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DECISOES DO PLENARIO

ATA DA SESSAO ADMINISTRATIVA N° 960

Aos 3 dias de abril de 2018, as 16h29, na Sala das Sessées do Tribunal, presentes os Conselheiros ANTONIO
RENATO ALVES RAINHA, INACIO MAGALHAES FILHO, PAULO TADEU VALE DA SILVA, JOSE ROBERTO DE
PAIVA MARTINS e MARCIO MICHEL ALVES DE OLIVEIRA e o representante do Ministério Publico junto a esta
Corte, Procurador-Geral em exercicio MARCOS FELIPE PINHEIRO LIMA, a Presidente, Conselheira ANILCEIA
LUZIA MACHADO, verificada a existéncia de "quorum” (art. 81 do RI/TCDF), declarou aberta a sessao.
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Ausente, por motivo de viagem de carater oficial, o Conselheiro MANOEL PAULO DE ANDRADE NETO.
A Senhora Presidente concedeu a palavra ao Conselheiro INACIO MAGALHAES FILHO, para relato de
processos.

PROCESSO N° 12459/2015 - Recurso hierarquico ao Plenario apresentado pela servidora Denise Duarte Guirra
Kuhlmann, em desfavor de despacho da presidéncia, que negou provimento a anterior Recurso Hierarquico e
manteve o indeferimento do pedido de computo do curso de Pos-Graduagdo em Gestdo Empresarial, para fins de
Adicional de Qualificagdo. DECISAO N° 17/2018 - O Tribunal, por unanimidade, de acordo com o voto do Relator,
decidiu: | — tomar conhecimento do Recurso Hierarquico interposto pela servidora Denise Duarte Guirra Kuhlmann (fls.
161/167); Il — no mérito, negar provimento ao recurso, tendo em vista a auséncia de novos elementos que justifiquem
o reexame da decisao recorrida; lll — dar ciéncia a recorrente desta decisao.

PROCESSO N° 7815/2018-e - Plano Anual de Correicdo referente ao exercicio de 2018. DECISAO N° 18/2018 - O
Tribunal, por unanimidade, de acordo com o voto do Relator, decidiu: | — com fulcro no art. 8°, inciso I, da Resolugéo
n.° 311/2017-TCDF, c/c o art. 20, inciso |, do RI/TCDF, conhecer do Plano Anual de Correicdo do TCDF para o
exercicio de 2018, constante do e-DOC 6BB1C2EE-e e aprova-lo; Il — autorizar o retorno dos autos a Coger/TCDF,
para adocao das medidas pertinentes e posterior arquivamento.

Nada mais havendo a tratar, as 16h34, a Presidéncia declarou encerrada a sess&o. E, para constar, eu, JOSE
VALFRIDO DA SILVA, Secretario das Sessdes, lavrei a presente ata, contendo 2 processos, que, lida e achada
conforme, vai assinada pela Presidente, Conselheiros e representante do Ministério Publico junto a Corte.

ATA DA SESSAO ADMINISTRATIVA N° 961

Aos 5 dias de abril de 2018, as 16h02, na Sala das Sessdes do Tribunal, presentes os Conselheiros ANTONIO
RENATO ALVES RAINHA, INACIO MAGALHAES FILHO, PAULO TADEU VALE DA SILVA, JOSE ROBERTO DE
PAIVA MARTINS e MARCIO MICHEL ALVES DE OLIVEIRA e o representante do Ministério Publico junto a esta
Corte, Procurador DEMOSTENES TRES ALBUQUERQUE, a Presidente, Conselheira ANILCEIA LUZIA MACHADO,
verificada a existéncia de "quorum" (art. 81 do RI/TCDF), declarou aberta a sessé&o.

Ausente, por motivo de viagem de carater oficial, o Conselheiro MANOEL PAULO DE ANDRADE NETO.

A Senhora Presidente submeteu a apreciagdo do Plenario o Processo n° 41.474/2017-e, que trata da
resolucao instituindo a Politica de Gestdo de Documentos do Tribunal de Contas do Distrito Federal. DECISAO N°
19/2018 - O Tribunal, por unanimidade, de acordo com o voto da Relatora, decidiu: | - aprovar a proposta de resolugcéo
constante do e-DOC 33824CFD e seu Anexo, representado pelo e-DOC 3335513C, instituindo a Politica de Gestao
de Documentos do Tribunal de Contas do Distrito Federal; Il - autorizar a remessa dos autos a Secretaria-Geral de
Administragao para as providéncias de sua algada, com posterior arquivamento.

Nada mais havendo a tratar, as 16h07, a Presidéncia declarou encerrada a sess&o. E, para constar, eu, JOSE
VALFRIDO DA SILVA, Secretario das Sessdes, lavrei a presente ata, contendo 1 processo, que, lida e achada
conforme, vai assinada pela Presidente, Conselheiros e representante do Ministério Publico junto a Corte.

PARTE Il _
ATOS DA PRESIDENCIA

RESOLUGCAO N° 313, DE 05 DE ABRIL DE 2018.
Institui a Politica de Gestdo de Documentos do Tribunal de Contas do Distrito Federal.

A PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL, no uso da competéncia que lhe
confere o art. 16, inciso L, do Regimento Interno, tendo em vista o constante no Processo n° 41474/17-e, resolve:
Art. 1° Fica instituida, na forma do Anexo Unico desta Resoluc&o, a Politica de Gestdo de Documentos do
Tribunal de Contas do Distrito Federal.
Art. 2° Esta Resolug&o entra em vigor na data de sua publicagao.
Art. 3° Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

Politica de Gestao de Documentos do TCDF
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1 Objetivo

A Politica de Gestado de Documentos do Tribunal de Contas do Distrito Federal - TCDF tem por objetivo estabelecer
diretrizes, premissas e regras gerais que visam garantir a produgdo, a manutengéo e a preservagcéo de documentos
confiaveis, auténticos, acessiveis e compreensiveis, de modo a apoiar suas fungdes e atividades pelo tempo em que
se fizerem necessarios.

2 Termos e definicoes

2.1 Autenticidade
Credibilidade de um documento enquanto documento, isto €, a qualidade de um documento ser o que diz ser e que
esta livre de adulterac&o ou qualquer outro tipo de corrupgao.

2.2 Avaliagao
Processo de analise de documentos arquivisticos que estabelece seus prazos de guarda e sua destinagdo, de acordo
com os valores que lhes sdo atribuidos.

2.3 Arquivo
Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia,
no desempenho de suas atividades, independentemente da natureza do suporte.

2.4 Captura
Incorporacdo de um documento ao sistema de gestéo arquivistica, por meio do registro, classificagdo e arquivamento.

2.5 Classificacao
Organizagéo sistematica de atividades e documentos em grupos ou categorias de acordo com métodos,
procedimentos, ou convengdes representados em um plano ou esquema.

2.6 Confiabilidade

Credibilidade de um documento arquivistico enquanto uma afirmagdo 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 produgio.

2.7 Descrigao
O processo de documentagéo das informagdes sobre a natureza e conteudo dos documentos. A descrigéo identifica
aspectos referentes a proveniéncia, arranjo, formatos e conteddos e os apresenta de maneira normalizada.

2.8 Destinacao
Decisdo, com base na avaliagdo, quanto ao encaminhamento dos documentos para a guarda permanente ou
eliminacao.

2.9 Documento arquivistico

Documento produzido (elaborado ou recebido), no curso de uma atividade pratica, como instrumento ou resultado de
tal atividade, e retido como evidéncia ou informacado para acéo ou referéncia, independentemente do suporte em que
€ registrado.

2.10 Documento arquivistico digital
Documento arquivistico registrado, codificado em digitos binarios, acessivel e interpretavel por meio de sistema
computacional.

2.11 Gestao de documentos

Campo da gestdo responsavel pelo controle eficiente e sistematico da criagcdo, recebimento, manutencéo, uso e
destinagdo de documentos. Inclui os processos para capturar € manter evidéncias e informacgdes sobre as atividades
e transacdes institucionais.

2,12 Grau de sigilo
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Gradacgéo de sigilo atribuida a um documento ou parte dele em raz&o da natureza do seu contetdo, com o objetivo de
limitar sua divulgagéo a quem tenha necessidade de conhecé-lo.

2.13 Indexagao
Processo pelo qual documentos ou informagdes séo representados por termos, palavras-chave ou descritores,
propiciando a recuperagao da informacao.

2.14 Integridade
Estado dos documentos que se encontram completos e que ndo sofreram nenhum tipo de corrupgao ou alteragéo ndo
autorizada nem documentada.

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

2.16 Relacao organica
Vinculos que os documentos arquivisticos guardam entre si e que expressam as fun¢des e atividades da pessoa ou
organizagéo que os produziu.

2.17 Suporte
Base fisica sobre a qual a informacéo é registrada.

2.18 Preservacao digital
Conjunto de agdes gerenciais e técnicas exigidas para superar as mudancgas tecnologicas e a fragilidade dos
suportes, garantindo o acesso e a interpretacdo de documentos digitais pelo tempo que for necessario.

3 Escopo

A Politica é aplicavel a todo o Tribunal, visto que a totalidade das atividades e transacdes resultam na producao,
recebimento ou manutencéo de documentos arquivisticos, sejam em suportes fisicos ou eletrdnicos, e que perpassam
todas as unidades administrativas do TCDF.

4 Papéis e responsabilidades pela gestao de documentos

4.1 Presidente

Autoridade maxima responsavel pela viabilidade desta Politica, garantindo o cumprimento da legislacdo arquivistica
vigente e normas correlatas. Ao Presidente cabe a alocacdo de recursos humanos, materiais e financeiros e a
promogao do envolvimento de todos na gestdo de documentos arquivisticos.

4.2 Profissionais de arquivo

Responsaveis pelo planejamento e implementacdo da Politica e pelas a¢des decorrentes para a sua integral
consecucdo. Cabe a esses profissionais a direcdo dos servicos de gestdo de documentos, o controle dos trabalhos
executados em todos os niveis e a disseminag¢ao de técnicas e da cultura arquivistica.

4.3 Gestores das Unidades

Séo responsaveis por garantir que os documentos sejam criados, utilizados e armazenados em conformidade com a
Politica em epigrafe. Devem assegurar a documentagéo de todas as atividades e sua captura nos sistemas de gestéo
de documentos e, também, devem garantir que o descarte de documentos somente ocorra segundo os critérios
estabelecidos pelas regras de avaliagdo e destinacdo de documentos do TCDF.

4.4 Usuarios finais

Todos os integrantes do TCDF (membros, servidores, funcionarios terceirizados e estagiarios) sado responsaveis, em
todos os niveis, pela producdo e uso dos documentos arquivisticos em suas atividades rotineiras. Os usuarios devem
seguir os procedimentos e operagdes técnicas estabelecidos nos instrumentos de gestdo de documentos e devem
observar questdes relacionadas a seguranga, a privacidade e a confidencialidade das informagdes constantes nos
documentos arquivisticos produzidos e recebidos no desenvolvimento de suas atividades.

4.5 Gestores dos sistemas de informagao e de tecnologia da informacao

Séo os profissionais responsaveis pelo projeto, desenvolvimento e manutenc¢éo de sistemas de informagéo nos quais
os documentos arquivisticos digitais sdo gerados e usados, e pela operacionalizag&o dos sistemas de computacéo de
comunicagdo. Cabe a esses profissionais a gestdo da infraestrutura e o desenvolvimento de solugdes para garantir
gue os documentos arquivisticos permanecam auténticos, confiaveis e acessiveis ao longo do tempo.

5 Implementacao

A implementacéo desta Politica ocorrera por meio da criacdo do Sistema de Gestdo de Documentos do TCDF e
estruturacdo da area responsavel pela coordenacdo do sistema. Adicionalmente, sua efetivacdo se dara com o
desenvolvimento de normas especificas e com a criagao dos seguintes instrumentos de gestao arquivistica:

- Plano de classificagdo de documentos;

- Tabela de temporalidade e destinagdo de documentos;
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- Esquema de classificagdo quanto a seguranga e ao acesso;

- Manual de gestdo de documentos;
- Manual de tipologia documental,

- Tesauro de termos preferidos;
6 Controle de documentos

6.1 Criacao

Os integrantes do TCDF que possuam competéncia para tanto, ou por meio de delegagdo, podem criar documentos
arquivisticos, observando os parametros estabelecidos pelos instrumentos de gestdo de documentos. Os produtores
tém o dever de criar documentos completos e acuraveis, a fim de facilitar agdes, proteger direitos dos servidores e
cidadaos e permitir o exame detalhado da condugéo das atividades.

6.2 Captura

Serédo declarados como documentos arquivisticos os documentos capturados por sistemas informatizados de gestéo
de documentos que atendam aos requisitos da legislacdo arquivistica brasileira e normas correlatas, por meio de
acoes de registro, classificagcao, indexacgéo, atribuicdo de restricdo de acesso e outros metadados.

6.3 Classificacao
Todos os documentos devem ser organizados de maneira uniforme e logica a fim de que sua relagéo organica seja
mantida e sua recuperacéo seja facilitada. A classificacdo se baseara no agrupamento.

6.4 Seguranca

Os documentos arquivisticos devem ser acessados apenas por usuarios autorizados e todos os procedimentos
relacionados a seguranga devem constar em um esquema de classificagdo quanto a seguranga e ao acesso, que
estabeleca graus de sigilo e condi¢gdes para acesso. Documentos sigilosos € documentos que contenham informacdes
pessoais serdo resguardados.

6.5 Preservacao
Os documentos arquivisticos do TCDF, independentemente do suporte no qual estejam registrados, serdo
armazenados em condi¢des adequadas e livres de riscos que possam culminar em sua deterioragao.

Documentos em formatos especiais serdo acondicionados em materiais especificos e armazenados em condigdes
condizentes com suas especificidades. Ja os documentos identificados com potencial valor para a histéria da
instituicdo, serdo produzidos em materiais que garantam sua guarda indefinidamente.

No caso dos documentos digitais, tendo em vista a maior probabilidade de obsolescéncia de suportes e formatos,
serdo estabelecidas regras especiais que constardo em politica especifica para a sua preservagéo.

6.6 Difusao

O TCDF deve assegurar a recuperagéo e a ampla difusdo dos documentos arquivisticos, salvo em casos de sigilo ou
restricdo de acesso, a fim de atender a requisitos legais de transparéncia e acesso a informagéo. Os documentos
considerados de valor para a preservagédo da memoria institucional e de grande relevancia para a sociedade seréo
descritos de acordo com as normas hacionais € internacionais de descricdo arquivistica e disponibilizados por meio de
instrumentos de pesquisa e plataformas de acesso.

6.7 Destinacao

Os documentos arquivisticos do TCDF somente serdo eliminados apés cumprimento de critérios para sua retencéo e
destinacdo estabelecidos em tabela de temporalidade e destinacdo de documentos. Apdés o cumprimento dos
requisitos de avaliagdo e destinagc&do, os documentos devem ser apreciados por comissdo multidisciplinar que envolva
representantes das unidades administrativas da instituicdo e, caso necessario, da sociedade, e atender aos tramites
previstos na legislagéo arquivistica brasileira.

7 Monitoramento e ajuste

A vigéncia da Politica e o cumprimento de seus objetivos serdo monitorados a fim de que seja verificado,
regularmente, sua conformidade com os dispositivos legais € o cumprimento dos requisitos definidos nas normas
correlatas. O monitoramento ocorrera por meio de feedbacks dos usuarios e auditorias que possam verificar a
garantia da autenticidade, da confiabilidade, da preservacéo e do acesso dos documentos arquivisticos.

Esta Politica sera revisada pelo Org&o Central do Sistema de Gestdo de Documentos do TCDF a cada trés anos ou
apo6s qualquer mudanca institucional significativa que afete as atividades de gestdo de documentos.

8 Legislacao e normas
A Politica de Gestao de Documentos do TCDF esta em consonancia com a legislagdo arquivistica brasileira vigente:

- Lei n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e da
outras providéncias;
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- Lei n° 6.546, de 4 de julho de 1978, que dispde sobre a regulamentacéo das profissées de Arquivista e de Técnico
de Arquivo, e da outras providéncias;

- Lei n°® 12.527, de 18 de novembro de 2011, que regula o acesso a informagdes previsto no inciso XXXIII do art. 5°,
no inciso Il do § 3° do art. 37 e no § 2° do art. 216 da Constituicdo Federal; altera a Lei n°® 8.112, de 11 de dezembro
de 1990; revoga a Lei n° 11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos da Lei n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991; e da
outras providéncias.

- Lein.® 5.433, 8 de maio de 1968, que regula a microfiimagem de documentos oficiais e da outras providéncias;
- Lei Distrital n.° 2.545, de 28 de abril de 2000, que dispde sobre a protecdo dos documentos de arquivos publicos;

- Lei Distrital n.° 4.990, de 12 de dezembro de 2012, que regula o acesso a informag¢des no Distrito Federal previsto no
art. 5°, XXXIII, no art. 37, § 3° 1l, e no art. 216, § 2°, da Constituicdo Federal e nos termos do art. 45, da Lei federal n°®
12.527, de 18 de novembro de 2011, e da outras providéncias.

- Decreto n.° 4.073, de 3 de Janeiro de 2002, que regulamenta a Lei no 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde
sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados;

Adicionalmente, a Politica respalda-se nas resolugdes normativas criadas pelo Conselho Nacional de Arquivos —
CONARQ, 6rgéo central do Sistema Nacional de Arquivos — SINAR. Dentre essas, destacam-se:

- Resolugéo n° 6, de 15 de maio de 1997, que dispde sobre diretrizes quanto a terceirizagdo de servigos arquivisticos
publicos;

- Resolugédo n° 20, de 16 de julho de 2004, que dispde sobre a inser¢cdo dos documentos digitais em programas de
gestdo arquivistica de documentos dos érgéos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos — SINAR,;

- Resolugdo n°® 23, de 16 de junho de 2006, que dispde sobre a adogéo do Dicionario Brasileiro de Terminologia
Arquivistica pelos 6rgaos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos — SINAR,;

- Resolucdo n° 25, de 27 de abril de 2007, que dispde sobre a ado¢cdo do Modelo de Requisitos para Sistemas
Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos - e-ARQ Brasil pelos 6rgdos e entidades integrantes do
Sistema Nacional de Arquivos — SINAR;

- Resolugéo n°® 31, de 28 de abril de 2010, que dispde sobre a adogdo das Recomendagdes para Digitalizagado de
Documentos Arquivisticos Permanentes;

- Resolugéo n° 36, de 19 de dezembro de 2012, que dispde sobre a adogao das Diretrizes para a Gestao arquivistica
do Correio Eletrénico Corporativo pelos 6rgéos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos — SINAR;

- Resolugédo n° 37, de 19 de dezembro de 2012, que aprova as Diretrizes para a Presungéo de Autenticidade de
Documentos Arquivisticos Digitais;

- Resolugéo n° 40, de 9 de dezembro de 2014, que dispde sobre os procedimentos para a eliminagdo de documentos
no ambito dos 6rgdos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos — SINAR;

- Resolucéo n° 41, de 9 de dezembro de 2014, que dispde sobre a insercdo dos documentos audiovisuais,
iconograficos, sonoros e musicais em programas de gestdo de documentos arquivisticos dos 6rgéos e entidades
integrantes do Sistema Nacional de Arquivos - SINAR, visando a sua preservagao e acesso;

- Resolugéo n® 43, de 04 de setembro de 2015, que altera a redagéo da Resolugdo do CONARQ n° 39, de 29 de abril
de 2014, que estabelece diretrizes para a implementagao de repositorios digitais confiaveis para a transferéncia e
recolhimento de documentos arquivisticos digitais para instituicdes arquivisticas dos 6rgéos e entidades integrantes
do Sistema Nacional de Arquivos — SINAR.

Por fim, a Politica em epigrafe estd fundamentada, teérica e metodologicamente, nas normas internacionais de
padronizacdo de melhores praticas de gestdo de documentos e de administragdo de arquivos, das quais se destacam:

-ISO 15489-1:2001 - Informacéo e documentacao — Gestdo de Documentos — Parte 1: Geral;

- ISO/TR 15489-2:2001 - Informacéo e documentacio — Gestao de Documentos — Parte 2: Diretrizes;

- 1SO 30300:2011 — Informagéo e documentagéo — Sistemas de gestdo de documentos — Fundamentos e vocabulario;
- 1SO 30301:2011 — Informacgéo e documentagéo — Sistemas de gestdo de documentos — Requisitos;

- ISO 30302:2015 - Informacdo e documentagdo — Sistemas de gestdo de documentos — Diretrizes para
implementacéo;

- 1SO 13008:2012 — Informacgéo e documentacéo — Conversdo de documentos digitais e processos de migragéo;

-1SO 14721:2012 — Dados espaciais e sistemas de transferéncia de informac&o — Open Archival Information System
(OAIS) — Modelo de referéncia.
PORTARIA N° 83, DE 28 DE MARCO DE 2018 (DODF DE 02.04.18)

O PRESIDENTE EM EXERCICIO DO TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL, no uso da atribuic&o
que lhe confere o art. 68, inc. lll, da Lei Complementar n® 1, de 9 de maio de 1994, e tendo em vista 0 que se
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