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1. INTRODUGAO

O planejamento estratégico € um instrumento fundamental para a
organizacdo de qualquer unidade administrativa, publica ou privada. O
planejamento propicia a racionalizagdo das atividades e a avaliagcdo do
desempenho de pessoas, projetos e instituicbes. Trés conceitos distintos, mas
interligados, permeiam a atividade de planejamento: 1) eficiéncia, que consiste
em otimizar a aplicagdo dos recursos financeiros e materiais em relacédo aos
resultados alcangados pelo plano (custo-beneficio); 2) eficacia, que é a
capacidade demonstrada pelo plano de atingir os objetivos e metas
previamente estabelecidos e; 3) efetividade, que consiste na qualidade dos
resultados do plano para produzir mudangas significativas e duradouras no
publico benéeficiario.

A proposta de elaborar um plano de acdo para o Centro de
Documentacdo da Universidade de Brasilia (CEDOC/UnB), neste momento,
visa a contribuir para o aperfeicoamento das atividades ja em desenvolvimento,
preparar a unidade para a reestruturagdo de suas atribuicbes e competéncias,
projetar novas atividades e promover a integracdo da equipe. Embora nao
houvesse um especialista disponivel da area de administracdo na unidade para
conduzir o processo de elaboragdo do planejamento estratégico, com técnicas
e metodologias apropriadas, ainda assim, buscou-se analisar modelos
adotados por empresas publicas que pudessem servir de referéncia,
considerando que é fundamental para a gestdo da Unidade estabelecer e
cumprir um plano de agcdo a curto, médio e longo prazo. A partir desse
levantamento foi escolhido um modelo desenvolvido pela Agéncia de Vigilancia
Sanitaria (ANVISA), adaptado para a realidade da Unidade.

2. ANALISE SITUACIONAL
2.1 Antecedentes

No projeto de criagdo da Universidade de Brasilia, contemplava-se, além
da Biblioteca Central, um “Museu da Civilizagao Brasileira” e um “Museu da
Ciéncia” (UNIVERSIDADE DE BRASILIA, 2012: 24). Entretanto, ndo ha

mengao no referido projeto a criagcédo de um Arquivo Central.



Nao se tem também conhecimento de registros, até a década de 1980,
que indiquem iniciativas da Administragdo Superior da UnB para criar um
Arquivo Central.

Somente em junho de 1986, um grupo de servidores (docentes e
técnico-administrativos) interessado na restauragao e preservagao do acervo
documental da Universidade de Brasilia, intitulado Grupo de Trabalho Pro-
Criagdo do Nucleo de Documentagédo e Estudos sobre a UnB, propde a criagao
do Nucleo de Documentacdo e Estudos sobre a Universidade de Brasilia
(NDOC). A proposta inclui a criagdo do “Setor de Pré-Arquivo”, até que fosse
implantado o “Arquivo de Custddia Permanente”.

Quase dois meses depois, sob o Ato da Reitoria n.°345, de 25 de agosto
de 1986, foi homologada pela Resolugdo do Conselho Diretor n.°033/1986, a
criacdo do Centro de Documentacao e Arquivo da Universidade de Brasilia
(CEDAQ), com funcionamento provisorio, ate que se definisse a sua estrutura
formal.

Em fevereiro de 1988 foi apresentado a Reitoria um Plano orientador de
implantagdo do Centro de Documentagdo da UnB (sic), cuja finalidade seria
organizar, preservar e divulgar o acervo cultural da UnB e outros acervos de
instituicbes e particulares que a UnB adquirisse ou fossem colocados a disposi¢ao
dela para preservar a memoria das suas atividades.

Em outubro de 1988, sob o Ato da Reitoria n.°596, de 24 de outubro de
1988, foi alterado o Item | do Ato da Reitoria n.°345/86, criando o Centro de
Documentacdo da Universidade Brasilia, “constituido como Centro de Custo, com
funcionamento provisorio, até que se definisse sua estrutura formal. A estruturacao
formal do CEDOC, com atribuicbes e competéncias legalmente definidas, porém

nunca ocorreu.

2.2 Identificagdo de problemas
Do que foi brevemente exposto até aqui sobre a evolucido administrativa da
Unidade, pode-se identificar alguns pontos fracos e fortes que necessitam ser

(re)considerados na reestruturagéo e planejamento da Unidade.

2.2.1 Pontos fracos
a) A iniciativa de criagcdo de um arquivo nao surgiu junto com a criacao da

Universidade e nem partiu da Administragao Superior;



b) O Centro de Documentacgao foi criado com atribuicdes muito amplas,
abrangendo a organizagdo e preservagcdo de documentos arquivisticos e
museologicos, catalogacdo de bens historicos, desenvolvimento de pesquisa
histéria e difusdo cultural. Tais atribuicbes exigiam correspondentemente
especialistas e técnicos com habilidades distintas para funcionar a contento, o
que na pratica nao se efetivou;

c) A produgdo, o fluxo e a guarda de documentos resultantes das
atividades administrativas e académicas da UnB cresceram alheios a
existéncia da legislagdo arquivistica nacional e a implementacdo de uma
gestao arquivistica;

d) Auséncia de validagdo juridica e controle para exercer suas
competéncias e atribuigdes devidamente.

e) Invisibilidade institucional motivada, provavelmente, por

funcionalidades dispersas e atribuicées indefinidas.

2.2.2 Pontos fortes

a) Um grupo de servidores formado por docentes e técnico-
administrativos se preocuparam em criar um espago para a guarda de acervo
documental na década de 1980;

b) Ingresso crescente de arquivistas no quadro de servidores da
unidade, a partir de 2008;

c) Revisdo da estrutura, das competéncias e atribuicbes do CEDOC, a
partir de 2010;

d) Demanda crescente das wunidades por orientagbes e

transferéncia/recolhimento da sua documentagao para o CEDOC.

2.2.3 Ameacas

a) Falta de apoio da Administragao Superior da UnB;

b) A nao reestruturagdo formal da unidade;

c¢) Incapacidade fisica do atual prédio do CEDOC para cumprir as suas
funcoes;

d) Falta de pessoal do quadro efetivo da UnB em numero suficiente,
tanto no CEDOC quanto nas unidades, para manter e organizar os arquivos

setoriais.



2.24 Oportunidades

a) A sensibilidade e o apoio da atual Administragcdo Superior da UnB;

b) A preocupacgéo das unidades com seus arquivos e a necessidade de
transferir/recolher documentacao.

c) A inclusdo da construgéo do Arquivo Central no Plano de obras 2014-
2015;

d) Abertura de novos concursos para o quadro efetivo da UnB.

2.3 Proposta de criagdo do Arquivo Central (ACE) da FUB/UnB

Nos ultimos trés anos, diante da crescente demanda administrativa e da
participacdo da Unidade em comissdes e grupos de trabalho, constituidos
dentro e fora da UnB, relacionados a reestruturagdo administrativa, gestao
arquivistica nas universidades publicas entre outros temas de relevancia,
evidenciou-se a necessidade de reconfigurar o préprio CEDOC, atribuindo-lhe
a responsabilidade de Arquivo Central (ACE), a fim de elaborar e implementar
a politica arquivistica da UnB.

O ACE sera o 6rgao responsavel pela coordenagao do Sistema de Arquivos
da Universidade de Brasilia (SAUnB), pela implementacdo da politica
arquivistica e gestdo de documentos arquivisticos, visando facilitar o acesso e

a divulgacao das informacgdes.

3. METODOLOGIA

Ao iniciar a nova gestdo em 1° de abril de 2013, a dire¢cao do CEDOC
priorizou a discussdo com a equipe de coordenadores/arquivistas para elaborar
as linhas gerais do plano. Apdés a elaboragcdo, o plano de acdo sera
apresentado a todos os servidores e colaboradores do CEDOC para
apreciacao e todos aqueles que estiverem envolvidos nos projetos especificos
terdo a oportunidade de compreender e contextualizar suas atividades nas
acdes globais da Unidade.

Foi apresentado um modelo de plano de acao, no formato de planilhas,
baseado em dois grandes eixos e diretrizes:

° Eixo/Diretriz 1) A¢des para a estruturagdo e o fortalecimento da

gestao da Unidade;



o Eixo/Diretriz 2) Agbes estratégicas para o gerenciamento de
documentos arquivisticos da FUB/UnB.

Ao final das planilhas foi inserido um elenco de ag¢des necessarias, sem
ordem pré-determinada, que serviriam de referéncia do que precisava ser
incluido no plano.

Apos explicagdes sobre o modelo e a dindmica, a equipe sugeriu que
nao nos detivéssemos inicialmente nos eixos/diretrizes, mas na lista de acdes
colocadas ao final da proposta. Fariamos uma espécie de check-list para
depois partimos para o preenchimento dos campos do plano de acdo. A
proposta foi acolhida e, devido a necessidade de acelerar o processo de
integracao entre a nova diregcado e a equipe, assim como dar continuidade aos
projetos e as atividades em curso e prever outros, foram agendadas reunides
semanais, que ocorreram, inicialmente, nas tercas e quintas-feiras, das 12h00
as 13h00. Depois, na medida em que alguns assuntos demandavam mais
tempo de discusséao, optou-se por reunides, que ocorreram uma ou duas vezes
por semana, com duracao de duas horas. No total foram 14 reunides realizadas
no periodo entre 2 de maio e 22 de julho de 2013.

Em algumas reunides, dependendo dos temas tratados, participaram
outros colaboradores de areas especificas como os da area de administracéo e
informatica. A maioria dos membros da equipe participou ativa e
frequentemente das reunides o que foi muito importante para o mapeamento

de acbes a serem realizadas, a definicido de prioridades e o entrosamento do

grupo.

3.1 Planilhas de acgdes

Como foi dito anteriormente, foram elaboradas duas planilhas contendo
os descritores a serem preenchidos e que detalham as atividades relacionadas
aos dois principais eixos/diretrizes que norteardo as acdes para o periodo
2013-2016, quais sejam: Eixo/Diretriz 1) Agbes para a estruturagcdo e o
fortalecimento da gestao da Unidade; e Eixo/Diretriz 2) A¢des estratégicas para
o gerenciamento de documentos arquivisticos da FUB/UnB.

Utilizou-se os mesmos descritores para ambas as planilhas. Foi feita

uma breve definicdo de cada descritor, a fim de se esclarecer exatamente o



que cabia explicitar em cada descritor. Seguem-se os descritores e as suas
respectivas definigbes:

Diretrizes relacionadas a agao: esbogo, em linhas gerais, de um plano ou
projeto. Indicar cada uma das linhas gerais que norteiam o plano de acéo.

Area de estruturagdo: campo em que se exerce determinada atividade.
Indicar a qual campo de estruturacéo a agao se restringe (fisica, legal, material,
pessoal etc.)

Acao: ato ou efeito de agir. Indicar a agdo principal de cada area de
estruturacao.

Atividades: realizacdo de uma funcdo especifica de trabalho. Indicar as
atividades/etapas que constituem cada agéao principal.

Meta: objetivo que se almeja. Indicar qual o resultado esperado.

Prazo: tempo determinado. Indicar més e ano para concluir as atividades.

Indicadores: que ou o que fornece indicagao de pesos e medidas diversas.
Usar indicadores quantitativos e/ou qualitativos como paréametro de
cumprimento de uma meta. Os indicadores podem ser expressos em numero,
percentual, descricdo de processos, percepgdes ou fatos que indiguem um
aspecto quantitativo e/ou qualitativo de uma condi¢ao ou situacao especifica.

Responsaveis: que ou aquele que responde pelos seus atos ou pelos atos
de outrem. Indicar o(s) nome(s) do(s) responsavel(eis) pela condugao da acgao.

Parcerias: reuniao de individuos ou instituicbes para alcancar um objetivo
comum. Indicar qual(is) unidades da UnB ou outras instituicbes estéo
envolvidas na acgao.

Recursos Financeiros: invocagdao de auxilio financeiro. Indicar valores
monetarios a serem dispensados (quando for possivel mensurar) e/ou
unidades/instituicdes de financiamento envolvidas.

As planilhas informam sobre as diretrizes que norteardo as acdes da
Unidade no periodo de transicdo do Centro de Documentacgao para o Arquivo
Central da Universidade de Brasilia. Nao estdo explicitados nelas, todavia, os
projetos especificos que poderdao ou nao ser formulados, de acordo com a
natureza das atividades que abrangem cada agao prevista. Cabera aos
responsaveis pela(s) agao(des) identificar o(s) melhor(es) instrumento(s) de

acompanhamento das atividades especificas.
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4. ACOES PARA A ESTRUTURAGAO E O FORTALECIMENTO DA GESTAO
DA UNIDADE

A seguir, apresenta-se o elenco de agbes que integram cada area de
estruturagao, previstas para serem realizadas no periodo entre 2013-2016. Os

detalhes de cada agao sao apresentados na planilha (Anexo ).

4.1 Estrutura fisica
a) Construcao do prédio.
b) Manutencao e ampliagéo da sede atual.
c) Ampliacdo e manutencao do Sistema de Vigilancia.
)

d) Renovacgao e ampliagdo do contrato de alarmes.
4.2 Estrutura tecnologica
a) Estudos sobre seguranca e preservagdo de documentos eletrénicos e
digitais.
b) Estudos e levantamento de requisitos técnicos para administracdo da
rede do ACE.
c) Aquisicdo e ampliacdo de equipamentos.

d) Capacitagdo do usuario interno para uso da rede do ACE.

4.3 Estrutura administrativa e operacional

a) Padronizagao de procedimentos administrativos.

4.4 Fortalecimento da gestao
a) Comunicagao interna.
b) Eventos permanentes.
c) Estimulo a participagcdo em eventos relacionados a area arquivistica e
administrativa.

d) Mapeamento do processo e subprocessos do ACE.

4.5 Agbes académicas intersetoriais

a) Apoio as atividades de ensino realizadas no ACE.
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b) Desenvolvimento de pesquisas (parcerias com GPs da FCIl e outras
unidades que possam auxiliar e desenvolver atividades diversas do
ACE.

5. ACOES ESTRATEGICAS PARA O GERENCIAMENTO DE DOCUMENTOS
ARQUIVISTICOS DA FUB/UnB

5.1 Procedimentos de gestao de documentos

a) Elaboragéo de procedimentos de regras de negdcios.
Modernizacao da Microfilmagem.
Mudanca de suporte.
Revisao dos microfilmes do Arquivo de Seguranca.
Estudo sobre o dossié do aluno.

f) Integracdo dos procedimentos de protocolo, autuagéo e expedicao.

5.2 Procedimentos de acesso aos documentos e difusao de informacgdes
a) Levantamento da histéria administrativa da UnB.
b) Estudo sobre a classificagdo quanto aos graus de sigilo de documentos
da UnB.

c) Descrigao arquivistica.

5.3 Acgbes integradas de documentagdo/informagcdo e comunicagdo na
FUB/UnB
a) Preservacao e Conservacgao.
b)
c) Aprovacéao das politicas arquivisticas.
d)

Elaboracao de politicas arquivisticas.

Implementacao do Sistema de Arquivos da UnB.

6. CONSIDERAGOES FINAIS

Planejar acbes, identificar prioridades, estabelecer estratégias de acao,
definir metas e indicadores, determinar prazos e responsabilidades, auxilia
fundamentalmente nos padrées de organizagéo institucional, na integragédo da
equipe, na comunicagao interna e externa e, consequentemente, na qualidade

do trabalho e dos servicos prestados. O acompanhamento das atividades
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estabelecidas no plano também propicia a equipe avaliar a necessidade de
corregao de rumo, lidar adequadamente com imprevistos, se antecipar aos
problemas de percurso.

A elaboracéo e aplicagao deste planejamento estratégico visa, entre outras
acoes:

» Ampliagao e fortalecimento da estrutura e da equipe do CEDOC.

» Sensibilizagdo continua da Administracdo Superior e das unidades
administrativas sobre a importancia da gestdo arquivistica da
Universidade de Brasilia.

» Construcao de prédio especifico e adequado para o Arquivo central
da Universidade.

» Normalizacao da classificacéo e da descrigao arquivistica.

» Elaboragao e ampla divulgagao para toda a Universidade do Manual
de Gestdo de Documentos.

» Revisao e publicacdo do Guia do Arquivo Permanente.

» Aprimoramento da comunicagcdo para ampliar a visibilidade do
CEDOOC, futuro Arquivo Central da Universidade.

e Missao - Implementar a gestdo de documentos e informagdes
arquivisticas por meio da assessoria a comunidade universitaria.
¢ Visdo - tornar-se referéncia na implementacao de politicas de gestao de

documentos em arquivos das universidades brasileiras.

O planejamento estratégico e as acbes previstas serdao continuamente
monitorados e avaliados para que se possa obter o maximo de eficiéncia e

eficacia e efetividade.
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