NOME DA UNIDADE: SETOR DE ARQUIVO (SETARQ)

SUBORDINACAO: NUCLEO DE GESTAO DOCUMENTAL E
BIBLIOTECA (NUGEBI)

FINALIDADE: PLANEJAR, EXECUTAR E CONTROLAR AS
ATIVIDADES RELATIVAS AO ARQUIVAMENTO,
DESARQUIVAMENTO, GERENCIAMENTO,
ELMINACAO, PRESERVACAO E

DISPONIBILIZACAO DO ACERVO ARQUIVISTICO
DO TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA 2* REGIAO,
BEM COMO DO ACERVO SOB A
RESPONSABILIDADE DO CENTRO DE MEMORIA
INSTITUCIONAL DA 2* REGIAO.

COMPETENCIA:
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planejar, executar e controlar os procedimentos necessarios para a
transferéncia/recolhimento,  arquivamento,  gerenciamento,  preservacio e
disponibilizacdo de documentos arquivisticos, produzidos ou recebidos na execu¢ao
de atividades do Tribunal Regional Federal da 2* Regido, nas fases intermedidria e
permanente, compreendidos unidades documentais ou dossié€s/processos, judiciais ou
administrativos, analégicos ou digitais, de qualquer género documental, de acordo com
padrdes aceitos e definidos pela drea de Gestao Documental e Memoria;

planejar e executar as atividades relacionadas ao arquivamento, organizagdo,
tratamento técnico e preservacao dos documentos arquivisticos sob a guarda do Centro
de Memodria da Justica Federal da 2* Regido;

executar os processos necessarios para recebimento e arquivamento dos documentos
arquivisticos, independentemente de seu suporte, que estejam em fase intermedidria
ou permanente do seu ciclo vital;

planejar, executar € monitorar os processos de natureza técnica relacionados a
identificacdo, ordenacdo, classificacio (de acordo com o PCTT- Plano de

Classificacdo e Tabela de Temporalidade da documentacdo administrativa da Justica



VI

VII

VIII

IX

XI

Federal e a TTDUJF/CNJ — Tabela de Temporalidade de Documentos Unificada para
Processos Judiciais da Justica Federal) e indexacdo dos documentos arquivisticos, em
sistemas informatizados do Tribunal, para fins de controle e recuperagdo da
informacao e da documentagdo supracitada;

orientar nos processos de cadastramento, classificacdo e indexacdo dos documentos
arquivisticos externos, em sistemas produtores/gerenciadores de documentos, para fins
de recuperagdo da informagao;

planejar e executar as atividades relacionadas a recepcdo, conferéncia, arranjo,
descricdo e a guarda dos documentos arquivisticos permanentes recolhidos ao Setor
de Arquivo ou ao Centro de Memoria Institucional da 2* Regido e a inclusdo em base
de dados ou sistema adotado;

propor atualizacdes no PCTT- Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade da
documentacao administrativa da Justica Federal e na TTDUJF/CNJ — Tabela de
Temporalidade de Documentos Unificada para Processos Judiciais da Justica Federal,
a partir de estudos sobre a producdo documental e respectivos prazos de guarda,
visando subsidiar os processos de classificacdo, avaliacio e eliminacgao;

orientar os usudrios quanto a utilizacdo do PCTT- Plano de Classificacdo e Tabela de
Temporalidade da documentagdo administrativa da Justica Federal e da TTDUJF/CNJ
— Tabela de Temporalidade de Documentos Unificada para Processos Judiciais da
Justica Federal;

contribuir, com a drea de Tecnologia da Informacao, para a modernizagdo, manutencao
e automacao dos sistemas informatizados a fim de aprimorar a operacionalizacdo das
rotinas relativas a gestao, preservacao e difusao da documentagao arquivistica;
gerenciar e executar a atividade de elimina¢do de documentos arquivisticos cujos
prazos de guarda tenham expirado, de acordo com o PCTT - Plano de Classificacdo e
Tabela de Temporalidade da documentacdo administrativa da Justica Federal e
TTDUJF/CNJ — Tabela de Temporalidade de Documentos Unificada para Processos
Judiciais da Justica Federal,ap6s avaliacdo da Comissao Permanente de Avaliacdo de
Documentos (CPAD) do Tribunal;

acompanhar a execucdo das fases de destinacdo e avaliagdo nos sistemas
produtores/gerenciadores de documentos arquivisticos, em atua¢do conjunta com a

Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD) do Tribunal;
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planejar e executar as atividades relacionadas a elaboracdo dos instrumentos de
pesquisa referentes aos documentos arquivisticos recolhidos ao Setor de Arquivo ou
ao Centro de Memodria Institucional da 2* Regido;

gerenciar as atividades necessdrias para a disseminacdo da informagdo, por meio de
instrumentos de pesquisa, bases de dados, sistemas ou quaisquer outros recursos
disponiveis para este fim;

gerenciar o processo de desarquivamento de documentos arquivisticos, solicitados
pelas unidades do Tribunal, 6rgdos e usudrios internos e externos, de modo presencial
ou remoto;

gerenciar e executar o processo de atendimento as solicitacdes de pesquisa, consultas
e empréstimo do acervo sob a guarda do Setor de Arquivo ou do Centro de Memoria
Institucional da 2* Regido, de acordo com normas preestabelecidas;

colaborar na execucao de atividades relacionadas a divulgacado dos servigos prestados
pelo Setor de Arquivo ou do Centro de Memdria Institucional da 2* Regido, bem como
do seu acervo, através de ac¢des de difusio;

gerenciar processos que envolvam a realizagdo e supervisao de estudos e pesquisas a
partir de fontes reunidas no Setor de Arquivo e no Centro de Memoria Institucional da
2* Regido;

planejar, gerenciar e executar as atividades relacionadas a conservagao, restauracao e
reproducgdo do acervo arquivistico com vistas a preservacdo dos documentos originais;
planejar e executar as atividades relacionadas a digitalizacdo do acervo arquivistico
sob sua guarda;

gerenciar procedimentos para controle de seguranca do acervo, de acordo com as
normas e padrdes preestabelecidos;

gerenciar a produgao de relatérios estatisticos e instrumentos de controle, relativos aos
documentos arquivisticos, visando ao aumento na eficiéncia dos servigos prestados;
redigir projetos, planos e manuais de procedimentos das dreas de sua competéncia;
fomentar acdes que visem a documentar a memoria da Justica Federal no Brasil;
participar de projetos de producdo de referéncias sobre a Justica Federal no Brasil e de
pesquisas para subsidiar a organizagao do acervo;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas do Setor.



