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1 OBJETIVO:

Definir a sistematica de controles necessarios para identificagdo, armazenamento, protecao,
recuperagao, tempo de retencdo e descarte dos registros e documentos gerados pela
SANTO ANTONIO ENERGIA — SAE.

2  ABRANGENCIA:

Este procedimento é aplicavel a todas as areas e atividades desenvolvidas pela SANTO
ANTONIO ENERGIA — SAE.

3  REFERENCIAS:

. Sistema de Gestao Integrada da UHE Santo Anténio
o NS-DS-002-09 — Envio de documentos Internos e Externos.
o IN-DP-007-09 Tecnologia da Informacéao e Comunicagao

4  DEFINICOES/CONCEITOS:

Registro: evidéncia objetiva oriundo da aplicacao de normas, procedimentos e instrucbes a
partir do preenchimento de formularios, sistematicas gerais e atendimento a legislacéao
aplicavel.

SharePoint: ferramenta disponivel em ambiente WEB
(http://nossoportal.santoantonioenegia.com.br) que possibilita o gerenciamento de registros
e documentos gerados pela SANTO ANTONIO ENERGIA — SAE. A plataforma SharePoint
permite que documentos, planilhas, tarefas e calendarios, entre outros, sejam integrados a
websites definidos pelo usuario, com ajuda de publicacdo interna e colaboragdo entre
membros de equipes. Com gerenciamento de documentos, workflows, gerenciamento digital
de direitos e integracdo com o Outlook, vocé tera um ambiente para compartilhar informagéao
dentro da Organizacao.

Planilha de Registro: ferramenta utilizada pela equipe de gestdo de sustentabilidade da
SAE para organizagdo de documentos e suas datas marco, como o registro de emisséo e
vencimento de licengas, oficios, cartas, outorgas, etc.

5 RESPONSABILIDADE:

Todos os colaboradores

. Garantir a efetividade do Procedimento;
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o Disponibilizar documentos sob sua responsabilidade para equipe de gestao;

o Proporcionar condi¢gdes adequadas para o gerenciamento de registros e organizagao
de documentos na Planilha de Registro e no SharePoint.

Coordenador de Projetos — Equipe de Gestao Integrada

J Realizar a organizacdo dos documentos na Planilha de Registro, consolidando
evidéncias para o Sistema de Gestao Integrada.

Auxiliar da Geréncia de Sustentabilidade

o Realizar triagem da documentagao, numeragao para registro, realizagéo de cépia em
meio magnético para arquivo do mesmo no SharePoint e em papel para o envio para
o responsavel pelo assunto;

o Atualizar registro de documentos no SharePoint;
J Informar tramite de documentacgéo a equipe de Gestao Integrada;

o Realizar integracdo com equipe de Gestao Integrada,

6 PROCEDIMENTO:

Os registros e documentos relevantes gerados pela SANTO ANTONIO ENERGIA — SAE
devem ser mantidos em meio fisico e/ou magnético. E de responsabilidade da equipe de
gestdo a organizacdo dos documentos, e a cada colaborador da empresa a protegao,
salvaguarda e disponibilizacdo para gestao.

Em primeira etapa, os documentos devem ser recebidos pela recepgdo da empresa,
protocolados e entdo encaminhados para auxiliar técnica da geréncia de sustentabilidade
para triagem da documentagao, numeragao para registro, realizagéo de copia e envio para o
responsavel do assunto. A partir desse registro, a responsavel pela triagem deve informar a
existéncia do documento a equipe de gestdao da SAE, para atualizagdo em Planilha de
Registro de Documentos.

A Lista Mestra da Planilha deve apresentar a organizagdo por Orgdo Institucional
responsavel a cada tema em hiperlinks para direcionamento direto a Planilha de listagem da
documentagdo a ser consultada. A Planilha especifica com documentos a cada Orgao
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responsavel deve apresentar relagcdo de “Documentos expedidos” e “Documentos
recebidos” com datas de emissao e/ou recebimento e de vencimento, quando este existir.

Os documentos em meio fisico deverdo ser disponibilizados para consulta dos
colaboradores da SAE.

A ferramenta SharePoint (http://nossoportal.santoantonioenegia.com.br) deve ser operada
por qualquer colaborador, em sua respectiva area (acesso bloqueado para outras areas). A
insercdo de documentos deve ser realizada pela auxiliar técnica da geréncia de
sustentabilidade, a0 menos uma vez por semana, para atualizagdo. Deve ser comunicado a
equipe de gestdo cada registro efetuado no sistema, para integracdo com a Planilha de
Registro de Documentos.

A tela de acesso da ferramenta SharePoint é apresentada abaixo:
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