PORTARIA N°2.433, DE 24 DE OUTUBRO DE 2011
(Publicada no DOU de 25 de outubro de 2011, Secéo I, pagina 41)

Aprova o Regimento Interno do Arquivo Nacional.

O MINISTRO DE ESTADO DA JUSTICA, no uso de suas atribuicdes previstas nos
incisos | e 1l do parégrafo unico do art. 87 da Constituicdo Federal, e considerando o
disposto na Lei no 8.159, de 8 de janeiro de 1991, no Decreto no 4.073, de 3 de janeiro de
2002, no Decreto 6.061, de 15 de marco de 2007, no Decreto n° 7.430, de 17 de janeiro de
2011 e no Decreto n° 7538, de 1° de agosto de 2011, RESOLVE:

Art. 1° Aprovar, na forma do anexo, o Regimento Interno do Arquivo Nacional.
Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.
Art. 3° Fica revogada a Portaria n° 42, de 8 de novembro de 2002.

JOSE EDUARDO CARDOZO

ANEXO
REGIMENTO INTERNO DO ARQUIVO NACIONAL

CAPITULO |
DA CATEGORIA E FINALIDADE

Art. 10 O Arquivo Nacional, 6rgdo central do Sistema de Gestdo de Documentos de
Arquivo - SIGA, da Administracdo Publica Federal, 6rgdo especifico singular da estrutura
organizacional do Ministério da Justica, diretamente subordinado ao Ministro de Estado,
tem por finalidade implementar a politica nacional de arquivos, definida pelo Conselho
Nacional de Arquivos - 6rgao central do Sistema Nacional de Arquivos, por meio da
gestdo, do recolhimento, do tratamento técnico, da preservacao e da divulgacdo do
patrimonio documental do governo federal, garantindo pleno acesso a informacéo, visando
apoiar as decisdes governamentais de carater politico-administrativo, o cidaddo na defesa
de seus direitos e de incentivar a producdo de conhecimento cientifico e cultural.

CAPITULO II N
DA ORGANIZACAO

Art. 20 O Arquivo Nacional tem a seguinte estrutura:

| - Gabinete - GABIN;

I - Coordenacéao de Apoio ao Conselho Nacional de Arquivos - COACO;

I11 - Coordenacdo-Geral de Gestdo de Documentos - COGED;

IV - Coordenacdo-Geral de Processamento e Preservacdo do Acervo - COPRA:
a) Coordenacéo de Documentos Escritos - CODES;

b) Coordenacdo de Documentos Audiovisuais e Cartograficos - CODAC; e



c¢) Coordenacéo de Preservacdo do Acervo - COPAC,;

V - Coordenacédo-Geral de Acesso e Difusdo Documental - COACE:
a) Coordenacéo de Consultas ao Acervo - COCAC;

b) Coordenacédo de Atendimento a Distancia - COADI; e

c¢) Coordenacéo de Pesquisa e Difusédo do Acervo - COPED;

VI - Coordenacdo-Geral de Administracdo - COAD:

a) Coordenacéo de Recursos Humanos - CORHU;

b) Coordenacédo de Recursos Orcamentarios e Financeiros - COROF;
c) Coordenacdo de Recursos Logisticos - COLOG;

d) Coordenacéo de Tecnologia da Informacdo - COTIN; e

e) Divisdo de Protocolo e Arquivo - DIPAR;

VII - Coordenacdo Regional do Arquivo Nacional no Distrito Federal - COREG.

Art. 30 O Arquivo Nacional € dirigido por Diretor-Geral, as CoordenacGes-Gerais e a
Coordenacéo Regional por Coordenadores-Gerais, as Coordenacgdes por Coordenadores e a
Divisdo por Chefe, cujos cargos serdo providos na forma da legislacdo vigente.

Paragrafo unico. Os ocupantes dos cargos de Coordenador-Geral, Coordenador e Chefe
serdo substituidos, em seus impedimentos legais ou regulamentares, por servidores
previamente designados pelo Diretor-Geral.

CAPITULO IlI
DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES

Art. 40 Ao Gabinete compete:

| - assessorar 0 Diretor-Geral no ambito de sua atuagéo e no planejamento, na coordenacao,
na supervisdo, no acompanhamento e na avaliacdo das atividades do Arquivo Nacional,

Il - planejar, elaborar e organizar a agenda de trabalho do Diretor-Geral, auxiliando-0 no
preparo dos documentos a serem levados a despacho com autoridades superiores;

I11 - receber, organizar e dar andamento a correspondéncia e aos documentos encaminhados
ao Diretor-Geral,

IV - interagir com os 0rgaos e instancias integrantes da estrutura do Ministério da Justica,
visando & elaboracdo das propostas relativas ao Plano Plurianual - PPA, orcamento anual e
necessidades financeiras do Arquivo Nacional, bem como a execucgéo das metas fisicas e
financeiras das acOes planejadas;

V - planejar e supervisionar as atividades do Centro de Referéncia das Lutas Politicas no
Brasil (1964-1985) — Memdrias Reveladas;

VI - convocar e organizar as reunides do Conselho Consultivo e da Comissdo de Altos
Estudos;

VII - planejar as publicagdes, os concursos monograficos e zelar pela manutengéo e pelo
aperfeicoamento da Rede Nacional de Cooperacédo e Informagdes Arquivisticas, integrada
por Orgaos e entidades detentores de acervo de interesse da tematica do Centro de
Referéncia;

VIII - planejar e supervisionar as atividades de normalizacdo técnica no que diz respeito a
recuperacgéo das informagdes sobre o acervo institucional e sistemas informatizados de
informacdo do Arquivo Nacional e do Centro de Referéncia Memorias Reveladas;



IX - planejar e supervisionar o desenvolvimento e aprimoramento de sistemas de
recuperacdo da informacédo do Arquivo Nacional e do Centro de Referéncia Memorias
Reveladas;

X - prestar orientacéo técnica, no que tange a normalizacdo, as unidades técnicas
institucionais, assim como a entidades externas, quando demandado;

XI - supervisionar a atualizacéo e aprimoramento das func¢des e dos dados dos sistemas de
recuperacao da informacé&o sobre o acervo institucional;

XII - promover e disseminar estudos, diagnosticos e propostas, tendo em vista a eficacia e
eficiéncia dos sistemas de recupera¢do da informacéo, especialmente no que diz respeito a
normalizacdo técnica;

XII - supervisionar a geréncia técnica, administrativa e financeira de projetos, acordos e
convénios, ndo orcamentarios, firmados pelo Arquivo Nacional,

XIV - realizar atividades de assessoria de comunicacéo social,

XV - divulgar junto a midia as atividades e eventos promovidos pelo Arquivo Nacional;
XVI - atender as demandas dos meios de comunicacao relativas ao Arquivo Nacional;
XVII - organizar e acompanhar as entrevistas concedidas a imprensa pelo Diretor - Geral
e/ou funcionarios por ele indicados;

XVIII - editar e divulgar o clipping produzido pelo Arquivo Nacional;

XIX - desenvolver atividades do Ouvidoria do Arquivo Nacional; e

XX - exercer outras atividades determinadas pelo Diretor-Geral.

Art. 50 A Coordenacio de Apoio ao Conselho Nacional de Arquivos compete:

I - em relacdo ao Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ:

a) assessorar o Presidente do CONARQ, no planejamento, desenvolvimento, coordenacéo,
supervisdo, acompanhamento e avaliacdo de suas atividades;

b) planejar, elaborar e organizar a agenda de trabalho do Presidente do CONARQ,
auxiliando-o na elaboracdo dos documentos a serem levados a discussao do Plenario e a
despacho com autoridades superiores;

c) planejar, elaborar e organizar as agendas de trabalho das Reunides Plenérias do
CONARQ em consonancia com as demandas encaminhadas a Coordenacédo do CONARQ;
d) elaborar as atas das reunides plenarias do CONARQ;

e) dar cumprimento as deliberac6es aprovadas pelo Plenario do CONARQ;

f) assessorar as presidéncias das Camaras Técnicas e Setoriais, as Comissdes Especiais e
Grupos de Trabalho instituidos pelo Plenario do Conselho na consecugéo de suas atividades
regimentais;

g) interagir com as diversas institui¢cdes custodiadoras de acervos publicos e privados, no
intuito de consolidar as politicas publicas definidas pelo CONARQ;

h) planejar e implementar a¢des de divulgacao das atividades do CONARQ por meio do
seu sitio eletrdnico, de boletins informativos, de publicacdes técnicas, de oficinas,
seminarios, dentre outros meios;

i) planejar, administrar, inserir conteddo informacional e atualizar o Portal do CONARQ;
J) receber, registrar, organizar, elaborar resposta, expedir, dar andamento a correspondéncia
e demais documentos encaminhados ao CONARQ, bem como autuar processos; e

I) exercer outras atribuicdes que lhe forem designadas pelo Presidente do CONARQ.

Il - em relac@o & Secdo Brasileira da Comissdo Luso-Brasileira

para Salvaguarda e Divulgacdo do Patriménio Documental - COLUSO:



a) coordenar as reunides, elaborar as atas deliberativas e supervisionar 0s projetos técnicos
aprovados em seu ambito;

b) encaminhar e acompanhar os projetos de seu interesse; e

C) propor as agendas das reunifes conjuntas das Se¢des Brasileira

e Portuguesa da COLUSO.

I11 - apoiar a realizacdo das Conferéncias Nacionais de Arquivo - CNARQ);

IV - prestar assisténcia técnica aos 6rgaos integrantes do

Sistema Nacional de Arquivos - SINAR;

V - acompanhar as a¢des relacionadas a politica nacional de arquivos;

VI - promover a articulacdo estratégica com outros 6rgaos do Poder Publico formuladores
de politicas publicas nas areas de educacdo, cultura, ciéncia e tecnologia, informacéao e
informatica;

VII - promover a elaboragdo de cadastros nacionais de arquivos publicos e privados, bem
como desenvolver atividades censitarias referentes a arquivos;

VIII - disponibilizar o Cadastro Nacional de Entidades Custodiadoras de Acervos
Arquivisticos, que reune as entidades que recebem o Codigo de Entidades Custodiadoras de
Acervos Arquivisticos - CODEARQ);

IX - elaborar e editar documentos técnicos e normativos para apreciacdo do Plenario
visando instrumentalizar a aplicacdo da politica nacional de arquivos;

X - organizar cursos, oficinas, seminarios e similares para capacitar recursos humanos e
formar agentes multiplicadores na area de arquivos; e

XI - apoiar o processo de identificacdo dos arquivos privados de interesse publico e social,
nos termos do art. 12 da Lei n°® 8.159, 8 de janeiro de 1991, para fins de declaracéo de
interesse publico e social.

Art. 60 A Coordenacio-Geral de Gest&o de Documentos compete:

| - assessorar 0 Diretor-Geral no ambito de sua atuacao;

Il - planejar, de forma integrada, supervisionar e realizar as atividades de gestdo de
documentos de arquivo;

I11 - prestar orientacdo técnica a 6rgaos e entidades da Administracdo Publica Federal nos
seguintes assuntos:

a) implantacédo de programas de gestdo de documentos, em qualquer suporte;

b) elaboracéo e aplicagdo de codigos de classificagdo; e

c) elaboracéo e utilizacao de tabelas de temporalidade e destinacdo de documentos;

IV - desenvolver estudos e propostas de instrumentos normativos, visando & implementagéo
e 0 acompanhamento da politica de gestdo de documentos nos 6rgéos e entidades da
Administracdo Pablica Federal;

V - implementar as orientagdes emanadas da Comissao de Coordenacgéo do Sistema de
Gestdo de Documentos de Arquivo - SIGA, da Administracdo Publica Federal;

VI - planejar, coordenar, supervisionar a¢des de capacitacdo de servidores da
Administracdo Pablica federal em matéria de em gestdo de documentos;

VII - propor adequacdes ao Cadigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo e a Tabela
Bésica de Temporalidade e Destinacdo de Documentos, relativos a atividade meio da
Administracdo Publica;



VIII - analisar codigos de classificacdo e tabelas de temporalidade e destinagdo de
documentos de arquivo relativos as atividades-fim dos 6rgaos e entidades da Administracéo
Publica Federal, submetidos a aprovacao do Diretor-Geral;

IX - analisar as listagens de eliminacdo de documentos dos 6rgéos e entidades da
Administracdo Publica Federal submetidas & aprovacao do Diretor-Geral;

X - prestar orientacéo técnica a 6rgdos e entidades da Administracdo Publica Federal em
processo de extingéo, liquidagdo, municipalizacdo e desestatizacdo, com vistas ao
tratamento e a destinacéo dos acervos;

XI - acompanhar a transferéncia, o recolhimento e a doagéo de documentos ao Arquivo
Nacional, em articulacdo com a Coordenacédo-Geral de Processamento e Preservacdo do
Acervo, procedendo ao registro de sua entrada e 0 encaminhamento as unidades
competentes, bem como fornecer informacdes para o Sistema de Informagdes do Arquivo
Nacional - SIAN;

XII - apoiar e orientar o desenvolvimento das atividades da Divisao de Protocolo e Arquivo
e das demais unidades do Arquivo Nacional em matéria de Gestdo de Documentos;

XIII - desenvolver estudos e propostas de instrumentos normativos, visando a
implementacdo e ao acompanhamento da politica de gestdo de documentos, em qualquer
suporte, nos 0rgdos e entidades da Administracdo Pablica Brasileira;

XIV - desenvolver estudos em preservacgéo digital, em articulagdo com a Coordenacéo-
Geral de Processamento e Preservacao do Acervo, a Coordenacdo de Tecnologia da
Informacéo e a Coordenacéo Regional do Arquivo Nacional no Distrito Federal,

XV - coletar e processar informacdes sobre acervos e servigos arquivisticos dos 6rgaos e
entidades da Administracdo Publica Federal, atualizando o Cadastro Nacional de Arquivos
Federais, com vistas a supervisdo de programas de gestdo de documentos;

XVI - coletar e processar informagdes sobre a criagéo, a evolucdo das estruturas
organizacionais, das competéncias e das subordinagdes ou vinculagdes administrativas dos
6rgdos e entidades da Administracdo Publica Federal, atualizando o sistema de informacdes
"Memoria de Administracdo Publica Federal - MAPA", visando subsidiar as atividades
técnicas desenvolvidas pelo Arquivo Nacional;

XVII - desenvolver estudos e elaborar propostas de integracdo com 0s outros sistemas de
informac&o da Administracdo Pablica Federal; e

XVIII - exercer outras atividades determinadas pelo Diretor-Geral.

Art. 70 A Coordenacio-Geral de Processamento e Preservacio do Acervo compete:

| - assessorar 0 Diretor-Geral no &mbito de sua atuacao;

Il - planejar, de forma integrada, coordenar e supervisionar as atividades de tratamento
técnico e preservacdo dos documentos sob a sua guarda e de orientacdo técnica a
instituices custodiadoras de acervos arquivisticos, em especial a 6rgaos e entidades da
Administracdo Pablica Federal;

I11 - sugerir ao Diretor-Geral, em articulacdo com a Coordenacdo-Geral de Gestdo de
Documentos, o recebimento de acervos por doagao; e

IV - exercer outras atividades determinadas pelo Diretor-Geral.

Art. 80 A Coordenacio de Documentos Escritos compete:



| - assessorar o Coordenador-Geral de Processamento e Preservacdo do Acervo no ambito
de sua atuacéo;

Il - planejar, coordenar e executar as atividades relacionadas com a recepgéo, conferéncia,
arranjo, descricéo e a guarda dos documentos intermediarios e permanentes provenientes
dos Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario, do Extrajudicial, e dos recebidos por
doacdo de entidades e de particulares e promover a alimentacdo da base de dados de
descricdo multinivel do Sistema de Informagdes do Arquivo Nacional - SIAN;

I11 - elaborar instrumentos de pesquisa a serem utilizados pelas Coordenacdes de Consultas
ao Acervo e de Atendimento a Distancia;

IV - realizar a avaliacdo e selecdo de documentos para encaminhamento a Coordenagéo-
Geral de Gestdo de Documentos de proposta de eliminacdo daqueles destituidos de valor
para guarda permanente;

V - executar atividades relativas a emissao de certidGes, a transcricao e a autenticacao de
documentos sob a sua guarda;

VI - promover a integracdo das equipes de trabalho, sob a sua administragcdo, com as
demais Coordenacdes;

VII - apoiar as atividades de consulta e de divulgacéo, viabilizando o acesso aos
documentos sob a sua guarda;

V11 - compartilhar o gerenciamento dos depositos de documentos, dar subsidios e aplicar
procedimentos para a preservacdo do acervo, sob a orientacdo da Coordenacéo de
Preservacao do Acervo;

IX - prestar orientacdo técnica a 6rgdos e entidades da Administracdo Publica Federal no
ambito de sua competéncia;

X - acompanhar as transferéncias, os recolhimentos e as doacGes de documentos ao
Arquivo Nacional e subsidiar a Coordenagdo-Geral de Gestdo de Documentos com
informac@es quanto ao desmembramento de fundos arquivisticos e transferéncia interna de
acervo;

XI - desenvolver estudos em preservacdo digital, em articulacdo com a Coordenacao-Geral
de Gestdo de Documentos, a Coordenacéo de Tecnologia da Informacéo, e a Coordenacéo
Regional do Arquivo Nacional no Distrito Federal; e

XI1I - exercer outras atividades determinadas pelo Coordenador-Geral de Processamento e
Preservacdo do Acervo.

Art. 9°. A Coordenacio de Documentos Audiovisuais e Cartograficos compete:

| - assessorar 0 Coordenador-Geral de Processamento e Preservacdo do Acervo no &mbito
de sua atuacéo;

Il - planejar, coordenar e executar as atividades relacionadas com a recepcéo, conferéncia,
arranjo, descrigéo e a guarda dos documentos iconograficos, cartograficos, de imagens em
movimento e sonoros, publicos e privados, sob a responsabilidade do Arquivo Nacional e
promover a alimentacao da base de dados de descrigdo multinivel do Sistema de
Informagdes do Arquivo Nacional - SIAN;

I11 - elaborar instrumentos de pesquisa a serem utilizados pelas Coordenacdes de Consultas
ao Acervo e de Atendimento a Distancia,;

IV - realizar a avaliacdo e selecdo de documentos para encaminhamento a Coordenagéo-
Geral de Gestdo de Documentos de proposta de eliminacdo daqueles destituidos de valor
para guarda permanente;



V - executar a reproducéo de documentos sonoros e de imagens em movimento, com vistas
ao atendimento ao usuario, e realizar programas em video e audio que retratem as
atividades desenvolvidas pelo Arquivo Nacional e para fins de divulgacgéo do acervo;

VI - apoiar as atividades internas que necessitem de equipamentos de registro e de
reproducédo de som e de imagens;

VII - promover a integracdo das equipes de trabalho, sob a sua administracdo, com as
demais Coordenacdes;

VI - apoiar as atividades de consulta e de divulgacao, viabilizando o acesso aos documentos
sob a sua guarda;

VII - compartilhar o gerenciamento dos depdsitos de documentos, dar subsidios e aplicar
procedimentos para a preservacdo do acervo, sob a orientagéo da Coordenacéo de
Preservacdo do Acervo;

V111 - prestar orientagdo técnica a 6rgédos e entidades da Administracéo Publica Federal no
ambito de sua competéncia;

IX - acompanhar as transferéncias, os recolhimentos e as doag6es de documentos ao
Arquivo Nacional e subsidiar a Coordenacao-Geral de Gestdo de Documentos com
informagdes quanto ao desmembramento de fundos arquivisticos e transferéncia interna de
acervo;

X - desenvolver estudos em preservacao digital, em articulacdo com a Coordenacgéo-Geral
de Gestdo de Documentos, a Coordenacéo de Tecnologia da Informacéo, e a Coordenacéo
Regional do Arquivo Nacional no Distrito Federal; e

XI - exercer outras atividades determinadas pelo Coordenador-Geral de Processamento e
Preservacdo do Acervo.

Art. 10. A Coordenacéo de Preservacio do Acervo compete:

| - assessorar 0 Coordenador-Geral de Processamento e Preservacdo do Acervo no ambito
de sua atuacdo;

Il - planejar, coordenar e executar as agdes relacionadas com as seguintes atividades:

a) conservacao preventiva (higienizacdo, vistorias bioldgicas, diagnostico de acervos,
monitoramento ambiental nas areas de guarda e de trabalho, reparos de encadernacdes,
desenvolvimento de modelos de embalagens para acondicionamento do acervo etc.),
conservacao curativa (restauracdo, aplicagdo de metodos de combate a insetos e
microorganismos etc.);

b) reformatacéo do acervo com producao de negativos fotogréaficos, digitalizagéo e
microfilmagem de documentos, visando & preservacao, divulgagéo do acervo e o
atendimento ao usuario;

¢) guarda e preservacao dos microfilmes matrizes e de seguranga;

d) desenvolvimento de pesquisas nas areas de entomologia,

microbiologia e quimica, com vistas a conservagdo de documentos, e de estudos para a
producéo de papéis especiais com qualidade arquivistica, aplicaveis a preservacdo de
acervos documentais;

e) producéo de papéis especiais com qualidade arquivistica, aplicaveis a preservacao de
acervos documentais;

f) organizacdo e realizacéo de atividades de capacitacdo em preservacao, treinamentos
internos e externos e outras atividades que colaborem com a educacgdo em preservacao de
acervos.



I11 - promover a integragdo das equipes de trabalho, sob a sua administragdo, com as
demais Coordenacdes;

IV - compartilhar o gerenciamento dos depésitos de documentos e orientar as unidades do
arquivo Nacional quanto aos procedimentos de guarda e de preservacao do acervo;

V - prestar orientacéo técnica a 6rgdos e entidades da Administragdo Publica Federal, no
ambito de sua competéncia;

VI - acompanhar as transferéncias, os recolhimentos e as doag6es de documentos ao
Arquivo Nacional e a transferéncia interna de acervo;

VII - desenvolver estudos em preservacgéo digital, em articulagdo com a Coordenacéo-Geral
de Gestdo de Documentos, a Coordenacéo de Tecnologia da Informacéo, e a Coordenacéo
Regional do Arquivo Nacional no Distrito Federal; e

VIII - exercer outras atividades determinadas pelo Coordenador-Geral de Processamento e
Preservacdo do Acervo.

Art. 11. A Coordenacio-Geral de Acesso e Difusdo Documental compete:

| - assessorar 0 Diretor-Geral no ambito de sua atuagéo, planejar de forma integrada,
coordenar e supervisionar as atividades de acesso, difusdo e divulgacdo do acervo
arquivistico e bibliografico da Instituicéo;

Il - editar e manter o Portal do Arquivo Nacional e da Intranet e outros meios de divulgacéao
eletronica;

I11 - planejar, coordenar, controlar e executar as atividades de visitacdo de autoridades e do
publico em geral as instalacGes do Arquivo Nacional;

IV - coordenar a realizacdo dos eventos promovidos pelo 6rgdo e supervisionar 0s eventos
realizados por outras instituicbes na sede do Arquivo Nacional,

V - exercer outras atividades determinadas pelo Diretor-Geral.

Art. 12. A Coordenacéo de Consultas ao Acervo compete:

| - assessorar 0 Coordenador-Geral de Acesso e Difusdo Documental no ambito de sua
atuacdo;

I - promover a integracdo das equipes de trabalho, sob a sua administracdo, com as demais
unidades técnicas, e nos projetos definidos pela Instituicdo;

I11 - produzir dados quantitativos e qualitativos relativos ao atendimento presencial,
biblioteca e movimentacao do acervo;

IV - planejar, coordenar e executar as agdes relacionadas com o atendimento presencial,
compreendendo as atividades de:

a) atendimento aos usuarios de consultas in loco, mediante prestacdo de informaces e
orientacdo de referéncia;

b) administragcdo do funcionamento dos ambientes de consulta e o cadastro de usuarios de
consultas presenciais;

c) gerenciamento dos instrumentos de pesquisa disponiveis aos usuarios em conjunto com
as areas de tratamento e processamento do acervo;

d) controle dos documentos durante as consultas, zelando por sua preservacao;

e) administracdo da colecédo de obras de referéncia bibliografica



e das copias de consulta de documentos textuais, cartograficos, iconogréficos, de imagens
em movimento, sonoros, microfilmes e bases de dados a disposic¢ao dos usuarios nos
ambientes apropriados; e

f) certificacdo, autenticacao e reproducédo de documentos.

V - planejar, coordenar e executar as acdes relacionadas ao acervo bibliogréfico e
hemerografico, compreendendo as atividades de:

a) tratamento técnico e a gestdo da colecdo bibliogréfica especializada e de obras raras sob
sua guarda, zelando por sua preservacgéo;

b) atualizacdo da cole¢do bibliogréafica, por meio de aquisi¢do por compra, doacao e
permuta de publicacdes;

¢) guarda da colecédo das publicacdes editadas pela instituicdo como parte integrante do
acervo bibliogréafico;

d) elaboracdo de instrumentos destinados a difusdo de informacg6es do acervo; e

e) acompanhamento de visitas técnicas para andlise criteriosa de acervo bibliografico e/ou
hemerografico, em processo de recolhimentos, transferéncias e doagoes.

VI - planejar, coordenar e executar as a¢oes relacionadas a movimentacdo do acervo,
visando:

a) ao atendimento das demandas dos usuarios, das areas de tratamento técnico e da
preservacdo de documentos;

b) o gerenciamento dos depositos, em articulacdo com as unidades de guarda, tratamento
técnico e preservacdo do acervo; e

¢) a manutencdo e a atualizacdo de base de dados especifica, visando manter controle sobre
a localizacédo e o gerenciamento do acervo nos depositos.

VII - subsidiar a area de preservacao do acervo com informacdes sobre o estado de
conservacao dos documentos;

VIII - subsidiar as unidades de guarda, descricdo e preservacdo do acervo quanto as
necessidades apresentadas pelos usuérios; e

IX - exercer outras atividades determinadas pelo Coordenador-Geral de Acesso e Difusédo
Documental.

Art. 13. A Coordenacio de Atendimento a Distancia compete:

| - assessorar 0 Coordenador-Geral de Acesso e Difusdo Documental no ambito de sua
atuacdo;

I - promover a integracdo da equipe de trabalho, sob sua administracdo, com as demais
unidades técnicas da Instituicdo, e nos projetos propostos pela Instituicéo;

I11 - atender aos usuarios das consultas encaminhadas por correspondéncia, em qualquer
modalidade, mediante prestacdo de informacdes e orientacdo de referéncia;

IV - orientar os usuarios, sempre que possivel, sobre o local ou instituicdo congénere onde
podera ser encontrada ou obtida a informac&o pretendida;

V - administrar o cadastro de usuarios correspondentes;

VI - coordenar, controlar e executar as atividades relativas a certificacdo, autenticacéo e a
reproducdo de documentos;

VII - controlar os documentos utilizados para a execucdo de suas atividades, zelando por
sua preservacao;

VIII - levantar os dados quantitativos e qualitativos resultantes dos atendimentos, a fim de
subsidiar o planejamento das metas fisicas e indicadores financeiros das a¢fes planejadas;



IX - consolidar os dados estatisticos produzidos pelas unidades de atendimento, a fim de
divulgar nos sistemas de informacdo, e subsidiar as unidades de guarda e descri¢ao do
acervo quanto as necessidades apresentadas pelos usuérios correspondentes; e

X - exercer outras atividades determinadas pelo Coordenador-Geral de Acesso e Difusédo
Documental.

Art. 14. A Coordenacéo de Pesquisa e Difusdo do Acervo compete:

| - assessorar o Coordenador-Geral de Acesso e Difusdo Documental no ambito de sua
atuacéo;

I - promover a integracdo das equipes de trabalho, sob a sua administracdo, com as demais
unidades técnicas e para os projetos definidos pela Instituicéo;

I11 - planejar, coordenar e realizar pesquisas historico-culturais visando a difusdo do acervo
por meio de publicacdes, exposicdes, bases de dados, filmes e videos, sitios eletrénicos e
outras midias que incidam sobre qualquer conjunto documental sob a guarda do Arquivo
Nacional e o apoio as suas atividades técnicas;

IV - conceber e organizar seminarios e mesas-redondas vinculadas as iniciativas da
Coordenacéo;

V - conceber e planejar programa de carater pedagdgico complementar & montagem de
exposicoes e ao desenvolvimento de sitios eletrénicos e outras a¢bes de difusdo do acervo;
e

VI - executar a programacao editorial, com preparacdo de originais e supervisao dos
trabalhos de reviséo e editoragéo.

Art. 15. A Coordenacio-Geral de Administracio compete:

| - assessorar 0 Diretor-Geral no ambito de sua atuag&o;

Il - planejar, de forma integrada, coordenar e supervisionar as atividades relacionadas com
a gestdo de recursos humanos, a administracdo do orgcamento e financgas, dos procedimentos
licitatorios, dos servicos de informatica, do suprimento e do patriménio, a gestdo de
documentos, avulsos e processos recebidos e expedidos pelo Arquivo Nacional; dos
servicos de seguranca das instalacdes e de recepcao;

I11 - controlar a concessao e a prestacao de contas de suprimento de fundos;

IV - coordenar, supervisionar, executar e controlar as atividades de concessdo de diarias e
requisicdes de passagem aéreas;

V - coordenar, supervisionar, executar e controlar as atividades de venda de publicagdes; e
VI - exercer outras atividades determinadas pelo Diretor-Geral.

Art. 16. A Coordenacéo de Recursos Humanos compete:

| - assessorar 0 Coordenador-Geral de Administracdo no ambito de sua atuacéo;

Il - planejar, coordenar, supervisionar, orientar e promover acoes pertinentes ao
desenvolvimento de pessoal, considerando os subsistemas organizacionais, bem como
participar e propor politicas e desenvolver projetos de gestdo de servidores do Arquivo
Nacional,

I11 - implementar, com os 6rgdos especificos e institui¢des, a participacdo dos servidores
em acdes de capacitacao;



IV - planejar, desenvolver, propor, implementar e supervisionar os programas de
treinamento e de desenvolvimento de recursos humanos;

V - propor, promover e coordenar o processo de avaliagdo de desempenho, bem como
processar os resultados decorrentes do processo, sugerindo ac6es corretivas;

VI - controlar a disponibilidade orcamentaria destinada as a¢Ges de treinamento e
desenvolvimento de recursos humanos;

VII - orientar e supervisionar as atividades de cadastro e pagamento;

VIII - acompanhar a legislacdo, a jurisprudéncia e as normas internas, orientando os
servidores do Arquivo Nacional quanto a sua aplicacao;

IX - fazer publicar os atos relativos a recursos humanos;

X - instruir processos referentes a direitos, vantagens, beneficios e regime disciplinar;

XI - controlar e manter atualizados os registros funcionais e financeiros dos servidores do
Arquivo Nacional;

XII - registrar e controlar a lotacdo numérica e nominal, além dos cargos em comisséo e
fungdes gratificadas e comissionadas, e o quadro de vacancia;

XIII - fornecer subsidios, elaborar e controlar a folha de pagamento dos servidores ativos,
inativos e pensionistas e seus relatorios;

XIV - realizar o recadastramento anual dos servidores inativos e pensionistas;

XV - propor, promover e executar as politicas inerentes a salide ocupacional dos servidores
do Arquivo Nacional;

XV1 - executar e controlar as atividades ligadas a sade fisica e mental dos servidores, sob
a égide das normas e legislacdo pertinentes a higiene, medicina e seguranca do trabalho;
XVII - formular, propor e executar as agdes necessarias ao desenvolvimento da medicina
preventiva do trabalho;

XVIII - promover pericias médicas, direta ou mediante convénio com outro Orgio da
Administracdo Publica Federal, para fins de concesséao de licenca, aposentadoria e outros
casos previstos na legislacdo; e

XIX - exercer outras atividades determinadas pelo Coordenador-Geral de Administracao.

Art. 17. A Coordenacéo de Recursos Orcamentarios e Financeiros compete:

| - assessorar 0 Coordenador-Geral de Administracdo no ambito de sua atuacao;

Il - analisar e opinar sobre a proposta orcamentaria anual e a abertura de creditos
adicionais;

Il - acompanhar a execucado da lei orgamentaria, dos créditos adicionais e das atividades
relacionadas com o Plano Plurianual,

IV - realizar o acompanhamento sistematico da legislacdo e das normas que regulam o
planejamento e a execucdo orgamentéria e financeira, zelando pelo seu cumprimento;

V - adotar metodologias que facilitem a integracéo entre o Arquivo Nacional e o Ministério
da Justica, nos assuntos relacionados com o planejamento e a execucgao or¢camentaria e
financeira;

VI - elaborar relatdrios e demonstrativos que compdem a tomada de contas anual do
Arquivo Nacional;

VII - elaborar a programacdo relativa a aplicacdo dos recursos orcamentarios, controlar a
sua aplicacéo por fonte e categoria de gasto e realizar os registros que evidenciem a
situacdo das dotacgOes;



VIII - elaborar e encaminhar ao Diretor-Geral, por intermédio do Coordenador-Geral de
Administracdo, as propostas de programacao orcamentaria e financeira;

IX - manter atualizado o rol de responsaveis por atos de gestdo da Unidade Gestora do
Arquivo Nacional;

X - verificar os registros contabeis, mantendo atualizados os respectivos langamentos bem
como efetuar conformidade diéria;

X1 - proceder a classificacdo orcamentaria das despesas, para fins de emissao de empenhos;
XII - proceder a indicacéo de recursos orcamentarios e a situacdo da dotacdo, com vistas as
compras, obras, servicos e convénios;

XIII - elaborar pré-empenhos, notas de empenhos e de langamento e ordens bancarias;
XIV - verificar a correta liquidacdo das despesas;

XV - realizar pagamentos decorrentes de contratos, convénios, acordos, ajustes e outros
instrumentos congéneres, de responsabilidade do Arquivo Nacional, controlando as
respectivas prestacGes de contas e o respectivo cadastro, bem como efetuar os
recolhimentos dos respectivos tributos retidos diretamente na fonte;

XVI - controlar a concessdo e a prestacdo de contas de suprimentos de fundos;

XVII - manter atualizado o rol de responsaveis por atos de gestdo da Unidade Gestora do
Arquivo Nacional;

XVIII - apropriar e efetuar os depdsitos decorrentes da folha de pagamento dos servidores,
registrando os lancamentos no Sistema Integrado de Administracdo Financeira - SIAFI e no
Sistema Integrado de Dados Orgamentérios - SIDOR;

XIX - coordenar, supervisionar, executar e controlar as atividades de concessdo de diarias e
requisicOes de passagens aéreas;

XX - promover o controle da receita proveniente de doacgdo, da venda de publicacdo e de
servigos, bem como acompanhar as doagdes realizadas;

XXI - verificar os lancamentos diarios realizados no SIAFI e efetuar a conformidade
documental;

XXII - verificar, previamente, os processos financeiros que visam pagamentos decorrentes
de obrigacdes contraidas pelo Arquivo Nacional,

XXII - analisar pedidos de repactuacdes contratuais, de acordo com as normas vigentes;
XXIV - zelar pela guarda de processos que tenham por objeto fatos geradores de despesa;
XXV - analisar as prestacdes de contas de convénios diversos; e

XXVI - exercer outras atividades determinadas pelo Coordenador-Geral de Administracéo.

Art. 18. A Coordenacéo de Recursos Logisticos compete:

| - assessorar 0 Coordenador-Geral de Administracdo no ambito de sua atuacao;

Il - planejar, coordenar e executar as atividades relacionadas com:

a) procedimentos administrativos para a aquisicdo de material, contratacdo de servigos e
realizacdo de obras, mediante licitacdo, dispensa ou inexigibilidade de licitacéo;

b) a formalizacdo, acompanhamento e controle de contratos, convénios, acordos, ajustes e
outros instrumentos congéneres, e com fornecimento e servigos contratados;

C) pesquisa, registro e cadastramento de fornecedores no Sistema Unificado de
Fornecedores - SICAF, mantendo arquivada a documentagdo comprobatoria;

d) conferéncia, registro, tombamento, organizacdo, guarda e distribuicdo de materiais de
consumo e de bens patrimoniais;



e) registros contabeis, a gestdo de estoque e o controle fisico de materiais de consumo e
bens patrimoniais no Sistema Integrado de Administracdo Financeira - SIAFI, nas
condicdes estabelecidas nos contratos e/ou notas de empenho;

f) identificacdo, classificacdo, codificacdo, catalogacéo e especificacdo dos materiais de
consumo e dos bens patrimoniais, de acordo com as normas vigentes;

g) acompanhamento e controle da movimentacéo de material de consumo, de bens
patrimoniais e intangiveis, efetuando os devidos langamentos no SIAFI; e

h) o recolhimento e o controle dos bens de consumo e patrimoniais considerados
inserviveis e de recuperacdo economicamente invidvel, propondo a sua destina¢do mais
adequada.

I11 - planejar, coordenar e controlar a execucao, realizada diretamente ou por meio de
terceiros, das atividades relacionadas com:

a) instalagéo, programacao, manutengdo e operagdo do sistema de telefonia e da central de
atendimento e informacao;

b) elaboracéo de projetos e especificagdes de engenharia, arquitetura, urbanismo,
paisagismo, de mobiliario e de ocupacao do espaco fisico nas edificacdes do Arquivo
Nacional;

c) obras e servigos de engenharia, servicos de reparo, modificacdo e manutencdo preventiva
e corretiva de instalagGes prediais, de equipamentos, quadros elétricos, grupos geradores,
equipamentos de ar condicionado, elevadores e demais servigos relativos a obras, reparos e
adaptac0es de bens;

d) servicos de reprografia;

e) limpeza e conservagdo, guarda, vigilancia e protecdo permanente dos edificios,
dependéncias fisicas, instalacdes e dos equipamentos;

) administragéo e fiscalizacdo do ingresso e circulacdo de pessoas, bem como a entrada e
saida de materiais, equipamentos e quaisquer outros objetos, nos edificios, estacionamentos
e demais dependéncias fisicas do Arquivo Nacional; e

g) transporte terrestre de autoridades, servidores e materiais.

IV - prestar apoio técnico-administrativo as comissdes de licitacéo;

V - coordenar e controlar o cumprimento de obrigacdes contratuais assumidas pelos
fornecedores, zelando pela observancia de prazos e garantias;

VI - opinar sobre solicitacdo de prorrogacédo de prazos de entrega, de retificacdo e anulacéo
de notas de empenho;

VII - propor aplicagéo de penalidades a fornecedores;

VIII - executar, anualmente, e sempre que houver mudanca de responsaveis, inventario
fisico e financeiro dos bens patrimoniais;

IX - manter o registro e o controle dos termos firmados pelos responsaveis pela guarda de
bens patrimoniais;

X - realizar o acompanhamento sistematico da legislacédo e das normas que regulam o
processo licitatorio, zelando pelo seu cumprimento;

X1 - vistoriar, diretamente ou por meio de terceiros, as condi¢des de estabilidade das
estruturas e de uso das instalagdes prediais;

XII - manter arquivo da documentacdo técnica, dos desenhos e dos projetos de arquitetura,
estrutura e instalacdes das edificagdes do Arquivo Nacional, enquanto necessarios as
atividades de rotina; e

XIII - exercer outras atividades determinadas pelo Coordenador-Geral de Administracao.



Art. 19. A Coordenacéo de Tecnologia da Informagdo compete:

| - assessorar 0 Coordenador-Geral de Administracdo no &mbito de sua atuacao;

Il - planejar, coordenar, supervisionar, executar e avaliar as atividades relacionadas com:
a) a politica na area de tecnologia da informacéo, incluindo a seguranca das informacgdes
eletronicas;

b) ao desenvolvimento, contratacdo e manutencédo de solugdes de tecnologia e sistemas de
informacao;

c) a articulagdo com 6rgédos do Poder Executivo Federal e dos demais Poderes nos assuntos
afetos ao uso da tecnologia da informacéo;

d) a especificacdo de recursos, implementacéao, disseminacao e incentivo ao uso de solugdes
de tecnologia da informacéo; e

e) a orientacdo e suporte aos usuarios na instalacdo, configuracéo e uso de equipamentos,
utilizacdo de sistemas, aplicativos e demais servicos na area de tecnologia da informacao;
I11 - planejar, coordenar, supervisionar e avaliar a execucao, realizada diretamente ou por
meio de terceiros, das atividades relacionadas com:

a) a distribuicdo de recursos tecnoldgicos aos usuarios; e

b) aos projetos, gerenciamento e manutencdo das redes de comunicagdo de dados, bem
como suas conexdes com o ambiente externo;

IV - identificar necessidades de equipamentos e programas na area de tecnologia da
informacao;

V - avaliar produtos e servigos relativos a sistemas informatizados;

VI - articular-se com as Coordenagdes Gerais de Gestdo de Documentos e de
Processamento e Preservacdo do Acervo, em matéria de preservacdo de documentos
digitais;

VII - operar, manter e prestar suporte a instalacdo da Rede Local e do Sistema Central de
Computacdo, diretamente ou por meio de terceiros;

VIII - gerenciar, controlar e manter o acervo de software e 0 banco de dados;

IX - definir e implementar padrdes e critérios de seguranca de acesso, guarda, recuperacao
e comunicacao de dados;

X - gerenciar 0 acesso de usuérios internos e externos aos sistemas, aplicativos e demais
servigos relacionados a tecnologia da informacao;

X1 - planejar e avaliar a capacidade e o desempenho da rede de comunicacao de dados;
XII - promover atualizagdes nos programas dos sistemas de recuperacgéo da informacéo do
Arquivo Nacional ou a ele afetos; e

XIII - exercer outras atividades determinadas pelo Coordenador-Geral de Administracao.

Art. 20. A Divis&o de Protocolo e Arquivo compete:

| - assessorar 0 Coordenador-Geral de Administracdo no ambito de sua atuacéo;

Il - implementar as orientaces emanadas da Comissé@o de Coordenacéo do Sistema de
Gestdo de Documentos de Arquivo - SIGA, da administracéo publica federal, em
articulacdo com a Coordenacao-Geral de Gestdo de Documentos;

I11 - planejar, coordenar e executar as atividades relacionadas com a recepcao, conferéncia,
classificacéo, registro, autuacéo, distribuicdo, expedicdo e arquivamento de processos,
documentos e demais expedientes de natureza administrativa e técnica destinados ao



Arquivo Nacional, ou dele oriundos, controlando e acompanhando a sua tramitagéo interna
e externa e gerindo o sistema centralizado de protocolo;

IV - proceder, em articulagcdo com a Coordenagédo-Geral de Gestdo de Documentos, a
orientacdo, a coordenacdo e a supervisao da execucdo das atividades de gestdo dos
documentos produzidos e recebidos pelas unidades administrativas do Arquivo Nacional,
propondo rotinas e procedimentos e acompanhando a sua implantagéo;

V - proceder a implantacdo nas unidades administrativas do Arquivo Nacional do Cédigo
de Classificacdo de Documentos de Arquivo e da Tabela de Temporalidade e Destinacéo
dos Documentos;

VI - proceder, em articulacdo com a Coordenacdo-Geral de Gestdo de Documentos, a
revisdo periddica do Codigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo relativos as
atividades-meio e as classes da Tabela de Temporalidade e Destinacdo dos Documentos
relativos as atividades-fim do Arquivo Nacional,

VI - receber por transferéncia, dos arquivos setoriais das unidades administrativas do
Arquivo Nacional, os documentos em fase intermediaria, promover a eliminagdo daqueles
destituidos de valor e proceder ao recolhimento dos documentos de guarda permanente;
VIII - gerir os depositos de documentos sob sua guarda;

IX - atender as solicitacdes internas de consulta e empréstimo dos documentos sob sua
guarda; e

X - exercer outras atividades determinadas pelo Coordenador-Geral de Administragéo.

Art. 21. A Coordenacéo Regional do Arquivo Nacional no Distrito Federal compete:

| - assessorar 0 Diretor-Geral no ambito de sua atuaco;

Il - planejar, de forma integrada com as demais Coordenagfes-gerais, e supervisionar as
atividades de gestdo de documentos, de tratamento técnico e preservacao do acervo sob a
sua guarda e de atendimento ao usuario;

I11 - dar orientacdo técnica a 6rgaos e entidades da Administracdo Publica Federal quanto a
implantacdo de programas de gestdo de documentos, a elaboracéo e aplicagdo de codigos e
planos de classificacdo, bem como de tabelas de temporalidade e destinacao de
documentos, em articulacdo com a Coordenacdo-Geral de Gestdo de Documentos;

IV - promover adequac6es ao Codigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo e a
Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos, relativos a atividade meio da
Administracdo Publica, em articulagdo com a Coordenacdo-Geral de Gestdo de
Documentos;

V - analisar, em articulagdo com a Coordenacdo-Geral de Gestdo de Documentos, codigos
de classificacéo e tabelas de temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo relativos
as atividades-fim dos 6rgdos e entidades da Administracdo Publica Federal, encaminhados
a aprovacdo do Diretor-Geral do Arquivo Nacional;

VI - prestar orientacdo técnica a 6rgéos e entidades da Administracdo Publica Federal em
processo de extingéo, liquidacdo, municipalizacdo e desestatiza¢cdo, com vistas ao
tratamento e a destinacdo dos acervos, em articulacdo com a Coordenacdo-Geral de Gestdo
de Documentos;

VII - acompanhar as transferéncias, os recolhimentos e as doac¢6es de documentos a
Coordenacéo Regional do Arquivo Nacional, procedendo a coleta de informacdes para o
registro de entrada e para o Sistema de Informacdes do Arquivo Nacional - SIAN;



VIII - subsidiar as Coordenagdes Gerais de Gestdo de Documentos e de Processamento e
Preservacdo do Acervo com informacgdes quanto ao desmembramento de fundos
arquivisticos e a transferéncia interna de documentos;

IX - custodiar os documentos textuais, iconograficos, cartograficos, de imagens em
movimento e microfilmes, recolhidos de érgdos e entidades da Administracdo Publica
Federal ou recebidos por doacdo de entidades e de particulares;

X - executar as atividades de arranjo e descri¢do dos documentos de valor permanente sob a
guarda da Coordenacdo Regional e promover a alimentacéo da base de dados de descricao
multinivel do Sistema de Informagdes do Arquivo Nacional - SIAN;

XI - promover o controle, a avaliacdo e a selecdo de documentos de valor intermediario
para encaminhamento de proposta de eliminacdo daqueles destituidos de valor para guarda
permanente a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos do Arquivo Nacional;
XI1 - realizar as atividades relativas a emissdo de certiddes e a transcricdo de documentos
sob a guarda da Coordenacdo Regional;

XIII - realizar as atividades de consulta e de divulgagéo, viabilizando o0 acesso aos
documentos sob a sua guarda, em articulacdo com a Coordenacdo-Geral de Acesso e
Difuséo Documental;

XIV - coordenar e realizar pesquisas historico-culturais visando o apoio as atividades
técnicas do Arquivo Nacional e a divulgagdo do acervo por meio de publicacdes,
exposicoes, bases de dados, sitios eletrdnicos e outros produtos que incidam sobre qualquer
conjunto documental sob a guarda da Coordenacéo Regional, em articulagdo com a
Coordenacdo-Geral de Acesso e Difusdo Documental;

XV - promover o gerenciamento dos depositos de documentos e dar subsidios para a
preservacdo do acervo sob a sua guarda;

XVI - atender aos usudrios de consultas in loco, mediante prestacdo de informacdes e
orientacdo de referéncia;

XVII - atender aos usuarios de consultas encaminhadas por correspondéncia, em qualquer
modalidade, mediante prestacéo de informacdes e orientacdo de referéncia;

XVIII - administrar o funcionamento dos ambientes de consulta e o cadastro de usuarios
locais e correspondentes;

XIX - gerenciar 0s instrumentos de pesquisa disponiveis aos usuarios;

XX - controlar os documentos durante as consultas, zelando por sua preservacéo;

XXI - gerenciar a colegdo de obras de referéncia bibliografica e as copias de consulta de
documentos originais em microfilme ou meio digital & disposi¢cdo dos usuérios nos
ambientes de consulta;

XXI1I1 - subsidiar as unidades de guarda e descri¢do do acervo quanto as necessidades
apresentadas pelos usuarios;

XXIV - controlar os documentos utilizados para a execucao de suas atividades, zelando por
sua preservacao;

XXV - promover a gestdo da colecéo bibliogréafica especializada e de obras raras sob sua
guarda, zelando por sua preservagao;

XXVI - promover a atualizagdo da colecdo bibliografica, por meio da proposta de aquisi¢do
por compra ou intercambio de publicacdes;

XXVII - manter sob sua guarda colecéo das publicac6es integrante do acervo bibliografico
do Arquivo Nacional;

XXVIII - executar as atividades de higienizacgdo, conservagdo preventiva, restauracéo e
encadernacdo de documentos sob a guarda da Coordenacéo Regional;



XXIX - realizar o monitoramento ambiental nos depdsitos de guarda de acervo e vistorias
para o controle de infestacGes de insetos e microorganismos;

XXX - gerenciar os depositos de documentos, dar subsidios para a preservacao do acervo
sob sua guarda e orientar as equipes de trabalho da Coordenacdo Regional quanto aos
procedimentos de guarda e de preservagédo do acervo;

XXXI - promover a integracdo das equipes de trabalho, sob a sua administracdo, com as
demais Coordenagdes-Gerais do Arquivo Nacional;

XXXII - em articulagcdo com a Coordenacdo-Geral de Gestdo de Documentos:

a) planejar, coordenar e executar as atividades relacionadas com a recepcao, conferéncia,
classificacéo, registro, autuacéo, distribuicdo, expedicdo e arquivamento de processos,
documentos e demais expedientes de natureza administrativa e técnica destinados a
Coordenacdo Regional, ou dele oriundos, controlando e acompanhando a sua tramitacao
interna e externa e gerindo o sistema centralizado de protocolo e em consonancia com o
Protocolo Geral do Arquivo Nacional;

b) desenvolver estudos e propostas de instrumentos normativos, visando a implementacéo e
0 acompanhamento da politica de gestdo de documentos nos 6rgdos e entidades da
Administracdo Publica Federal; e

c) participar de acOes de capacitacdo de servidores da Administracdo Publica federal em
matéria de em gestdo de documentos.

XXXIII - em articulagdo com a Coordenacdo-Geral de Administracao:

a) acompanhar e controlar contratos, convénios, acordos, ajustes e outros instrumentos
congéneres, e com fornecimento e servigos contratados;

b) acompanhar e controlar o patriménio da Coordenagédo Regional;

c¢) acompanhar, controlar, conferir, organizar, guardar e distribuir de materiais de consumo
e de bens patrimoniais;

d) acompanhar e controlar a movimentacdo de material de consumo, de bens patrimoniais e
intangiveis,

e) controlar os bens de consumo e patrimoniais considerados inserviveis e de recuperagdo
economicamente inviavel, propondo a sua destinacdo mais adequada;

f) acompanhar a execucdo, realizada diretamente ou por meio de terceiros, das atividades
relacionadas com:

1. a instalacdo, programacao, manutencdo e operacao do sistema de telefonia e da central de
atendimento e informacao;

2. 0s servigos de reprografia; e

3. a limpeza e conservacdo, guarda, vigilancia e protecdo permanente dos edificios,
dependéncias fisicas, instalagdes e dos equipamentos.

g) prestar apoio técnico-administrativo as comissoes de licitagéo;

h) coordenar e controlar o cumprimento de obrigagdes contratuais assumidas pelos
fornecedores, zelando pela observancia de prazos e garantias;

1) opinar sobre solicitacdo de prorrogacéo de prazos de entrega, de retificacdo e anulagédo de
notas de empenho;

J) propor aplicacao de penalidades a fornecedores; e

k) manter o controle dos termos firmados pelos responsaveis pela guarda de bens
patrimoniais.

XXXV - coordenar, supervisionar e avaliar a execucao, realizada diretamente ou por meio
de terceiros, das atividades relacionadas com:

a) a distribuicdo de recursos tecnoldgicos aos usuarios da COREG;



b) a identificacdo das necessidades de equipamentos e programas na area de tecnologia da
informacdo da COREG; e

c) a avaliacdo de produtos e servigos relativos a sistemas informatizados para COREG.
XXXV - articular-se com as Coordenacdes Gerais de Gestdo de Documentos e de
Processamento e Preservacdo do Acervo, em matéria de preservacdo de documentos
digitais;

XXXVI - operar, manter e prestar suporte a instalacdo da Rede Local e da COREG,
diretamente ou por meio de terceiros;

XXXVII - controlar e manter o acervo de software e o banco de dados da COREG;
XXXVIII - apoiar e subsidiar as atividades de recursos humanos na Coordenacdo Regional,
em articulacdo com a Coordenacdo de Recursos Humanos do Arquivo Nacional;

XXXIX - executar, controlar e prestar contas de suprimento de fundos em articulagdo com
a Coordenacao-Geral de Administracao;

XL - administrar e fiscalizar do ingresso e circulacdo de pessoas, bem como a entrada e
saida de materiais, equipamentos e quaisquer outros objetos, nos edificios, estacionamentos
e demais dependéncias fisicas do Arquivo Nacional;

XL1I - controlar o transporte terrestre de autoridades, servidores e materiais; e

XLII - exercer outras atividades determinadas pelo Diretor-Geral.

CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES DOS DIRIGENTES

Art. 22. Ao Diretor-Geral do Arquivo Nacional incumbe:

| - assistir o Ministro da Justica na formulacdo de politicas e diretrizes de gestao relativas
ao Arquivo Nacional;

Il - planejar, dirigir, orientar, supervisionar, avaliar e controlar a execugéo dos projetos e
atividades do Arquivo Nacional,

I11 - submeter ao Ministro de Justica proposta do orcamento anual, da programagéo
financeira e do Plano Plurianual;

IV - supervisionar e coordenar a integracao e articulacdo das unidades do Arquivo
Nacional,

V - atuar como ordenador de despesas;

VI - praticar atos de reconhecimento de dividas de exercicios anteriores;

VII - constituir comissdes permanentes e especiais de licitacdo, autorizar a realizacdo de
licitaghes para compra de material e a contratacdo de obras e servigos, bem como dispensar
licitacdes e reconhecer as situacOes de inexigibilidade;

VIII - adjudicar, homologar, revogar e anular processos licitatdrios e aplicar penalidades;
IX - decidir sobre recursos administrativos em unica ou Ultima instancia;

X - ratificar os atos de dispensa e de reconhecimento de situac¢des de inexigibilidade de
licitacdo, praticados por servidor detentor da delegacao de que trata o paragrafo Unico deste
artigo;

X1 - firmar contratos e celebrar convénios, acordos, ajustes e outros instrumentos
congéneres, bem como seus termos aditivos;

XII - aprovar e divulgar a tabela de precgos de servicos e publicacdes;

XIII - autorizar a baixa, transferéncia, cessdo e alienacdo de materiais e bens patrimoniais;



XIV - conceder suprimento de fundos, controlar sua aplicacao e aprovar as prestagoes de
contas correspondentes;

XV - dar posse aos titulares de cargos efetivos e em comisséo;

XVI - conceder aposentadorias e pensdes e decidir sobre sua revisao;

XVII - decidir sobre pedidos de reversdo ao servigo publico;

XVIII - promover enquadramento e reposicionamento de servidores;

XIX - conceder vantagens, licengas e demais beneficios e determinar suas alteracdes e
cancelamentos;

XX - autorizar viagens a servico, bem como participacdo de servidor em conferéncias,
congressos e outros eventos similares no Pais, podendo conceder-lhes diarias e bilhetes de
passagens;

XXI - instaurar sindicancia e processo administrativo disciplinar, para apuracéo de
responsabilidades por ato irregular praticado por servidores no desempenho de suas
funcBes, bem como aplicar as sancdes disciplinares de adverténcia e suspensao de até
trinta dias;

XXI1 - dispensar e abonar o ponto de servidores, em virtude de comparecimento a
congressos, conferéncias ou reunides realizadas no Pais, e daqueles que exercam mandato
eletivo em confederacédo ou federacdo de servidores publicos ou associacdes de classe, de
ambito nacional;

XXIII - propor ao Ministro de Justica a fixacao da lotacdo de pessoal;

XXV - baixar atos pertinentes a interrupcao de férias de servidor;

XXV - estabelecer o ambito de atuacdo da Coordenacdo Regional no Distrito Federal;
XXVI - manter intercdmbio técnico e cultural com entidades nacionais, estrangeiras e
internacionais;

XXVII - aprovar codigos de classificacdo e tabelas de temporalidade e destinacdo de
documentos relativos as atividades-fim, bem como autorizar a eliminacdo de documentos
de arquivo dos érgdos e entidades da Administracdo Publica Federal,

XXVIII - aprovar manual de normas, procedimentos e rotinas;

XXIX - avocar, a qualquer tempo e a seu critério, a decisdo de assunto no &mbito do
Arquivo Nacional;

XXX - presidir o Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ;

XXXI - presidir a Comissao de Coordenacdo do Sistema de Gestdo de Documentos de
Arquivo - SIGA, da Administracdo Publica Federal,

XXXII - presidir o Conselho Consultivo do Centro de Referéncia das Lutas Politicas no
Brasil (1964-1985) Memodrias Reveladas; e

XXXIII - exercer outras atividades determinadas pelo Ministro da Justica.

Paragrafo unico. As competéncias previstas nos incisos V, VI, VI, VIII, X1, XIII, X1V,
XX, XXIl e XXIV deste artigo poderéo ser delegadas, total ou parcialmente, a titulares de
Coordenacdes-Gerais do Arquivo Nacional, vedada a subdelegacéo.

Art. 23. Aos Coordenadores-Gerais, Coordenadores e Chefe de Divisao incumbe planejar,
dirigir, coordenar, acompanhar, avaliar e controlar a execucéo das atividades das
respectivas unidades, e exercer outras atribui¢des que lhes forem cometidas pelo Diretor-
Geral, em suas respectivas areas de competéncia.

8 10 Ao Coordenador-Geral de Administragdo compete decidir, em primeira instancia, os
recursos interpostos contra atos praticados pela Comissao de Licitacao.



§ 20 Ao Coordenador de Recursos Orgcamentarios e Financeiros compete assinar, em
conjunto com o Ordenador de Despesas, documentos de execucao or¢camentaria e
financeira.

Art. 24. Aos demais titulares de cargos e funcfes incumbe assistir e auxiliar os chefes
imediatos na gestdo das respectivas unidades, e exercer outras atribuicdes que lhes forem
cometidas, em suas respectivas areas de competéncia.

CAPITULOV
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 25. Compete, ainda, as unidades do Arquivo Nacional:

| - fiscalizar a execucédo dos contratos de prestacao de servicos da sua area de competéncia;
Il - elaborar e implantar, apds aprovagdo do Diretor-Geral, manuais de normas,
procedimentos e rotinas, referentes a sua area de competéncia, estabelecendo suas
atribuicdes e atividades, observadas as disposi¢Oes regulamentares vigentes;

I11 - elaborar os seus planos especificos, estabelecendo metas em consonancia com o
planejamento e as diretrizes do Plano Plurianual, do Programa Nacional de
Desburocratizacdo e do Programa da Qualidade no Servico Publico, apresentando relatorios
periddicos das suas atividades;

IV - manter sistematicas de coleta e armazenamento de dados gerenciais, fornecendo
informacdes sobre atividades desenvolvidas ou relativas a sua area de competéncia, sempre
que solicitado pelo Diretor-Geral;

V - gerenciar sistemas de informacao e subsidiar a manutencdo da pagina da Intranet e da
Internet conforme disposi¢des regulamentares especificas; e

VI - exercer outras atribui¢fes correlatas que Ihes forem cometidas pelas respectivas
chefias.

Art. 26. As unidades do Arquivo Nacional deverdo desenvolver seus projetos e atividades
de forma articulada e integrada entre si, cabendo ao Diretor-Geral definir prioridades,
mecanismos e instrumentos para a sua eficaz consecugao.

Art. 27. As atividades de representagdo judicial, consultoria e assessoramento juridico do
Arquivo Nacional serdo realizadas pela Advocacia-Geral da Unido, na forma da legislagéo
vigente.

Art. 28. O Diretor-Geral baixara os atos necessarios ao cumprimento do disposto nesta
Portaria, disciplinando o funcionamento das unidades do Arquivo Nacional.

Art. 29. Os casos omissos e as duvidas porventura surgidas na aplicacdo do presente
Regimento Interno seréo solucionados pelo Ministro de Estado da Justica.



