MATRIZ DE COMPETENCIAS

DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACAO E INFORMACAO

As atribui¢oes do cargo de diretor(a) estao estabelecidas na Resolugao N°780/2025, conforme segue:

I - planejar e desenvolver a gestao técnica da informagao e de documentos da Alece, promovendo procedimentos
referentes a produgio, tramitacao, uso, avaliagao e arquivamento de documentos em fases corrente, intermedidria
e permanente, visando sua eliminag¢ao ou recolhimento;

II- propor normas ¢ proccdimcntos de gcst:io, seguranca ¢ PI'CSCL‘V&(;QO de dOCllantOS ﬁSiCOS ou virtuais;

III - coordenar o processo de elaboracio do Plano de Classificagio de Documentos (PCD) e da Tabela de Tempo-
ralidade e Descarte de Documentos (TTDD);

IV - encaminhar o Plano de Classificagao de Documentos e a Tabela de Temporalidade e Descarte de Documentos
para aprovagio da Comissio Permanente de Avaliagao de Documentos (CPAD);

V - identificar a estrutura organizacional, competéncias, fun¢des e atividades dos 6rgios produtores de documen-
tos para fins de elaboragio de politicas documentais;

VI- diagnosticar a situagao dos arquivos correntes, intermedidrios e permanentes;

VIII - diagnosticar o estado de conservagao do acervo e estabelecer procedimentos de seguranga, conservagao e
descarte;

IX - monitorar as condi¢des ambientais, a armazenagem e o acondicionamento e desenvolver programas de con-
trole preventivo de infestagoes quimicas e bioldgicas;

X - planejar a implantagio do gerenciamento de documentos eletronicos e a adogao de novas tecnologias para
recuperagio ¢ armazenamento dos documentos;

XI - participar do controle de qualidade dos requisitos arquivisticos dos sistemas de gestao eletrénica de informa-
¢ao ¢ documentagio;

XIII - disseminar informagoes aos servidores a fim de conscientizé-los da importancia dos instrumentos de gestao
documental;

XIV - elaborar critérios técnicos e objetivos para orientar as restri¢des de acesso aos documentos, aos dados e as
informagdes sigilosas e pessoais;

XV - dar publicidade aos critérios técnicos de restri¢io de acesso aos usudrios nos documentos sigilosos e com
restricio de acesso;

XVI - disponibilizar o acesso 4 documentagio e as informagdes custodiadas pelo Departamento de Documentagao
e Informagao, em conformidade com a legislagao especifica e normas em vigor;

XVII - coordenar os procedimentos para elimina¢io dos documentos que nio justifiquem sua guarda, em confor-
midade com alegislagao em vigor em apoio a CPAD;

XVIII - promover a difusao cultural do acervo custodiado, com vistas ao fortalecimento da memoria institucional;
XIX - coordenar as atividades administrativas necessdrias para o funcionamento eficiente do Departamento;
XX - elaborar relatdrios de gestao, semestrais e anuais de suas atividades;

XXI - executar outras atividades correlatas que lhe sejam atribuidas.
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