade — conjunto dos atributos de um documento arquivistico que o caracterizam como Unico

e o diferenciam de outros documentos arquivisticos;

Integridade — estado dos documentos que se encontram completos e que nao sofreram nenhum

tipo de corrupg¢éo ou alteracdo nao autorizada nem documentada;

Metadados — dados estruturados que descrevem e permitem encontrar, gerenciar, compreender

e/ou preservar documentos arquivisticos ao longo do tempo;

Preservacdo — prevencdo da deterioracdo e danos em documentos, por meio de adequado

controle ambiental e/ou tratamento fisico e/ou quimico;
Preservacao digital — conjunto de acbes gerenciais e técnicas exigidas para superar as

mudancas tecnologicas e a fragilidade dos suportes, garantindo o acesso e a interpretacéo de

documentos digitais pelo tempo que for necessario;
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Protocolo — servigo encarregado do recebimento, registro, classificacao, distribuicdo, controle da

tramitacdo e expedicdo de documentos;

Recolhimento — entrada de documentos publicos em arquivos permanentes com competéncia

formalmente estabelecida;

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

preservac;ao e 0 acesso aos documentos;

Restauracdo — conjunto de procedimentos especificos para recuperacdo e reforco de

documentos deteriorados e danificados;

Selecdo — separacdo dos documentos de valor permanente daqueles passiveis de eliminacéo,

mediante critérios e técnicas previamente estabelecidos em tabela de temporalidade;

Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo (TTDA) — instrumento de destinacgéo,
aprovado por autoridade competente, que determina os prazos em gue os documentos devem
ser mantidos nos arquivos corrente e intermediario, ou recolhidos ao arquivo permanente,

determinando a microfilmagem e/ou a digitalizacao e/ou a eliminacéo;

Teoria das Trés Idades — teoria segundo a qual os arquivos sao considerados arquivos correntes,
intermediarios ou permanentes, de acordo com a frequéncia de uso por suas entidades

produtoras e a identificacéo de seus valores primario e secundario;

Tramitacdo — curso do documento desde a sua producdo ou recep¢do até o cumprimento de sua

funcdo administrativa;
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Valor primario — valor atribuido a documento em funcdo do interesse que possa ter para a

entidade produtora, levando-se em conta a sua utilidade para fins administrativos, legais e fiscais;

Valor probatorio — valor intrinseco de um documento de arquivo que permite servir de prova legal;

Valor secundario — valor atribuido a um documento em funcgéo 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.
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