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Ministério da Justica e Seguranga Publica

ARQUIVO NACIONAL
PORTARIA AN N2 71, DE 25 DE AGOSTO DE 2022

TORNADO SEM EFEITO

O DIRETOR-GERAL DO ARQUIVO NACIONAL, no uso de suas atribui¢cdes, conforme Portaria n? 1592, de 27 de setembro de 2019, publicada no Didrio Oficial da Unido n2 190, de
01 de outubro de 2019, e com fundamento na no Art. 22 do Regimento Interno do Arquivo Nacional, aprovado pela Portaria n° 2433, do Ministério da Justica, de 24 de outubro de 2011,
publicada no Didrio Oficial da Unido de 25 de outubro de 2011, e tendo em vista o disposto no Decreto n? 11.072, de 17 de maio de 2022 e na Instrugdo Normativa n? 65, de 30 de julho
de 2020, considerando o artigo 12 da Portaria MJSP n? 423, de 24 de novembro de 2021, e as informagdes constantes do processo 08060.000267/2019-12, resolve:

Art. 12 Esta Portaria estabelece os procedimentos gerais de instituicdo do Programa de Gestdo no Arquivo Nacional, tendo em vista a autorizagdo de que trata o artigo 12 da
Portaria MJSP n2 423, de 24 de novembro de 2021.

Art. 22 Podem participar do programa de gestdo:

| - servidores publicos ocupantes de cargo efetivo; e

Il - servidores publicos ocupantes de cargo em comissdo de livre nomeagdo e exoneragao.

Art. 32 O Programa de Gestdo tem como objetivos:

| - promover a gestdo da produtividade e da qualidade das entregas dos participantes;

Il - contribuir com a redugdo de custos no poder publico;

Il - atrair e manter novos servidores;

IV - contribuir para a motivagdo e o comprometimento dos participantes com os objetivos institucionais e projetos estratégicos do Arquivo Nacional;

V - gerar e implementar mecanismos de avaliagdo e alocagdo de recursos; e

VI - promover a cultura orientada a resultados, com foco no incremento da eficiéncia e da efetividade dos servigos prestados a sociedade.

Art. 42 O Programa de Gestdo abrangerd as atividades cujas caracteristicas permitam a mensuragdo da produtividade e dos resultados das respectivas unidades organizacionais
e do desempenho do servidor participante.

Art. 52 A implementacdo de Programa de Gestdo é facultativa a Administragdo Publica, ocorrerd em fungdo da conveniéncia e do interesse do servigo e ndo constitui direito
subjetivo do servidor.

Art. 62 Fica adotada, para o programa de gestdo, a tabela de atividades constante do Anexo |I.

Paragrafo Unico. A tabela de atividades, quando alterada, deverd ser publicada com as mesmas formalidades previstas na Instru¢do Normativa n? 65/2020.

Art. 72 Os regimes de execugdo do Programa de Gestdo sdo:

| - regime de execugdo parcial: modalidade de teletrabalho que se restringe a um cronograma especifico, no qual o participante é dispensado do controle de frequéncia nos dias
em que a atividade laboral seja executada remotamente. Nos dias de trabalho presencial definidos no cronograma, o gestor da unidade organizacional devera controlar a presenga do
servidor e o cumprimento das atividades.

Il - regime de execugdo integral: modalidade de teletrabalho que compreende a totalidade da sua jornada de trabalho do participante, que é dispensado do controle de
frequéncia. O participante comparecera as instalagdes da Arquivo Nacional em frequéncia minima, determinada pelo gestor da unidade, quando necessario;

§ 12 Na escolha das modalidades, o programa de gestdo considerard, entre outros fatores, os beneficios advindos da eficiéncia e da racionalizagdo no uso dos recursos materiais
e humanos nas dependéncias fisicas da unidade organizacional.

§ 292 O participante do programa de gestdo, em qualquer modalidade, quando estiver fora das dependéncias da unidade organizacional, deverd comparecer pessoalmente a
unidade nas situagdes de necessidade de sua presenca fisica, quando convocado pelo chefe imediato com antecedéncia minima prevista no programa de gestdo e no termo de ciéncia e
responsabilidade, observada a razoabilidade.

§ 32 A jornada de trabalho presencial dos participantes do programa de gestdo do regime integral, quando exigida pelo gestor da unidade, acontecera em fungdo de revezamento
para fins de interesse de servico ou para a realizagdo de reunies de alinhamento, integracdo e capacitagdo.

Art. 82 E vedada a participacdo no programa de gestdo, na modalidade teletrabalho, quando:

| - Abranger atividades cuja natureza exija a presenca fisica do participante nas dependéncias do Arquivo Nacional; e

Il - Reduzir a capacidade de funcionamento de setores em que haja atendimento ao publico interno e externo.

Art. 92 Os parametros relativos ao funcionamento do programa de gestdo sdo os indicados no Anexo Il e poderdo ser alterados por intermédio de comunicacdo formal do Diretor-
Geral aos seus administrados.

Art. 10. Fica adotado o modelo de termo de ciéncia e responsabilidade constante do Anexo lll, que serd assinado pelo participante do programa de gestdo e pela chefia imediata,
apos o pacto a respeito do plano de trabalho de que trata a Instrugdo Normativa n2 95/2020.

Art. 11. Os casos omissos serdo avaliados pela Dire¢dao-Geral do Arquivo Nacional.

Art. 12. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagido

RICARDO BORDA D'AGUA DE ALMEIDA BRAGA
ANEXO | - TABELA DE ATIVIDADES

ADMINISTRATIVO E GESTAO

Atividade Produtos Esperados Ganho Faixa | Duragdo Duragdo
de atividade atividade
Produtividade presencial | no PGD
(em horas) | (em horas)
1 Organiza¢do do trabalho Planejamento e distribuicdo de atividades; acompanhamento e orientagdo a 0% A 8 8
equipe; homologacdo de frequéncia; elaboragdo/revisdo de tabela de
atividades; elaboragdo/ aprovagdo/alteragdo do plano de trabalho; relatério
de atividades; acompanhamento de metas; avaliagdo qualitativa das entregas;
gestdo de férias; gestdo de escalas; treinamento de equipe ...
0% B 4 4
0% C 2 2
2 Assessoramento técnico e atendimento a Estudo; andlise de documento; parecer; nota técnica; relatério; reunido; 0% A 4 4
demandas administrativas e de gestdo ata/registro de reunido; apresentagdo; portaria; despacho; oficio;
atendimento; planilhas; graficos; tabelas; informativos; guias; cartilhas; atas,
dentre outros; Assessoramento Gabinete Direcdo-Geral/Presidente do
CONARQ/Conselheiros CONARQ/Coordenac¢do-Geral/Coordenagdo
0% B 2 2
0% C 1 1
3 Acompanhamento de instrumentos de gestdo Estudo; elaboragdo; monitoramento; revisdo; avaliagdo; relatério; informagao 0% A 4 4
(PAC, PDP, PES, SIOP, AGIR, PGPE, PGDArqg,e
outros instrumentos de gestdo)
0% B 2 2
0% C 1 1
4 Gerenciamento de aquisicGes e contratos Projeto Basico; Termo de Referéncia; Nota Técnica; Anexos; Supervisdo, 0% A 40 40
fiscalizagdo, acompanhamento e pagamento; outros documentos
administrativos de aquisi¢do/contratagdo
0% B 16 16
0% C 8 8
5 Gerencimento de projeto Elaboragdo; planejamento; monitoramento; execu¢do; revisdo; relatdrio; 0% A 8 8
apresentagao
0% B 4 4
0% C 2 2
6 Gerenciamento de processos de trabalho Mapeamento, modelagem, monitoramento e revisdo dos processos de 0% A 8 8
trabalho e elaboragdo de manual de procedimentos
0% B 4 4
0% 2 2
7 Acompanhamento de processos no SEl Autuacgdo, envio, recebimento e conclusdo de processo; produgdo, inclusdo, 0% A 2 2
assinatura e ciéncia de documento; digitalizagdo de processo fisico; outras
operagdes no SEI
0% B 1 1
0% C 0,5 0,5
8 Participagdo em Capacitagdo Participacdo em agGes de desenvolvimento previstas no PDP (oficinas, cursos, 0% A 40 40
seminarios e demais formas de qualificagdo)
0% B 8 8
0% C 4 4
9 Participacdo em grupos de trabalho, comissdes e | Reunido; estudo; nota técnica; relatério; apresentagdo 0% A 8 8
conselhos
0% B 4 4
0% C 2 2
10 Apoio administrativo Gestdo de expediente; gestdo de demandas de servicos internos; 0% A 2 2
administracdo de material de consumo e permanente; acompanhamento e
pesquisa de publicagGes oficiais e de interesse técnico; e-mails e ligagdes
telefonicas; redagdo e revisdao de textos; divulgacdo de atividades, projetos e
comunicados; demais agdes de apoio administrativo
0% B 1 1
0% C 0,5 0,5
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11 Gestdo documental Classificagdo de documentos; organizagdo de arquivo fisico; nomeagdo de 0% A 2 2
arquivos digitais; organizagdo de pastas na rede; outras atividades de gestdo
documental; Autuagdo/envio de processos/documento fisico/cadastramento
de informag¢des em planilhas/encaminhamentos
0% B 1 1
0% C 0,5 0,5
12 Langamento/administracdo/gerir sistemas (por | Inclusdo/exclusdo dados nos sistemas e administracdo dos sistemas no dmbito 0% A 2 2
langamento) AN e da Administragdo Publica Federal
0% B 1 1
0% C 0,5 0,5
13 Gerenciar, acompanhar e supervisionar a Supervisdao Técnica e operacional 0% A 4 4
execugdo de servigos técnicos
0% B 2 2
0% C 1 1
14 Elaboragdo de normativos Minutas ou VersGes Projetos de Lei, Decretos, Portarias ou Instrugdes 0% A 120 120
Normativas
0% B 80 80
0% C 40 40
15 Assessoria para assuntos internacionais Assessorar a Direcdo-Geral e demais areas do AN, no pais e no exterior, nos 0% A 8 8
processos Internacionais; coordenar a participagdo do AN em eventos e foros
internacionais; apoiar eventos, reunides e atividades internacionais com
participagdo do AN; planejar e organizar as viagens internacionais ...
0% B 4 4
0% C 2 2
16 Prestacdo de informagdes institucionais aos Oficio, Nota Técnica, Nota informativa, Relatério, Planilhas, Graficos 0% A 40 40
orgdos de controle interno e externo, aos
Poderes Legislativo e Judiciario e, as
OrganizagGes ou Instituicdes Arquivisticas.
0% B 16 16
0% C 8 8
17 | Apoio a Governanga do Planejamento Estratégico | Inclusdo de informagdes nas planilhas e em sistemas de monitoramento 0% A 20 20
0% B 8 8
0% C 4 4
18 Apoio as agdes de comunicagdo nos canais Publicagdo realizada; atualizacdo realizada 0% A 2 2
institucionais (sites e perfis nas midias sociais)
0% B 1 1
0% C 0,5 0,5
GOVERNANCA E PROJETQS ESPECIAIS
Atividade Produtos Esperados Ganho Faixa |Tempo de|Tempo de
duragdo da|duragdo da
de. atividade atividade no
Produtividade presencial | PGD (em
(em horas) horas)
. . I o - . 5 s A 20 20
1 | Orientagbes técnicas de padrdes de descrigdo | Orientagdo técnica prestada 0%
arquivistica, digitalizacdo e legislagdo sobre
acesso a informacgdo e captagdo de recursos no
ambito da Rede Nacional de Cooperagdo e
Informacgdes Arquivisticas - Memorias
Reveladas
B 10 10
C 5 5
. . . L. N . . . . A 80 160
2 Realizagdo do Prémio de Pesquisa Memorias Concepgdo, elaboragdo e publicagio de edital; Coord. da comissdo 0%
Reveladas examinadora; Distribuicdo de trabalhos para a comissdo examinadora;
Exame de trabalhos inscritos; Pareceres; Sistematizacdo das avaliagbes;
publicagdo de resultados; Acompanhamento do processo de produgdo dos
livros vencedores; Lancamento das obras; Relatério de finalizagdo
B 60 40
C 40 20
. . . . . o g ~ A 8 8
3 Produgdo de conteldo para divulgagdo em Pesquisa historico-cultural, bibliografica e documental; sele¢do de 0%
sitios, redes sociais e outros no ambito da imagens; manipulagdo de imagens; produgdo de videos tematicos com
Rede Nacional de Cooperagdo e Informagdes professores para a Se¢do Sala de Aula; redagdo; revisdo de texto; registros
Arquivisticas - Memorias Reveladas fotograficos; publicagdo; levantamento de dados; relatério
B 4 4
C 1 1
o . S . A 40 40
4 Realizagdo de pesquisa histérico-cultural, Levantamento de documentos em bases de dados e instrumentos de 0%
bibliografica e documental para subsidiar agbes | pesquisa; leitura de documentos; transcricdo paleografica; leitura de
técnicas. artigos, livros, capitulos e relatdrios institucionais; pesquisas em sitios do
governos federal e em outros; elaboragdo de mapas do tempo; elaboragao
de textos; relatério
B 20 20
C 10 10
. - ~ . - x - - A 14 14
5 Gerenciamento da Base de Dados Memodrias Inclusdo de dados; edicdo de dados; revisdo; avaliagdo de métricas; 0%
Reveladas relatérios
B 10 10
C 5 5
- e N - N - A 40 40
6 Promogdo de evento de difusdo de grande, Concepgdo; elaboragdo de programa; Interlocucdo e obtengdo de 0%
pequeno e médio portes informagdes com os convidados; interlocu¢gdo com setores do AN;
interlocugdo com parceiros e apoiadores; reservas dos espacos de eventos
(auditdrio e miniauditdrio); elaboragdo de textos para pegas de divulgagdo;
coordenacgdo do evento; acompanhamento do evento; relatério
B 20 20
C 10 10
. ~ P - . - . i - A 40 40
7 Pés-produgdo de evento de difusdao em geral Emissdo de certificados; avaliagdo de evento junto ao publico; relatério 0%
B 8 8
C 2 2
~ . ~ ~ . o A 20 20
8 Elaboragdo de projetos para captagdo de Concepgdo; levantamento de dados; interlocugdo com setores do AN; 0%
recursos elaboragdo de projeto; pesquisa de editais para captacdo de recursos;
submissdo de projetos; acompanhamento de resultados; relatério
B 10 10
C 5 5
~ . A ~ . . - A 80 80
9 Elaboragdo de projetos no ambito da Rede Interlocugdo com parceiros; levantamento de dados; interlocugdo com 0%
Nacional de Cooperagdo e InformacgGes setores do AN; elaboragdo de projeto; acompanhamento de resultados;
Arquivisticas - Memorias Reveladas relatério
B 40 40
C 20 20
~ - . ~ . . ~ S ~ A 2 2
10 Doagdo de publicagdes produzidas por Interlocugdo com parceiros; interlocugdo com o publico; interlocugdo com 0%
parceiros da Rede Nacional de Cooperagdo e | areas do AN; entrega ou envio do material; relatério
Informagdes Arquivisticas - Memorias Reveladas
B 1 1
C 0,5 0,5
A 80
11 20% 140
Apoiar a identificacdo, avaliagdo e tratamento deRiscos dos processos de trabalho e de integridade das Politicas do AN
riscos e o monitoramento de notificagbes dosidentificados, avaliados e tratados, notificagdes dos drgdos de controle
6rgdos de controle. monitoradas
77N\
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B 60
100
C 40
60
12 | Apoio ao monitoramento e comunica¢do dos | Relatérios de gestdo de riscos, planos de integridade e sistema AGIR 0% A 24 24
status de riscos ao CGI-AN atualizados. Documentos de evidéncias de a¢des de gestdo de riscos.
B 16 16
C 8 8
13 17% A 24 20
Monitoramento do Planejamento estratégico Andlise do cronograma dos projetos estratégicos e identificagdo dos fatores
criticos para o avan¢o do projeto; Anadlise das planilhas de indicadores,
painéis de monitoramento desenvolvidos/atualizados
B 18 14
C 12 8
14 Gestdo estratégica - planejamento e revisdao Indicadores  definidos/revisados, Projetos elaborados/revisados, RAP 0% A 80 160
analisados, planilhas monitoradas e analisadas, Atributos das Politicas
Publicas elaborados/revisados
B 60 120
C 40 80
15 | Assessorar administrativa e tecnicamente o CGIl | OrientagGes técnicas prestadas, reuniGes e agGes de apoio realizadas 13% A 40 40
e A CT-CGI
B 30 30
C 20 20
16 Apoio no planejamento da execugdo Cartilha de emendas parlamentares com or¢amento elaborada/revisada; 20% A 40 32
orcamentdria dos instrumentos governamentais | atributos da PLOA elaborados/revisados
B 30 24
C 20 16
17 | Realizagdo de articulagdo com as areas técnicas | Cartilha de emendas parlamentares elaborados; Projetos e agdes 13% A 80 120
para planejar projetos e a¢Bes governamentais | elaborados/revisados
B 60 80
C 40 60
18 | Orientar e apoiar o mapeamento de processos | Arquitetura de processos definida; levantamento de informagdes 0% A 80 160
realizadas; analise documental realizada;
fluxogramas elaborados e validadados;
B 60 120
C 40 80
19 | Coordenar a elaboragdo de relatérios em nivel | Relatérios de gestdo elaborados; planilhas e graficos elaborados. 0% A 80 100
gerencial e operacional sobre as atividades, de
modo a evidenciar o resultado da gestdao do
AN;
B 60 60
C 40 20
20 Apoiar o CGl e a CT-CGI na articulagao Relatérios elaborados (PPs, transicdo governamental, balangos 17% A 80 100
institucional e ministerial, no que se refere aos | governamentais etc.)
relatdrios governamentais;
B 60 60
C 40 20
21 | Apoiar o planejamento e revisdo de programas | Programas e agles planejadas e revisadas 0% A 80 160
e agGes do plano plurianual
B 60 120
C 40 80
22 Programas e agdes planejadas monitorados e vinculados ao PES 0% A 24 20
Apoiar e prestar assessoria técnica e normativa as
dreas técnicas no monitoramento de programas,
projetos e atividades do plano plurianual,
vinculando-os ao planejamento estratégico;
B 18 14
C 12 8
23 | Monitoramento das demandas do Sistema de | Registros de respostas; demandas encaminhadas por e-mail e Sistema 0% A 3 3
Ouvidoria e do Sistema de Informagdo ao FalaBR; Relatérios de atividades da Ouvidoria Setorial do AN
Cidaddo
B 2 2
C 1 1
24 | Monitoramento do Sistema de Transparéncia Acompanhamento da implementagdo de providéncias no ambito do AN 0% A 3 3
Ativa - STA
B 2 2
C 1 1
25 | Elaboragdo e publicagdo de posts para midias | Publicagdo nas midias oficiais do AN 0% A 4 4
sociais (por post)
B 3 3
C 2 2
26 | Revisdo, edigdo e confirmagdo de informagdes | Texto revisado, editado 0% A
para finalizagdo de texto (por texto)
B 4 4
C 2 2
27 Pesquisa para publicagdo em midias sociais Pesquisa realizada 0% A 6 6
B 4 4
C 2 2
28 Anadlise da repercussdo em midias sociais Classificagdo de publicagbes, parametrizagdo de agdes de outras 0% A 6 6
instituicbes em midias sociais
B 4 4
C 2 2
29 Interagdo nas midias sociais Mensagens enviadas, lidas e/ou respondidas 0% A 3 3
B 2 2
C 1 1
30 Atendimento de demandas de imprensa Pesquisa em acervo realizada, pedidos de esclarecimento, 0% A 8 8
acompanhamento de gravagdes e entrevistas, intermediagdo com as dreas
do NA
B 6 6
C 4 4
31 | Realizagdo de agBes de comunicagdo nos canais | E-mails trocados, telefones atendidos, mensagens trocadas, alteragdo 0% A 3 3
institucionais do AN (por iniciativa da ASCOM | publicada, publicagdo realizada
ou sob demanda)
B 2 2
C 1 1
32 Elaboragdo de conteudo grafico para canais Arte elaborada 0% A 4 4
institucionais
B 2 2
C 1 1
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33 Elaboragdo do Jornal Mural Jornal Mural montado e/ou enviado (levantamento, diagramacdo, 0% A 8 8
impressao, distribuicdo, edi¢do, publicagcdo e envio da versdo virtual do
Jornal Mural)
B 4 4
C 2 2
34 Redacgdo jornalistica Elaboragdo e publicagdo de textos jornalisticos na intranet ou internet 0% A 8 8
B 4 4
C 2 2
35 Clipping Clipping elaborado, monitoramento de noticias e reportagens sobre o AN 0% A 6 6
e imagens do acervo do AN publicadas na midia
B 3 3
C 1 1
36 | Cerimonial, transmissdo, moderagdo, cobertura | Evento cerimoniado, coberto, moderado e transmitido (evento por dia) 0% A 8 8
de evento (presencial ou virtual)
B 4 4
C 2 2
37 Pesquisa, apuragdo ou entrevista para Pesquisa, apuragdo ou entrevista 0% A 8 8
producdo de texto jornalistico ou produgao
audiovisual
B 4 4
C 2 2
38 Divulgagdo em massa E-mails enviados, convite por midia social 0% A 8 8
B 4 4
C 2 2
39 Atualizagdo e manutenc¢do do mailing Mailing atualizado 0% A 3 3
B 2 2
C 1 1
40 Campanhas institucionais Planejamento, criagdo, avaliagdo, adaptacdo de campanhas institucionais 0% A 8 8
B 4 4
C 2 2
41 | Coordenagdo de agdes de comunicagdo nos |OrientagBes, e-mails, reunides 0% A 10 10
canais institucionais (sites e perfis nas midias
sociais)
. . . . . L. . 0% A 40 40
42 Monitoramento do Sistema de Gestdo de Afericdo do grau de desenvolvimento dos érgdos e entidades da APF;
Documentos e Arquivos (Siga) Elaboragdo de diagndstico; analise dos dados coletados dos orgdos e
entidades; definicdo, elaboragdo e acompanhamento dos indicadores
estratégicos do Siga; gestdo das gratificagdes do sistema.
0% B 20 20
0% c 5 5
. N .. . . . . N . 0% A 40 40
43 Articulagdo com os 6rgdos e entidades do Coordenagdo e secretariado da Comissdo de Coordenagdo do Siga;
Sistema de Gestdo de Documentos e Arquivos | Identificagdo, difusdo e fomento de boas praticas em gestdo de
(Siga) documentos e arquivos; seminario Siga.
0% B 16 16
0% C 8 8
PROCESSAMENTO E PRESERVAGAO DO ACERVO
Atividade Produtos Esperados Ganho de | Faixa | Tempo de | Tempo de
Produtividade duracdo da | duragdo da
atividade atividade no
presencial (em | PGD (em horas)
horas)
1 | Acompanhar digitalizagdo de documentos por | Transporte do acervo; conferéncia do acervo; rotina de quarentena; 0% A 4 4
empresa terceirizada conferéncia dos representantes digitais; controle de qualidade;
renomeacado dos representantes digitais
B 2 2
C 1 1
2 Acondicionar acervos/documentos Acondicionamento; troca de acondicionamento; substituicdo de 0% A 8 8
embalagem/caixa; etiquetagem; entrefolneamento; confec¢do de
envelope, jaqueta; documento acondicionado; dossié acondicionado;
conferéncia
B 4 4
C 2 2
3 Apoiar a produgdo de eventos Apoio a organizagdo do evento; curadoria; producdo de material 0% A 8 8
institucional em 3dudio e video
B 4 4
C 2 2
4 Apoiar o atendimento de usuarios Gerenciamento de demandas; anélise do pedido; pesquisa; comunicagdo 0% A 8 8
com o usuario; retirada do acervo do depdsito; analise do acervo;
controle; acompanhamento da consulta em sala de trabalho; conferéncia
do acervo; guarda do acervo; edi¢do de videos e/ou arquivos sonoros
B 4 4
C 2 2
5 Atender comodante Gerenciamento de demandas (e-mail); andlise do pedido; pesquisa; 0% A 4 4
gerenciamento de autorizagdes de saida; comunicagdo (comodante e
autorizado); retirada do acervo do depdsito; analise do acervo; controle;
acompanhamento de visionamento; conferéncia do acervo; guarda do
acervo
B 2 2
C 1 1
6 Atender demandas da area de acesso ao Documentos conferidos e notados, equivaléncia em topografico, 0% A 4 4
acervo pesquisa
B 2 2
C 1 1
7 | Inserir/atualizar registros em bases de dados | Registro; conferéncia; revisdo; publicacdo; alimentagdo; insergdo, 0% A 2 2
(SIAN, DOCJUD, outras) corregdo; atualizagdo; migragdo
B 1 1
C 0,5 0,5
8 Cadastrar usuario de sistemas (SIAN, MR e |Usuario cadastrado 0% A 3 3
DIBRARQ)
B 2 2
C 1 1
9 Capturar imagem dos documentos Reformatagdo; digitalizagdo; microfilmagem 0% A 2 2
B 1 1
C 0,5 0,5
10 | Confeccionar embalagem/acondicionamento | Caixa de polionda; caixa dupla e classica; encadernagdo simples, classica 0% A 40 40
e de obras raras
B 16 16
C 4 4
11| Controlar estoque de material filmografico 0% A 3 3
B 2 2
C 1 1
12 Descrever informagdes de entidade Descrigdo realizada 0% A 8 8
custodiadora
B 6 6
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C 4 4
13 Digitalizar de documentos audiovisuais e Geracdo de representante digital (matrizes e derivadas); edigdo; 0% A 4 4
sonoros conferéncia; controle de qualidade; nomeagdo dos representantes
digitais
B 2 2
C 1 1
14 | Elaborar histérico de registros de autoridade | Histérico 0% A 10 10
arquivistica
B 6 6
C 4 4
15 Fabricar papel Papel reciclado; placa de celulose; papel picado 0% A 24 24
B 8 8
C 6 6
16 | Fazer a gestdo de depdsitos (preservagdo) | Vistoria;  higienizagdo;  relatério, parecer; controle climatico; 0% A 4 4
leitura/medicdo de temperatura e umidade
B 2 2
C 1 1
17 | Fazer a gestdo de depdsitos e topogrifico | Planejamento; remanejamento e organizacdo fisica do acervo/ depdsitos; 0% A 40 40
(processamento) mapeamento/ topografico; alimentagdo, revisdo e atualizagdo de
planilha/mddulo topografico SIAN; relatério
B 20 20
C 10 10
18 Fazer a gestdo de repositério digital Organizacdo, transferéncia; controle, conferéncia; gestdo de metadados; 0% A 3 3
renomeacao de representantes digitais; geracao de derivadas
B 2 2
C 1 1
19 Fazer o controle de qualidade dos Auditagem; conferéncia; revisdao; imagem aprovada; imagem revisada 0% A 8 8
representantes digitais
B 4 4
C 1 1
20 | Formalizar entrada de acervos/documentos | Andlise; recebimento; formalizagdo da entrada; registro; relatério; nota 0% A 3 3
técnica
B 2 2
C 1 1
21 Gerenciar drea de quarentena de Recebimento de midia; transferéncia; formatagdo; relatoério 0% A 8 8
documentos digitais
B 5 5
C 3 3
22 Gerenciar bases de dados (SIAN, MR e Atualizagdo de registros; monitoramento; testes; relatério de 0% A 10 10
DIBRARQ) performance; homologagdo de migragdo de dados
B 8 8
C 4 4
23 | Gerenciar/controlar admissdo dos pacotes de | Documentos preservados; relatério 0% A 2 2
informagdo no Archivematica
B 1 1
C 0,5 0,5
24 | Gerenciar/organizar representantes digitais e | Dossié; arquivo digital; renomeagdo; imagens renomeadas; geragdo de 0% A 40 40
ambiente de guarda do acervo derivadas; derivadas; arquivo digital; relatério
B 30 30
C 10 10
25 Higienizar documento Higienizagdo mecanica, quimica; limpeza manual com alcool isopropilico; 0% A 5 5
ordenagdo
B 2 2
C 1 1
26 Identificar acervo para preservagao Tipo de suporte e titulo; conferéncia 0% A 2 2
B 1 1
C 0,5 0,5
27 Ministrar cursos de capacitagdo em Treinamento; oficina; curso ministrado 0% A 30 30
normalizagdo e qualidade de sistemas,
processamento e preservagdo do acervo
B 20 20
C 4 4
28 Normalizar vocabulario controlado Termo normalizado/autorizado 0% A 4 4
B 2 2
C 1 1
29 Padronizar nomes na Tabela entidades Registro atualizado 0% A 8 8
B 6 6
C 4 4
30 Preparar documento para digitalizagao Retirada do acervo do depdsito (movimentagdo); controle; registro de 0% A 2 2
notagdo; conferéncia do acervo; conferéncia dos representantes digitais;
guarda do acervo (movimentagdo)
B 1 1
C 0,5 0,5
31 | Preparar evento ou atividade de capacitagdo |Planejamento; organizagao; pesquisa; contato com 0% A 40 40
em normalizagdo e qualidade de sistemas, | palestrante/professor; produgdo de roteiro/ementa; material didatico;
processamento e preservagdao do acervo palestra; curso; treinamento; oficina
B 20 20
C 8 8
32 Prestar assisténcia/orientac¢do técnica Visita técnica; relatério de visita; relatorio técnico; parecer; difusdo de 0% A 5 5
metodologia
B 2 2
C 1 1
33 Processar requisicdo de documento Requisi¢cGes digitadas; requisicbes processadas 0% A 3 3
B 2 2
C 1 1
34 Produzir/difundir conhecimento em Pesquisa; texto; artigo técnico; tradugdo de texto técnico; conteudo para 0% A 4 4
processamento técnico de acervo arquivistico | redes sociais; apresentagdo em visita guiada
B 2 2
C 1 1
35 Produzir transcrigdo/certiddo Leitura paleografica realizada; documento transcrito; conferéncia; 0% A 40 40
documento conferido
B 30 30
C 20 20
36 | Providenciar descarte/transferéncia do acervo | Avaliagdo, conferéncia, listagem; eliminagdo de documentos; 0% A 2 2
transferéncia de documentos
B 1 1
C 0,5 0,5
37 | Realizar agGes de conservagdo e restauragdo | Diagndstico; pontas de protecdo para acervo filmico; estabilizacdo; 0% A 24 24
banho de desacidificagdo; secagem; reintegragdo mecdnica e manual;
refilamento; prensagem; preparo de cola metilcelulose
B 12 12
C 2 2
38 | Realizar analise fisica, quimica e bioldgica do | Vistoria; diagndstico; relatério, parecer; aviso de interdigdo 0% A 4 4
acervo
B 2 2
C 1 1
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39 | Realizar pequenos reparos (conservacdo de |AgGes de conservagdo de filmes (retirada do material dos carretéis e 0% A 2 2
documentos) colocagdo de batoques, colocagdo de pontas, correcio de emendas);
acdes de conservagdo de documentos sonoros (pequenos reparos
suporte); outros pequenos reparos
B 1 1
C 0,5 0,5
40 Realizar processamento técnico do acervo | Identificagdo; arranjo; descri¢gdo; indexagdo; controle de vocabulario; 0% A 40 40
notagdo; audi¢gdo de documento sonoro; visionamento de documento
audiovisual, iconografico e cartografico; analise; pesquisa; registro;
revisdo; conferéncia; organizagdo; instrumento de pesquisa; andlise
paleogréfica; contextualizagcdo de nivel de descricao
B 20 20
C 10 10
41 Realizar visita técnica Relatério 0% A 8 8
B 4 4
C 3 3
42 Movimentar acervo Documentos transportados e distribuidos entre as dreas de triagem, sala 0% A 40 40
de consultas, salas de trabalho e depdsitos
B 20 20
C 10 10
GESTAO DE DOCUMENTOS
Atividade Produto esperado Ganho de | FAIXA | Duragdo da | Duragao da
produtividade atividade no | atividade no
trabalho presencial PGD
1 | Pesquisar e andlisar as fungdes, subfungdes, atividades Relatério de analise com as informagdes do 0% A 40 40
e estrutura do drgdo/entidade em estudo, bem como 6rgdo/entidade
relatérios, cadeia de valor, carta de servigos e site.
0% B 20 20
0% C 10 10
2 Orientar a elaboragdo de proposta de estrutura de Proposta de estrutura de fungdes, subfungdes e 0% A 50 50
fungdes, subfuncdes e atividades do 6rgdo/entidade. atividades do dérgdo/entidade
0% B 40 40
0% C 25 25
3 Revisar e validar a proposta de estrutura de fungbes, | Proposta validada de estrutura de fungGes, subfungdes e 0% B 20 20
subfungGes e atividades do érgdo ou entidade. atividades do érgdo/entidade
4 | Analisar e elaborar resposta para consultas pontuais por | Resposta elaborada para consulta pontuais por demanda 0% A 30 30
demanda dos 6rgdos ou entidades. dos 6rgdos ou entidades
0% B 20 20
0% C 10 10
5 | Elaborar parecer ou nota técnica de demanda de orgdo Estudo e analise; Parecer ou nota técnica redigido 0% A 40 40
ou entidade da APF
0% B 20 20
0% C 10 10
6 | Andlisar e elaborar parecer para minuta de Instrumento Parecer para minuta de instrumento de gestdo de 0% A 40 40
de Gestdo de Documentos. documentos redigido
0% B 20 20
0% C 10 10
7 | Reunido técnica para atendimento a demanda de érgdo Ata/Meméoria de reunido; Reunido realizada 0% A 4 4
ou entidade.
8 Visita técnica em 6rgdos e entidades da APF Visita técnica realizada 0% A 6 6
9 Registrar reunido com érgdo ou entidade da APF Registro de reunido técnica redigido e encaminhado 0% A 20 20
0% B 15 15
0% C 10 10
10 | Elaboragdo de relatério de visita técnica em érgdo ou Relatorio de visita técnica redigido e encaminhado 0% A 30 30
entidade da APF
11 | Elaboragdo de recomendagdes e orientagdes técnicas Reunido técnica; Andlise de documentos; Minutas; 0% A 80 80
gerais em gestdo de documentos Recomendagdo/Instrumento normativo /orientagéo
elaborada; publicagdo do documento
0% B 40 40
0% C 20 20
12 | Planejar agdo de capacitagdo de servidores do APF em Planejamento e organizagdo curricular 0% A 40 40
gestdo de documentos
13 | Ministrar aula presencial de capacitagdo a servidores da Aula presencial realizada 0% A 4 4
APF em gestdao de documentos
14 | Ministrar aula virtual de capacitagdo a servidores da APF Aula virtual realizada 0% A 4 4
em gestdo de documentos
15 | Elaborar material didatico em Gestdo de Documentos Material diddtico preparado 0% A 80 80
para curso de capacitagdo na modalidade EAD
B 40 40
16 | Realizar tutoria em curso EAD de capacitagdo em Gestdo Tutoria em curso EAD 0% A 4 4
de Documentos
17 | Levantamento, pesquisa e analise de matérias relativas Levantamento de material pesquisado 0% B 1 1
a gestdo de documentos no Diario Oficial da Unido
Andlise e divulgacdo de matéria relativa a gestdo de 0% A 2 2
documentos publicada em DOU
18 | Registrar informagBes de monitoramento relacionadas a Informagdo registrada 0% C 1 1
gestdo de documentos nos 6rgdos e entidades do Poder
Executivo federal
19 | Realizar reunido de orientagdo técnica para recolhimento Reunido realizada 0% A 4 4
de acervo documental no Arquivo Nacional.
20 |Realizar visita técnica no o6rgdo que demanda o Visita técnica realizada 0% A 6 6
recolhimento de seu acervo documental no Arquivo
Nacional
21 | Elaborar registro da reunido técnica com o 6rgdo que Registro de reunido redigido e comunicado 0% A 20 20
demanda recolhimento de acervo documental ao
Arquivo Nacional
0% B 10 10
0% C 5 5
22 Elaborar relatdrio técnico e as recomendagdes aos Relatdrio técnico redigido; recomendagdes técnicas 0% A 50 50
orgdos e entidades relativas ao tratamento técnico que elaboradas
antecedem a entrada de acervo recolhido ao Arquivo
Nacional
0% B 25 25
0% C 10 10
23 | Analisar o processo administrativo relativo ao acervo a Analise do processo administrativo 0% A 10 10
ser recolhido ao Arquivo Nacional
24 | Registrar entrada de acervo recolhido no sistema Sistema REGENT atualizado por registro 0% A 2 2
REGENT
77N\
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CESSO E DIFUSAO DOCUMENTAL
Atividade Produtos Esperados Ganho de | Faixa | Tempo de | Tempo de
Produtividade duragdo da|duragao da
atividade atividade no
presencial PGD (em
(em horas) horas)
1 Atendimento remoto ao |Operagdo do Modulo de Atendimento; avaliagdio do pedido; pesquisa de 0% A 20 20
usuario referéncia; pesquisa em acervo; emissdo de requisicdo de documentos; analise
de documentos; elaboragdo de orgamento e emissdo de GRU, mediagdo com
usudrio; elaboragdo da requisicdo de servico; conferéncia do servigo;
preparagao da documentagdao digital; disponibilizacdo da documentagdo via
digital, via correios e fisicamente. Informagdo; Cadastro de usuario...
0% B 8 8
0% C 2 2
2 Emissdo de certiddes Pesquisa nos instrumentos; verificagdo nos documentos originais; leitura 0% A 2 2
paleografica, elaboragdo da requisicdo de servigos, autuagdo do processo SEI
0% B 1 1
0% C 0,5 0,5
3 Elaboragdo de fichas Ficha catalografica para publicacdes do AN; Pesquisa 0% A 1,5 1,5
catalograficas
0% B 1 1
0% C 0,5 0,5
4 | Gestdo de objetos digitais | Transferéncia de objetos digitalizados para o ambiente principal; organizacdo 0% A 8 8
(BDAN) das pastas; separagdao de pdfs; nomeacdo dos objetos digitais; planilha de
controle de acervo digitalizado
0% B 4 4
0% C 1 1
5 Catalogagdao de acervo Documento catalogado na BDAN; Documento catalogado no Koha 0% A 2 2
0% B 1 1
0% C 0,5 0,5
6 Controle de autoridades Pesquisa de termos autorizados; termo atualizado/indexado; corregcdo de 0% A 4 4
termo
0% B 2 2
0% C 1 1
7 Gestdo do acervo Inventdrio; Remanejamento; Movimentagdo; Identificagdo; Etiquetagem; 0% A 40 40
bibliografico Avaliagcdo; Diagndstico; Lista de doagdes; Visita técnica
0% B 16 16
0% C 8 8
8 Controle de aquisi¢cOes Recebimento e sele¢do de documentos; Inser¢do de dados na base de 0% A 8 8
aquisicoes; atualizacdo de lista de doacgdes; Envio de publicagdes; Permuta
0% B 4 4
0% C 2 2
9 | Pesquisa de satisfacdo do | Gerenciamento da pesquisa; coleta de dados processamento de dados; 0% A 40 40
usuario relatdrio; informacgao
0% B 8 8
0% C 4 4
10 | Monitoramento dos dados | Coleta de dados processamento de dados; relatério; informacao 0% A 24 24
do acesso e difusao
documental e outros
servigos ao usudrio
0% B 16 16
0% C 8 8
11| Produgdo de tutoriais dos |Roteiro; tutorial gravado; edigcdo; pds-producgdo; publicagao 0% A 40 40
servigos digitais
0% B 8 8
0% C 4 4
12 Edicdo de texto de Avaliacdo de conformidade com normas editoriais, organizagdao de textos, 0% A 16 16
publicagGes, exposi¢cdes, |figuras, graficos, quadros e tabelas, preparagdo de texto, revisdo ortografica e
artigos, pecgas de gramatical, revisdo de estilo, pesquisa em manuais e diciondrios, pesquisa de
divulgagdo, conteudos para | conteudo, pesquisa de referéncias bibliograficas, normalizacdo e padronizagao
sitios e redes sociais (base lauda)
0% B 8 8
0% C 2 2
13 Revisdo de provas de Cotejo com o texto final revisado, revisdao ortografica e gramatical, avaliagdo de 0% A 8 8
publicagGes, exposi¢cdes, |conformidade com projeto grafico, revisdo da diagramacdo (identificacdo de
artigos, pecgas de erros de composi¢cdo grafica, padronizacdo e paginagdo), revisdo de provas de
divulgagdo, conteudos para |impressdao (base pagina diagramada)
sites e redes sociais
diagramados
0% B 4 4
0% C 1 1
14| Gestdo do Programa de |Selecdo, orientagdo e treinamento de estagidrios 0% A 8 8
Estagio
0% B 4 4
0% C 2 2
15| Curadoria de produtos de |Concepc¢do de exposicdes, sites e eventos; projeto conceitual; roteiro de 0% A 20 20
difusao itinerancia de exposi¢des; planejamento e organizagdo de cursos e eventos
(conferéncias, seminarios, debates, oficinas, festivais de cinema); relatérios de
acompanhamento
0% B 8 8
0% C 2 2
16 | Arte-finalizagdo de livros e | Diagramagao de até 32 (trinta e duas) paginas; realizagdo de emendas; 0% A 20 20
revistas fechamento do arquivo; conversdo para formato digital; envio para
grafica/site
0% B 8 8
0% C 2 4
17 | Acompanhamento e analise | Revisdo de provas; realizacdo de emendas; visita a grafica para 0% A 20 20
de impressdes acompanhamento de impressao
0% B 8 8
0% C 2 4
18 Avaliacdo, edicdo e Avaliacdo de até 10 (dez) imagens; tratamento de até 10 (dez) imagens 0% A 20 20
tratamento de imagens
0% B 8 8
0% C 2 2
19| Concepcdo de identidade |Pesquisa de cores, grafismos, tipografia e elementos tridimensionais para 0% A 20 20
visual para exposicOes modulo de exposigcdo; definicdo de estilos de textos e legendas; pesquisa de
materiais para impressdo e acabamentos; dimensionamento de imagens e
aderecgos; distribuicdo das pecas nos painéis expositivos; logotipo;
0% B 8 8
0% C 2 2
20 | Preparagdao e Mediacdo de | Agendamento; roteiro; montagem e desmontagem dos materiais; mediagao 0% A 8 8
Visita
0% B 4 4
0% C 2 2
21 Produgdo de conteudo Pesquisa; levantamento bibliografico e documental; analise de conteudo; 0% A 20 20
para difusdo de acervo pesquisa de imagem; produgdo de texto; revisdo de texto; organizagdo de
originais; selegdo de imagem; edicdo de imagem; organizacdo e layout da
informacdo; selecdo de eventos; registros fotograficos.
0% B 8 8
0% C 2 2
77N\
Este documento pode ser verificado no enderego eletrénico 147 Documento assinado digitalmente conforme MP n2 2.200-2 de 24/08/2001, IBCPI
rasli

http://www.in.gov.br/autenticidade.html, pelo cédigo 05152022083100147

que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.


http://www.in.gov.br/autenticidade.html

DIARIO OFICIAL DA UNIAO - Segéo 1 ISSN 1677-7042 N2 166, quarta-feira, 31 de agosto de 2022

22| Gestdao de site, base de |Inclusdao de conteudo; revisdo e edicdo de conteldo; definicdo de metadados, 0% A 12 12
dados e rede social tags e indexadores; testagens de navegabilidade; avaliagdo de métricas;
relatérios; manutencgdo; homologacgdo.
0% B 8 8
0% C 2 2
23| Concepgdo e criagdo das |Planejamento tematico; Definigdo de arquitetura da informagdo, layout e 0% A 12 12
paginas e bases de dados | webdesign
para difusdo de acervo
0% B 8 8
0% C 4 4
24 | Gerenciamento editorial de | Projeto conceitual; projeto editorial; prospecgdo e convite a autores; gestdo e 0% A 16 16
publicacdes cientificas organizagdo de submissdes; gestdo da avaliagdo por pares; inscricdo em
indexadores nacionais e internacionais; acompanhamento de processos de
avaliagdo de periddicos cientificos; submissdo das publicagbes a editais de
fomento; articulagdo com os conselhos editoriais e com os editores cientificos,
relatdrio, listagem, comunicagdo, sistemas de informagao atualizados, solicitagao
realizada, formulario preenchido.
0% B 8 8
0% C 4 4
25 Participagdo como Estudo; pesquisa; entrevista; revisdao bibliografica; selecdo e manipulagdo de 0% A 4 4
palestrante, instrutor, imagem; redacdo; revisdo de texto; preparacdo de slides; participacdo em
tutor, mediador ou eventos; aula; palestra.
conferencista em cursos,
oficinas, conferéncias e
outros eventos similares
0% B 2 2
0% C 1 1
26 | Organizagdo e coordenagdo | Elaboracdo de projeto; regulamento; selegdo de convidado; gestdo de inscrigdo; 0% A 20 20
de evento prospeccdao de participantes; acompanhamento da execugdo; mediagao;
relatério de avaliagdo; emissdo de certificados; pesquisa de avaliagdo;
interlocug¢do com convidados, setores, parceiros e empresas; sistematizacdo da
programacado; teste na plataforma virtual; transmissdo e servico de tech host
para evento virtual; moderagdo de perguntas...
0% B 8 8
0% C 2 2
27 Produgdo e Layout de pintura dos painéis expositivos; especificacgdo de medidas para 0% A 20 20
acompanhamento de orientacdo da montagem; preparag¢do de arquivos para impressdo de painéis;
exposigcdes testes de impressdao; acompanhamento de reformas e instalagdes;
acompanhamento de montagem e desmontagem;
0% B 8 8
0% C 2 2
28 | Divulgagdao de produtos de | Elaboragdao de briefing; elaboracdo de textos publicitarios; criacdo de e-mail 0% A 20 20
difusao marketing; envio de e-mail marketing; gestdo de mailing; acompanhamento de
campanhas; relatérios
0% B 8 8
0% C 2 2
29 Realizagdo de pesquisa Pré-projeto de pesquisa; projeto de pesquisa; proposta de produto de difusdo 0% A 20 20
bibliografica e documental | de acervo; levantamento de documentos em bases de dados e instrumentos de
para difusdo do acervo pesquisa; leitura de documentos; transcricdo paleografica; selecao de acervo;
composicdo de modulos para exposi¢gles virtuais e presenciais, campos de bases
de dados, artigos e capitulos de publicagdes impressas e virtuais; ementa;
revisdo; relatério
0% B 8 8
0% C 4 4
30| Distribuicdo de produtos |Atendimento ao publico; cdlculo de frete; emissdo e arquivamento de GRU; 0% A 8 8
de difusdo interlocugdao com os responsaveis pelo depdsito e manuseio das publicagdes;
atualizacdo de bases de dados de publicagbes; acompanhamento de doagdo;
relatdrio, editais, operacionalizagdo de plataformas, Participacdo em feiras
literarias; analise de publicagbes; planilha; manuseio de publicagdes;
Recebimento e alocagdo de material no depdsito...
0% B 4 4
0% C 2 2
31| Producgdo e/ou edi¢cdo de |ldentidade visual; pecas de divulgacdo para as midias sociais; logotipo, 0% A 8 8
material grafico elaboragdo de projeto grafico; outros materiais graficos
0% B 4 4
0% C 1 1
APOIO AO CONARQ
Atividade Produtos Esperados Ganho de| Faixa |Tempo de duragdo|Tempo de duragado
Produtividade da atividade |da atividade no
presencial (em| PGD (em horas)
horas)
. . . . 0% A 8 8
1 | Assessoramento e apoio ao | Reunides realizadas; atividades do CONARQ
planejamento, desenvolvimento, | assessoradas e apoiadas, apoio a implementagdao
coordenacgdo, supervisdo e avaliacdo|dos projetos previstos no plano estratégico
das atividades do CONARQ
0% B 4 4
0% C 2 2
- o L _ . _ . 0% A 16 16
2 | Organizacdo de reunibGes plendrias (por|Pauta encaminhada; convoca¢do; divulgacdo da
reunido) reunido; secretaria da reunido; transmissdo da
reunido; ata da reunido; publicizagdo dos
resultados
0% B 8 8
0% C 6 6
L . . - - - 0% A 8 8
3 |Acompanhar de proposi¢cdes normativas| Analise da proposicdo; nota técnica elaborada
externas
0% B 4 4
. - " . - 0% A 4 4
4 | Monitoramento de politicas publicas e | Monitoramento de indicadores e metas do plano
do plano estratégico do CONARQ estratégico; analise de resultados; proposta de
revisio de metas; relatdorio elaborado
0% B 2 2
. . ~ - . . . - 0% A 6 6
5 | Apoiar a articulaggo do CONARQ com | Oficio; nota técnica; reunido realizada; relatério
outros oérgdos formuladores e | elaborado
implementadores de politicas publicas
0% B 2 2
0% C 2 2
. . - o . R . X 0% A 120 120
6 | Apoiar a realizagdo da Conferéncia|Projeto elaborado; apoio a contratagdo de servigos;
Nacional de Arquivo (por edigdo) documentos preparatérios para a Conferéncia;
relatério elaborado
0% B 120 120
0% C 60 60
0,
7 | Apoiar a realizagdo do Edital de selecdo | Edital de seleg¢do publica finalizado 0% A 40 40
publica para vagas de conselheiros (por
edigdo)
0% B 10 10
0% C 4 4
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0% A 8 8
8 | Apoiar o funcionamento da Comissdo | Reunidao organizada; ata de reunido; instrugcdo de ’
de Avaliagdo de Acervos Privados|processo; planilha atualizada
(CAAP) (por reunido)
0% B 4 4
0% C 2 2
9 |Receber denlncias de descasos, roubos | Registro da denuncia; denuncia 0% A 4 4
e comercializagdo de documentos |processada/encaminhada para as autoridades
publicos através de leilGes competentes; relatério elaborado
. . . 0% A 4 4
10 | Manter o Cadastro de Entidades|Cadastramento realizado; atualizagdo de dados;
Custodiadoras de Acervos Arquivisticos | divulgagdo; relatério elaborado
(CODEARQ)
0% B 2 2
0% C 1 1
0% A 10 10
11 | Apoiar a Comissao Luso-Brasileira para|Reunido organizada; convocagao; pauta
Salvaguarda e Divulgag¢do do Patrimdnio | encaminhada; secretaria da reunido; projetos
Documental - COLUSO (por reunido) acompanhados; registro da reunido; relatdrio
elaborado
0% B 6 6
0% C 4 4
A . 0% A 2 2
12 | Apoiar as Camaras Técnicas Consultivas | Reunido organizada; atividades acompanhadas
do CONARQ
0% B 2 2
0% C 1 1
0% A 2 2
13 | Apoiar o funcionamento dos Grupos de | Reunido organizada; atividades acompanhadas
Trabalho do CONARQ (por reunido)
0% B 2 2
0% C 1 1
. - . . 0% A 8 8
14 | Apoiar o processo de emendas|Redagdo de proposta; divulgacdo; acompanhamento
parlamentares para a area de | de execugdo de Emendas
arquivos
0% B 4 4
0% C 2 2
- . . 0% A 40 40
15 | Apoiar as Campanhas do CONARQ para | Planejamento; execugdo; revisdo; apresentacgao,
a area de arquivos (por campanha) contratagdo; divulgagdo; relatério elaborado
0% B 20 20
0% C 10 10
. . . . . 0% A 8 8
16 | Atender as demandas de informacgdes | Consultas atendidas pelos canais de comunicagdo
de integrantes do SINAR (por semana) | do CONARQ
0% B 4 4
0% C 4 4
17 | Atender as solicitagdes de orientagdes|Orientacdo técnica prestada, 6rgdos apoiados 0% A 8 8
técnicas de integrantes do SINAR (por
evento)
0% A 4 4
18 | Acompanhamento da legislacdo | Realizagdo de pesquisas; acompanhamento de
arquivistica publicagbes no Diario Oficial da Unido; edigdao e
atualizagdo da coletanea
0% B 4 4
0% A 6 6
19 | Atualizagao do Site, Facebook; | Pesquisa de noticias; inclusdo e edicdo de ?
Instagram e Youtube do CONARQ conteudo; postagem
0% B 6 6
0% C 6 6
~ . . ~ . (e 0% A 8 8
20 | Elaboragdao de conteudo grafico para|Produgdao de artes; cards, infograficos,
canais institucionais apresentagdes, templates
0% B 8 8
0% A 2 2
21 | Apoiar eventos - presenciais e virtuais|Organizagdo de eventos
(por evento)
0% B 2 2
0% C 1 1
ANEXO II: REGRAS GERAIS
Percentual minimo de participantes até 20% do gquadro funcional
Percentual maximo de participantes até 90% do quadro funcional
Percentual minimo de produtividade adicional dos|N&o serd exigido acréscimo de produtividade adicional para o servidor no Programa de Gestdo
participantes
Percentual maximo de produtividade adicional dos|N&do sera exigido acréscimo de produtividade adicional para o servidor no Programa de Gestdo
participantes
Antecedéncia minima de convocagao para|O Servidor em teletrabalho poderda ser convocado com antecedéncia minima de 48 horas para
comparecimento pessoal do participante a unidade comparecimento pessoal ao Arquivo Nacional, quando houver interesse fundamentado da Administracdo

ANEXO Ill: TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE

Termo de Ciéncia e Responsabilidade do Programa de Gestdo (IN n2 65/2020)

Nome do participante
Matricula
E-mail
Celular
Unidade de exercicio
Regime de execucdo
O participante do programa de gestdo acima qualificado declara que:

Atende as condi¢des para participagdo no Programa de Gestao;
Conhece os normativos que estabelecem o Programa de Gestdo, bem como suas atribuicbes e responsabilidades;

Mantém a infraestrutura necessaria para o exercicio de suas atribui¢des, inclusive aquelas relacionadas a seguranca da informacdo, quando executar o Programa
de Gestdo na modalidade teletrabalho;

Esta ciente de que sua participagdo no Programa de Gestdo ndo constitui direito adquirido, podendo ser desligado nas condi¢cdGes estabelecidas na Portaria MIJSP
n? 423, de 24 de novembro de 2021 e na portaria que estabeleceu os procedimentos complementares em sua unidade; Estda ciente quanto a vedagdo de
pagamento das vantagens a que se referem os arts. 29 a 36 da Instru¢cdo Normativa No 65/2020 e os arts. 28 a 30 e 32 a 34 Portaria MISP n? 423, de 2021;
Estd ciente quanto a vedacdo de utilizacdo de terceiros para a execucdo dos trabalhos acordados como parte das metas; e Esta ciente guanto:

O dever de observar as disposicdes constantes da Lei n? 13.709, de 14 e agosto de 2018, Lei Geral de Proteg¢do de Dados Pessoas (LGPD), no que couber
GAs orienta¢gdes da Portaria n2 15.543/SEDGG/ME, de 2 de julho de 2020, que divulga o Manual de Conduta do Agente Publico Civil do Poder Executivo Federal
e de que, durante o periodo de afastamento, ndo poderd estar em desacordo com o contido na Portaria Interministerial CGU/MPOG n2 333, de 19 de setembro
de 2013, que trata sobre a existéncia de conflito de interesses.

O participante do programa de gestdo compromete-se a:

Manter dados cadastrais e de contato, especialmente telefénicos, permanentemente atualizados e ativos; e
Atender a convocagdo para comparecimento pessoal no PGD, respeitado o prazo de antecedéncia minimo estipulado na portaria que estabeleceu os procedimentos
complementares de sua unidade.

Assinatura do/da Participante ‘Assinatura da Chefia Imediata

7N
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