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INTRODUCAO

O presente Relatdério tem como objeto registrar os esforcos empreendidos pela equipe do Arquivo Central
(ACE) da Universidade de Brasilia (UnB) para atendimento aos objetivos estabelecidos para o ciclo de 2018 a 2022 do
Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI). Também serve como instrumento de controle da evolugcdo dos trabalhos
planejados e executados no periodo, demonstrando a evolucao institucional da unidade e qualificando os resultados
oferecidos a comunidade universitéria.

O Arquivo Central da Universidade de Brasilia (ACE) iniciou a elaboracao de seu planejamento estratégico
juntamente com a Diretoria de Planejamento (DPL) do Decanato de Planejamento, Orcamento e Avaliacdo Institucional
(DPO) no ano de 2017. Por meio deste projeto, foram estabelecidos objetivos, com indicadores e metas a serem
alcancados pelo ACE entre os anos de 2018 a 2022. Esses objetivos foram incluidos no Plano de Desenvolvimento
Institucional (PDI) da UnB para os anos de 2018 a 2022, e estdo compilados abaixo:

Caracterizar a Politica Arquivistica da UnB;

Fortalecer o Sistema de Arguivos da UnB;

Propor e Implementar o Programa de Gestdo e de Preservacio de
Documentos;

Regular a Aquisicio de Acervos de Cariter Permanente;

Assegurar Acesso e Transparéncia aos Documentos da UnB;

Propor e Implementar Plano de Comunicagdo do ACE;

Atuar como Laboratdrio nas Areas de Ensino, Pesquisa e Extensio.

Posteriormente, o Arquivo promoveu um detalhamento maior do planejamento estratégico e passou a utilizar
o sistema Trello. Este sistema é bastante versatil e pratico, ajudando a equipe do Arquivo Central no que se refere ao
gerenciamento de projetos, prazos e responsabilidades distribuidas internamente.

Com base no exposto, nos préximos itens serd relatado, de forma breve e objetiva, as providéncias adotadas
pelo Arquivo Central, para que fosse possivel alcancar cada um dos objetivos propostos.

1. CARACTERIZAR A POLITICA ARQUIVISTICA DA UNB

Conforme Processo SEI n223106.046905/2018-81, entre os anos de 2018 e 2019, a primeira minuta de Politica
Arquivistica da Universidade de Brasilia foi elaborada pela equipe do ACE. A elaboracdo de uma Politica Arquivistica para a
UnB era objetivo fundamental para orientar a Instituicdo quanto aos meios de implementacdo da gestdo e preservacao do
seu patrimonio documental arquivistico. A definicdo dos meios e das responsabilidades quanto a esse patriménio também
colaboraram com o atendimento a legislacdo arquivistica e correlata, bem como com o cumprimento dos principios de
transparéncia e participacdo social, tdo relevantes para o setor publico.

Inicialmente, foram criados 3 Grupos de Trabalho (GTs) para analise e proposicao de diretrizes de Gestao de
Documentos, Preservacdao de Documentos e de Difusdo e Acesso aplicadas a Universidade de Brasilia (por meio dos
Processos SElI n?23106.013137/2018-89, 23106.015100/2018-95 e 23106.015105/2018-18, respectivamente) com a
finalidade de criar subsidios técnicos e teéricos para o desenvolvimento da Politica Arquivistica da UnB.

Apds entrega dos relatérios de atividades dos referidos GTs, o Diretor, os Coordenadores e uma servidora da
Direcao do ACE se reuniram semanalmente por alguns meses para compilacdo e elaboracao da primeira minuta. Essa
minuta foi submetida a consulta publica no periodo de 18/04/2019 a 03/06/2019, como forma de democratizar a
elaboracao da Politica Arquivistica e de aprimora-la. Também foi discutida e aprovada pelo Conselho do Arquivo Central,
conforme Ata de Reunido SEI n®? 3178219.

Finalmente, a minuta foi submetida a apreciacao do Conselho de Administracdo da UnB (CAD), resultando na
Resolugdo n2 0004/2020 (4965500), que institui a Politica Arquivistica da UnB e que foi publicada no Boletim de Atos
Oficiais da UnB em 14/02/2020. Com isso, o objetivo 1 previsto para o Arquivo Central em seu PDI foi integralmente
alcancado.

2. FORTALECER O SISTEMA DE ARQUIVOS DA UNB

O presente objetivo teve como indicadores os seguintes itens: Percentual de construcao de metodologia para
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integracdo ao Sistema de Arquivos da UnB (SAUNB) e indice de unidades integradas ao SAUNB.

Para a construcao de metodologia de afericdo de unidade integradas ao SAUNB, foi elaborado o Relatério SEI
n25010544. Em resumo, o referido Relatério traz a ideia de que ha grande dificuldade de estabelecer parametros e
critérios para afirmar se determinadas unidades estdo ou nao integradas ao SAUNnB. Apds discussao interna, entendeu-se
que o ACE atua continuamente para promover a integracao dos diversos conjuntos documentais, reconhecendo-os como
parte do Fundo Universidade de Brasilia, sendo que 100% das demandas realizadas pelas unidades ao ACE sdo acolhidas
e analisadas. Adicionalmente, o ACE atua de forma proativa, por meio de formalizacao de procedimentos e proposicao de
diretrizes para todas as unidades administrativas e académicas, como exemplo, com a proposicdo e implementacao da
Politica Arquivistica da UnB.

Assim, a proposicdao de verificagao de "unidades integradas" ndo se mostrou efetiva, sendo que foi
recomendada a substituicdo pelos seguintes indicadores, voltados a afericdo das acdes voltadas ao fortalecimento do
SAUNB:

Indicador 1 n? de atendimentos realizados (incluir todos os atendimentos registrados pelo
Arquivo Central no periodo de 1 ano)

Indicador 2 n? de consultorias solicitadas
ne de consultorias concluidas

Indicador 3 n? de caixas transferidas ou recolhidas para o Arquivo Central
Indicador 4 ne de caixas-arquivo eliminadas
Indicador 5 elaboracdo de relatdrio anual de atividades do ACE (janeiro de cada ano)

Os indicadores listados acima passaram a ser informados anualmente ao DPO. Com isso, o objetivo 2 previsto
para o Arquivo Central em seu PDI foi integralmente alcangado.

3. PROPOR E IMPLEMENTAR O PROGRAMA DE GESTAO E DE PRESERVACAO DE DOCUMENTOS

O presente objetivo teve como indicadores os itens: indice de implementacdo do Programa de Gestdo de
Documentos e Indice de implementacdo do Programa de Preservacao de Documentos, que serao apresentados em tdpicos
especificos abaixo:

3.1. Programa de Gestao de Documentos (PGD)

Para a proposicdo do Programa, foi criado um grupo de trabalho por meio do Ato do Arquivo Central n?
004/2028 (2653415), que teve como entrega principal o Documento SEI n23045845, que previa a implementacao de 68
etapas. O quadro abaixo foi elaborado com o intuito de compilar as acdes e entregas promovidas pelo Arquivo Central
com o objetivo de evoluir na implementagao do Programa de Gestao de Documentos:

Assunto / Entrega Referéncias Itens Contemplados

L) [ (WA [T S d I Disponivel em: Aprovacao e divulgacao da
da UnB https://www.arquivocentral.unb.br/images/documentos/Poltica_Arquivstica.pdf|Politica Arquivistica da UnB

Programas de Gestdao Aprovacao dos Programas

e Preservacao de Disponivel em: https://arquivocentral.unb.br/documentos/programas de Gestao e Preservacao de
Documentos documentos
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Manual de Gestao de
Documentos da UnB

Plano de Preservacao
Digital

Plano de
Gerenciamento de
Riscos

- Processo SEI n® 23106.055602/2020-73;
- Disponivel em:_Guias Manuais.

Revisao e atualizacao do
Manual de gestdo de
documentos da UnB;
Revisao e publicizagdo dos
procedimentos de
digitalizagao de
documentos a serem
inseridos no SEl; Definicdo
de procedimentos internos
de protocolo em manual;
Definicao e/ou
aperfeicoamento dos
procedimentos para acesso,
uso e transmissao dos
documentos; Divulgacao
dos procedimentos de
gestao de documentos no
site do ACE; Revisao e
definicdo de procedimentos
de transferéncia e
recolhimento de
documentos; Revisdo e
definicdo de procedimentos
de transferéncia e
recolhimento de
documentos; Revisdo do
modelo de listagem de
transferéncia e
recolhimento (modo de
preenchimento -
obrigatoriedade em
descrever o contetido dos
documentos); Revisao dos
metadados inseridos nas
listagens de transferéncia /
recolhimento; Definicdo dos
procedimentos e
normatizacao da
destinacao final dos
documentos; Revisao dos
procedimentos de
arquivamento e
desarquivamento.

- Processo SEI n2 23106.020112/2020-56.

Revisao, atualizacao e
publicizacao dos formatos
permitidos no SEI; Definigcdao
dos metadados nos
sistemas a serem criados
no momento da produgao
do documento e ao longo
do seu ciclo de vida;
Definicdo dos metadados a
serem criados no momento
da producao do documento
e ao longo do seu ciclo de
vida.

- Manual de Procedimentos Internos de Consultoria Arquivistica do Arquivo
Central;

- Manual Pr imentos Intern Higienizaca D ment
Arquivo Central;
- Manual Pr imentos Intern Digitalizaca D ment
Arguivo Central;

Definicdo de procedimentos
padrao para consultorias e
projetos arquivisticos;
Elaboragao e publicacao de
um manual de consultoria
arquivistica; Andlise da
aplicacao da cartilha de
orientacoes para
digitalizagao de
documentos para autuagao
no SEl;

- Processo SEI n? 23106.015106/2020-87;
- Disponivel em: Gerenciamento de Riscos.

Estudo e fomento junto a
administragao superior para
ampliacdo da segurancga
dos documentos de arquivo
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Discussao Técnica
envolvendo as
Coordenacoes, a
Direcao, o Conselho
Consultivo do ACE e a
CPAD

- Processo SEI n? 23106.073146/2018-29.

Levantamento da estrutura
organizacional da UnB;
Incentivo do mapeamento
de processos juntamente
pela DPR; Levantamento
dos fluxos documentais das
unidades, abrangendo em
especial o acervo
académico; Levantamento
da Histéria Administrativa
da UnB.

- Processo SEI n? 23106.035434/2018-85.

Retomada do estudo
realizado que define as
hipéteses para a utilizacao
de documentos restritos e
sigilosos, dando énfase a
sua aplicagdo nos niveis de
acesso permitidos pelo SEI.

- Processo SEI n? 23106.016959/2021-17;
- Processo SEI n? 23106.135915/2020-12.

Proposta de alteracao de
cddigos de classificacao
que atendam as atividades
meio e fim da universidade;
Proposta de alteracdo dos
prazos de temporalidade
dos documentos atividades
meio e fim.

- Levantamento de necessidades de capacitagdo para o Plano de
Desenvolvimento de Pessoas (PDP);
- Inclusa@o do tépico como um projeto a ser realizado no préximo ciclo do PDI;

Definicdo de programas de
capacitacdo de pessoal;
Continuidade a concessdo
de capacitacdo para os
servidores do ACE.

- Processo SEI n? 23106.111018/2019-71;
- Despacho da Magnifica Reitora concluindo os trabalho do Arquivo Central e
do GT - 7874743.

Criacdo de normas para
padronizacao de
documentos da
Universidade de Brasilia

- Processo SEI n2 23106.013532/2019-42.

Revisao e atualizagao dos
procedimentos de
microfilmagem.

- Processo SEI n? 23106.074877/2022-78.

Identificacao e analise dos
sistemas de negdcio
utilizados pela UnB, que
geram informacoes e
documentos arquivisticos;
Desenvolvimento de
sistema de gestao de
documentos que seja
integrado aos sistemas
existentes.

- Depende da implementacao da versao 4.1 do SEI, que estd sob avaliacdo da
Secretaria de Tecnologia e Informacao.

Implementacdo do médulo
de gestdo de documentos
do SEI

- Tratado pelo Processo SEI n? 23106.076425/2022-21.

Definicao de procedimentos
para gestao de documentos
especiais

- Processo SEI n? 23106.119625/2018-07;
- Processo SEI n? 23106.132258/2018-29;
- Processo SEI n? 23106.152694/2018-14.

Disponibilizacao do servico
de peticionamento por meio
do SEI

- Despachos SEI n2 8327516 e 8360417.

Criagao de sistema de
controle de expedicdo de
documentos e objetos

- Processo SEI n? 23106.065137/2018-64;
- Orientagdes disponiveis em: https://www.portalsei.unb.br/conectagov-envio-

de-processos;

Implementagao do
ConectaGOV-PEN na UnB

- Processo SEI n? 23106.079441/2019-70.

Insercao da UnB no
Protocolo integrado

- Cartilha de Orientacao - Perfil Gerente de Assinatura Externa do SEI-UnB.

Revisao dos procedimentos
de concessao no SEl de
perfil de Gerente de
Assinatura externa e
usuarios externos



https://www.capacitacao.unb.br/pdp
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- Proposta de monitoramento de processos no SEl (Processo SEI n2
23106.008705/2018-20).

Implementacao de
metodologia de
monitoramento e
acompanhamento da
produgcdao documental no
SEl;

- Processo SEI n2 23106.013958/2018-15.

Revisao e atualizacao dos
tipos de processos inseridos
no SEl.

- Processo SEI n? 23106.041841/2018-21.

Revisao e atualizacao dos
modelos de documentos
produzidos no SEI.

Realizada por meio das seguintes agdes:

- Implementacdo da Politica Arquivistica;

- Consultorias arquivisticas;

- Apoio a gestao do SEI na UnB e orientagdo dos usuarios;

- Promocdo de acesso ao acervo, atendimento a consultas, visitas técnicas,
demonstracoes de procedimentos, entre outros.

- AcBes de Comunicacgao e Difusdo;

- Participacao de Grupos de Trabalhos e Comissoes;

- Atuacao em acoes estratégicas da Universidade.

Fomento a articulacao
entre os integrantes do
SAUNB; Ampliacdo da
publicizacao das atividades
desenvolvidas pelo ACE no
site; Sensibilizagao da alta
gestao sobre a importancia
da gestdo de documentos;
Sensibilizacao da alta
administracao sobre a
necessidade de novas
instalagdes; Ampliagcao da
participacao nos Conselhos
da Universidade de Brasilia
que se relacionam com as
atividades de gestdo de
documentos; Ampliagdo da
participacdo técnica no
Comité de Tecnologia da
Informacao; Expansao da
participacdo em Grupos de
Trabalho Multidisciplinares
que tratam sobre a Gestao
de Documentos ou
assuntos afins; Fomento
para as unidades da
Universidade a organizar
sua documentacao com o
foco na classificagao
arquivistica, na
identificacao e na
representacao dos
documentos;

- Processo SEI n? 23106.124515/2017-78;
- Continuamente discutido na consultoria arquivistica.

Estudo da composicao do
dossié dos alunos.

- Carta de Servicos do ACE.

Criacao de carta de
servicos do ACE; Revisao
de procedimentos de
consulta e empréstimo;
Ampliacdo da divulgagao
das consultorias
arquivisticas;
Desenvolvimento da
solicitacao de acesso aos
documentos por meio do
site.

- Inclusao do tépico como um projeto a ser realizado no préximo ciclo do PDI;

Estudo do espaco de
armazenamento adequado
de documentos de arquivo;
Estudo do
acondicionamento
adequado de documentos
de arquivo; Fomento junto
a administragdo superior
para manutengao nas

instalagdes prediais do ACE




Melhoria na organizacdo
interna do arquivo
intermediario e permanente
facilitando a recuperagdo
da informagao;

- Mapeamento e organizagao dos Acervos; Identificagao dos

- Incluséo do tépico como um projeto a ser realizado no préximo ciclo do PDI; [documentos que s&o
adquiridos pelo ACE;
Elaboracao de instrumento
de controle e pesquisa da
documentacdo dos acervos.

- Oferta do Curso de Gestdo de Documentos e uso do SEl na UnB pela
Coordenadoria de Capacitacao (PROCAP), com servidores do ACE atuando
como instrutores e conteudistas;

- Elaboracdo e divulgacao de orientacdes, cartilhas, manuais e guias, ja
disponibilizados no site do Arquivo Central;

Continuidade a promocao
de cursos para servidores
de unidades académicas e
administrativas

Melhoria da publicizagao

DI EEE das atividades relacionadas

- Criacao do Portal SEI-UnB; .
- Criag&o da Cart rvi El na UnB ao Processo Eletronico da
) UnB

Fomento de maior atuacdo

A depender da demanda. da CPAD.

Diante do exposto, é possivel perceber que foram dedicados intensos esforcos para o cumprimento das etapas
planejadas. Diversas acbes foram concluidas conforme o planejamento, tendo ficado pendente sé uma delas, a saber:
Definicdo de procedimentos para gestao de documentos especiais.

A discussao do assunto foi iniciada por meio do Processo SEI n223106.076425/2022-21, entretanto, segundo o
Despacho SEI n? 9821246, "depreende-se que a Gestdo de Documentos Especiais da Universidade de Brasilia ainda
apresenta limitagbes importantes, devendo ser objeto de discussdo e aprofundamento pelo Arquivo Central no proximo
ciclo de planejamento, incluindo diagndstico amplo que contemple o Sistema de Arquivos da UnB (SAUnB)".

Além disso, com base no aprendizado trazido durante a implementacao do PGD, entende-se que existem
assuntos que precisam ser aprofundados (seja por meio da atuacao das coordenacdes do ACE ou seja pela inclusao na
previsdo de acdes para o préximo ciclo do PDI), tornando-se projetos especificos, que tenham como objetivo trazer maior
qualificagcdo e aprofundamento da proposicao e e implementacao das acOes. Dentre eles se destacam os seguintes itens:

¢ Implementacao de metodologia de monitoramento e acompanhamento da producao documental no SEI;

e Projeto de qualificacdo do espaco destinado ao armazenamento de documentos fisicos;

e Projeto de aprimoramento das consultorias arquivisticas;

e Projeto de aprimoramento da comunicacao junto as unidades da UnB;

e Programa de Capacitacao dos agentes do SAUnB.

3.2. Programa de Preservacao de Documentos (PPD)

Para a proposi¢cdo do Programa, foi criado um grupo de trabalho por meio do Ato do Arquivo Central n?
005/2028 (2653364), que teve como entrega principal o Documento SEI n23082386, que previa a implementagao de 87
etapas. O quadro abaixo foi elaborado com o intuito de compilar as acdes e entregas promovidas pelo Arquivo Central
com o objetivo de evoluir na implementacdo do Programa de Preservacdo de Documentos:

Assunto /

Referéncias Itens Contemplados
Entrega

Levantamento das condi¢cdes ambientais dos documentos nado transferidos ou
recolhidos ao Arquivo Central; Levantamento das condicdes ambientais dos
depdsitos de documentos permanentes e intermedidrios do Arquivo Central;
Levantamento dos requisitos materiais e financeiros para a realizacdo da
manutencdo das condicbes ambientais ideais nos depédsitos de documentos;
T ET O EHIETE RS- Diagndstico Arquivistico Levantamento das condi¢cdes de armazenamento dos documentos
condicoes ideais (2015); custodiados pelo Arquivo Central; Levantamento das condicdes de

GG T LIS - Processo SEI n? armazenamento dos documentos de arquivo custodiados pelos diferentes
Arquivo Central 23106.078489/2022-66. setores de arquivo da UnB, componentes do SAUNB; Levantamento das
condigdes de manuseio dos documentos de arquivo na UnB; Elaboragdo de
normativo para a definicdo das condicdes ambientais adequadas a
preservacao de documentos de arquivo na UnB; Negociagao da criagao de
edificio preparado para depdsitos de Arquivo; Negociacdo com a alta
administracdo da UnB a construcdo de um edificio preparado para Arquivo.
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- Processo SEI n2
23106.015106/2020-87;
- Disponivel em:

Plano de
Gerenciamento de
Riscos

Identificagao dos conjuntos documentais prioritdrios; Levantamento
detalhado dos riscos aos documentos de arquivo; Elaboracao de normativo
para a definicdo dos padrdes adequados ao armazenamento dos documentos
de arquivo na UnB; Elaboracdo dos procedimentos de emergéncia para cada
tipo de evento, incluindo evacuacao e salvamento do pessoal e resgate
documental; Elaboragdo dos procedimentos de inspecao e avaliagdo da
seguranca; Elaboragao dos métodos de atualizagdo e reedigdo do normativo
de prevencao e resposta a desastres e emergéncias aos documentos de
arquivo; Determinacdo dos equipamentos de seguranga a serem
implementados; Digitalizagdo dos conjuntos documentais prioritarios;

- Manual de Procedimentos
Internos de Higienizacdo de
Documentos do Arquivo
Central;

- Manual de Procedimentos
Internos de Digitalizacao de
Documentos do Arguivo
Central;

- Processo SEI n2
23106.065200/2021-68.

Higienizacao e
Digitalizacdao de
Documentos

Levantamento dos conjuntos documentais que necessitam de tratamento de
higienizacdo; Estabelecimento da escala de prioridades para conjuntos de
documentos de arquivo que necessitam de tratamento; Levantamento das
condicOes atuais de execucdo da digitalizacdo de documentos de arquivo;
Levantamento dos conjuntos documentais prioritarios para a digitalizacao;
Elaboragao de normativo para a definicdo dos padroes adequados ao
manuseio dos documentos de arquivo na UnB; Elaboracao de normativo para
a higienizacao dos documentos de arquivo na UnB; Elaboragcao de normativo
para a digitalizacdo de documentos de arquivo; Estruturar a
operacionalizacao da higienizagdo de documentos de arquivo; Estruturacao
da operacionalizacdo da digitalizacao de documentos de arquivo; Garantia da
manutencdo da limpeza dos depdsitos de arquivo dentro de uma rotina;

- Processo SEI n2
23106.056981/2020-19 -
Estabelecimento de parceria
junto a BCE.

Reparacao e
Restauracao de
Documentos

Andlise da necessidade de existéncia da reparacao para documentos de
arquivo da UnB; Andlise da aproximacao do ACE com o Setor de Conservagao
e Restauracao da BCE e da FCI para a discussao do tema de reparo de
documentos de arquivo da UnB; Andlise da viabilidade de capacitacao dos
servidores do ACE para a criagdo de especialistas em reparo de documentos
de arquivo; Analise da viabilidade de se estabelecer as condicdes fisicas e
técnicas para a realizacao dos trabalhos de reparacao; Analise da
necessidade de existéncia da restauracao para documentos de arquivo da
UnB; Andlise da viabilidade de aproximagao do ACE com o Setor de
Conservacao e Restauragao da BCE e da FCl para a discussao do tema de
restauro de documentos de arquivo da UnB; Analise da viabilidade de
capacitacao dos servidores do ACE para a criacao de especialistas em
restauro de documentos de arquivo; Andlise da viabilidade de se estabelecer
as condicoes fisicas e técnicas para a realizacao dos trabalhos de
restauracao; Elaboracdo de normativo para a reparacao dos documentos de
arquivo na UnB; Elaboragao de normativo para a restauragao dos documentos
de arquivo na UnB, caso a viabilidade da restauragao seja observada na UnB;
Estruturagao da operacionalizagao da reparagcao de documentos de arquivo;
Estruturagao da operacionalizagao da restauracdo de documentos de arquivo,
caso a viabilidade da restauracdo seja observada na UnB; Reparagdo dos
documentos de arquivo danificados; Garantia da restauragdao de documentos
danificados, além da possibilidade de recuperacdo e acesso de sua
informagao;

- Processo SEI n2
23106.020112/2020-56;
- Processo SEI n2
23106.074877/2022-78;
- Processo SEI n?
23106.079483/2022-14;
- Processo SEI n2
23106.142505/2022-81.

Plano de
Preservacao
Digital

Levantamento dos formatos dos documentos arquivisticos digitais utilizados
na UnB; Levantamento dos sistemas institucionais que produzem ou
gerenciem documentos arquivisticos digitais; Elaboracdo de normativo para
formalizar a cadeia de custddia e de preservacao dos documentos
arquivisticos digitais da UnB; Definicao dos formatos dos documentos
arquivisticos digitais a serem utilizados na UnB; Estabelecimento das
responsabilidades dos gestores do Archivematica; Elaboragdo dos
procedimento para a vinculacao dos sistemas institucionais que produzem ou
gerenciem documentos arquivisticos ao RDC-Arg e a plataforma de acesso e
difusdo de documentos de arquivo da UnB; Elaboracao dos procedimentos
para a vinculagdo dos documentos arquivisticos digitais produzidos e
gerenciados independentemente de sistemas ao RDC-Arq e a plataforma de
acesso e difusao de documentos de arquivo da UnB; Estruturacao da
operacionalizagdo para o uso e manutencao da cadeia de custddia e de
preservacao dos documentos arquivisticos digitais da UnB; Conclusdo da
instalagdo do sistema de preservagao digital Archivematica; Realizacao da
interoperabilidade com todos os sistemas de producao e gestao de
documentos da UnB; Auditoria do sistema de preservagdo Archivematica
como um ambiente seguro por meio da ferramenta de certificacdo e auditoria
de repositérios confidveis TRAC (Trustworthy Repositories Audit &
Certification: Criteria and Checklist), que funciona em acordo com a ISO
16363:2012; Correcao e normalizacao das taxonomias de assuntos e locais,
bem como seus Registros de Autoridade com base no Vocabulério Controlado;
Parametrizacdo do Archivematica as diretrizes da preservacao digital dos
documentos de arquivo e as especificidades da UnB; Definicao do arranjo
para o repositdrio digital; Integracdo do Archivematica com o sistema de
acesso e difusdo AtoM.

- Processo SEI n2
23106.079483/2022-14;
- Processo SEI n2
23106.142505/2022-81.

Descricao de
Documentos;

Estabelecimento de regras de descrigdo com base nas normas de descri¢do
nacionais e internacionais; Criacao de vocabuldrio controlado para a definicdo
de descritores; Elaboracao de normativo para a descricdo de documentos de
arquivo da UnB; Capacitagao e treinamento dos servidores do ACE e da UnB

para a descricao dos documentos de arquivo;
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Andlise sobre a viabilidade da implantacao da microfiimagem de preservacdo;
Levantamento dos requisitos de qualidade para a microfilmagem de
As acdes de microfilmagem |preservacdo; Avaliacdo do material usado na microfilmagem de substituicdo,
Microfilmagem de dependem da evolugdo das certificando se ele pode ser usado na microfilmagem de preservaco;
Preservacio discussbes no escopo do Normalizagao de diretrizes e procedimentos basicos para a microfilmagem de
¢ Processo SEI n® preservacio, caso a viabilidade da microfiimagem de preservacao seja
23106.079483/2022-14. observada na UnB; Criacdo das acdes de capacitacdo, caso seja decidida a
implantacao da microfilmagem de preservacdo; Estruturacdo da
operacionalizagao da microfilmagem de preservacao.

Levantamento dos documentos arquivisticos digitais produzidos e
gerenciados independentemente de sistemas; Orientagao e
acompanhamento com o levantamento dos requisitos materiais e financeiros
- Consultorias Arquivisticas e [para a realizacdo da manutencgdo das condicdes ambientais adequadas nos
Visitas Técnicas; depdsitos de documentos de arquivo custodiados pelos diferentes setores de
arquivo da UnB, componentes do SAUNB; Intervencao na manutencao das
condigcdes ambientais adequadas dos documentos de arquivo custodiados
pelos diferentes setores de arquivo da UnB, componentes do SAUNB;

Troca dos invélucros e itens de acondicionamento danificados; Garantia da

- AcOes operacionais, manutencao das condicdes ambientais adequadas dos documentos
conforme necessidade; custodiados pelo Arquivo Central; Realizagao da higienizacao de documentos
que demandem a remocao de sujidades;

Diagnéstico dos problemas e inconsisténcias da plataforma de acesso e
difusao de documentos de arquivo AtoM; Criagao do plano de reparo dos
problemas e inconsisténcias da plataforma de acesso e difusdo de

= e documentos de arquivo AtoM; Elaboragdo dos processos de alimentagdo de
informacdo no AtoM, evitando gargalos na atividade; Preparacao dos
processos de criacao de Instrumentos de Pesquisa por meio dos recursos do
AtoM; Disponibilizacao do acervo digitalizado em plataformas como o AtoM;
Alimentagcdo do AtoM com registros corrigidos por meio de cronograma
especifico; Formalizacdo da integracéo dos processos do AtoM com a
atividade de ensino, por meio da disciplina de Estagio Supervisionado Il do
curso de bacharel em Arquivologia.

- Gestao e atualizacao da
base do AtoM;

Capacitacao e treinamento de servidores dos setores de arquivo da UnB
quanto as condicbes ambientais adequadas para a preservacao dos
documentos de arquivo; Capacitacao e treinamento de servidores dos setores
de arquivo da UnB, componentes do SAUNB, quanto aos padroes de

- Capacitacao; armazenamento para a preservacao dos documentos de arquivo; Capacitacao
e treinamento de servidores dos setores de arquivo da UnB, componentes do
SAUNB, quanto aos padroes de manuseio para a preservacao dos documentos
de arquivo; Elaboragdo do programa de treinamento, capacitagao e
conscientizacdo institucional.

Diante do exposto, é possivel perceber que foram dedicados intensos esforcos para o cumprimento das etapas
planejadas. Diversas acbes foram concluidas conforme o planejamento. Entretanto, com base no aprendizado trazido
durante a implementacdo do PPD, entende-se que existem assuntos que precisam ser aprofundados (seja por meio da
atuacao das coordenacdes do ACE ou seja pela inclusdo na previsao de acdes para o préximo ciclo do PDI), tornando-se
projetos especificos, que tenham como objetivo trazer maior qualificacdo e aprofundamento da proposicao e e
implementacao das acdes. Dentre eles se destacam os seguintes itens:

e Projeto de implementacao do Plano de Preservacgao Digital;

e Projeto de implementacdo do Repositério Arquivistico Digital Confidvel (RDC-Arq);
e Elaborar Manual de Conservacao Preventiva;

e Implementar Vocabulédrio Controlado no Atom;

¢ Implementar o Plano de Gerenciamento de Riscos;

4. REGULAR A AQUISICAO DE ACERVOS DE CARATER PERMANENTE

A aquisicdo de acervos de carater permanente foi tratada por meio do Processo SEI n223106.071084/2019-00.
Para elaboracao da minuta, foram empreendidos diversos esforcos por parte da equipe, em especial, da Coordenacao de
Arquivo Permanente (COAP) e da Diregao do ACE.

Apds aprovacao do Conselho Consultivo do Arquivo Central (Ata de Reunido SEI n28643093), foi publicada a
Instrucao do Arquivo Central n® 0001/2022 (8940026), que estabelece procedimentos para a aquisicao e incorporagao de
acervos pelo Arquivo Central. Com isso, o objetivo 4 previsto para o Arquivo Central em seu PDI foi integralmente
alcancado.

5. ASSEGURAR ACESSO E TRANSPARENCIA AOS DOCUMENTOS DA UNB

O presente objetivo teve como indicadores os seguintes itens: indice de consultas atendidas no Arquivo
Central e Indice de Implementacdo de acdes de transparéncia. Quanto ao atendimento do primeiro indice, entende-se que
o registro e acompanhamento de atendimentos realizados por ano é feito por meio de sua inclusdao nos Relatérios Anuais
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de Atividades do ACE.
Ja para o atendimento do segundo indice, foram delineadas as seguintes acdes:

Acao Encaminhamentos

Criacao da Galeria dos Ex-Diretores do ACE IDisponivel em: Direcdo
Link para o Orcamento da Unidade Disponivel em: Financeiro
Criagao e divulgacao da Agenda do Diretor IDisponivel em: Agenda da Direcao
Disponibilizacdo de Atos e Instrucdes criadas pelo ACE IDisponivel em: Atos, Instrucdes e Resolucdes
Disponibilizagao do acompanhamento do Planejamento (PDI-ACE) Disponivel em: Planejamento
Consolidacao e disponibilizagao da Carta de Servicos do ACE Disponivel em: https://www.arquivocentral.unb.br/
Disponibilizacao de Organograma do Arquivo Central (ACE) Disponivel em: O Arquivo Central
Ampliacdo da utilizagao do sistema AtoM para Difusao do Acervo Disponivel em: Atom-UnB

Disponivel em:
Ampliacdo do uso de Redes sociais (Facebook e Instagram) - https://www.instagram.com/unb.

- https://www.f k.com/UnB.ACE
gglz?ggaog;;;:ic;;n a implementagao da Publicacao Eletronica do SEI (Boletim Disponivel em: Boletim de Atos Oficiais da UnB
Elaboracao de Plano de Comunicacao do ACE IDisponivel em: Comunicacdo Institucional
Publicizagdo de Guia do Arquivo Permanente IDisponivel em: Guias do Arquivo Permanente

Diante da disponibilidade de todos os itens planejados, considera-se que o objetivo 5 previsto para o Arquivo
Central em seu PDI foi integralmente alcangado.

6. PROPOR E IMPLEMENTAR PLANO DE COMUNICAGAO DO ACE

O presente objetivo teve como indicadores os seguintes itens: Propor Acdes de Comunicacdo e indice de
Implementacado de Acdes de Transparéncia.

Para o atendimento do primeiro indice, foi elaborado oPlano de Comunicacdo do Arquivo Central (2639610),
que foi apresentado ao Conselho Consultivo em 2019, conforme Ata de Reunido SEI n® 3979927.

O Plano de Comunicacao trouxe um cronograma de atuacdo, prevendo as acles de transparéncia a serem
implementadas, que passaram a compor o Indice de Implementacdo de Acdes de Transparéncia (mencionado acima) e
que foram divididas entre Comunicacao Interna e Comunicacao Externa, conforme quadro abaixo:

Encaminhamentos

Comunicacao Acoes de Transparéncia
Comunicados institucionais: avisos, notificacoes
e informes

Comunicados de alinhamento estratégico,
referentes as atividades do Arquivo Central
Atividades desenvolvidas: agdes do Arquivo
Central e os resultados obtidos

Eventos externos: cursos, seminarios,
congressos, workshops, etc

Eventos Arquivisticos

Producbes académicas: artigos, painéis,
apresentacoes, participacbes em eventos, teses |- Disponivel em: Producdes Académicas.
e dissertacoes

- Compartilhamento continuo por e-mail;
- Criacdo do Mural Eletrénico do ACE no Whatsapp.

- Criagdo de agenda de aniversariantes do més com envio de
cartdo de aniversariante do dia no Mural Eletrénico do ACE no
Whatsapp;

- Comemoracao bimestral de aniversarios;

- Confraternizagao de final de ano.

Eventos de integragao: aniversariantes do més,
confraternizacao de final de ano, etc.

Comunicados institucionais: avisos, notificacdes
e informes - Informes enviados por e-mail e inforede, conforme demanda.
Divulgacao de Relatério de Atividades do
Arquivo Central - Disponivel em: Relatdrios de Atividades.
Comunicados de alinhamento estratégico,

referentes as atividades do Arquivo Central

Valorizacdao do Acervo da UnB

Atividade continua com publicacdes pelo Site do ACE, Mural e
Midias sociais

As evolucOes das acOes de comunicacdao do ACE foram registradas no Relatério de Atividades SEI n25013418.
Adicionalmente, foi estabelecida a Equipe de Comunicacao do ACE que se rellne a0 menos uma vez por més para
definicdo da comunicagcao mensal, que conta com a atuacao de servidores da Coordenacao de Arquivo Permanente
(COAP), do Apoio Administrativo e da Direcao do Arquivo Central.

Tendo em vista o intenso desenvolvimento do ACE quanto as questdes de comunicacdo, bem como o alcance
dos objetivos delineados e a disponibilidade de todos os itens planejados, considera-se que o objetivo 6 previsto para o
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Arquivo Central em seu PDI foi integralmente alcangado.
7. ATUAR COMO LABORATORIO NAS AREAS DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO

O presente objetivo teve como indicador o seguinte item: indice de satisfacdo do publico atendido pelo ACE
nas acbes de ensino, pesquisa e extensdo. Para avaliar a percepcao dos usudrios do servico (estagidrios do ACE), foi
elaborado formulario de satisfacdo com as atividades de estdgio desenvolvidas no ACE. As informacdes coletadas sdo
encaminhadas anualmente ao DPO, como parte dos indicadores como comp&em o PDI.

Além disso, foi instituido Grupo de Trabalho (GT) para realizacdo de diagndstico situacional e para a
proposicao de acdes de expansdo e melhoria dos servicos relacionados com ensino, pesquisa e extensao oferecidos pelo
Arquivo Central da Universidade de Brasilia (Processo SEI n? 23106.123579/2021-38). Como resultado da atuacao do GT,
foi elaborado o Relatério de Atividades SEI n? 8466521, que aponta possiveis cenarios e acdes para a expansdo e
melhoria dos servigos ofertados pelo ACE no ensino, pesquisa e extensao.

Com isso, o objetivo 7 previsto para o Arquivo Central em seu PDI foi integralmente alcangado, ficando para o
préximo ciclo do PDI (2023 - 2028) a implementacdo das acdes levantadas pelo referido GT.

CONSIDERACOES FINAIS

Com base nas informacbes apresentadas no presente relatério, restou claro que foram alcancados grandes
avancos advindos e fomentados pelo Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) - Ciclo de 2018 - 2022. O planejamento
das acbGes a serem realizadas e o estabelecimento de objetivos, prazos e metas levaram a maior organizacao e
comprometimento com o alcance dos resultados.

Além disso, conforme j& apontado ao longo deste Relatério, o aprendizado trazido ao longo do processo de
gestao e implementacdo do previsto no PDI levou ao entendimento de que existem assuntos que precisam ser tratados
com maior aprofundamento, visto serem de alta complexidade ou demandarem maior tempo para amadurecimento.

Assim, apontamos abaixo os itens identificados que poderdo se tornar projetos especificos a serem incluidos
no préximo ciclo do PDI ou que venham a se tornar objeto de tratamento nas préprias Coordenacdes do ACE, com vistas a
alcancar maior qualificacdo. Resumidamente, dentre eles se destacam os seguintes itens:
e Definicao de procedimentos para gestao de documentos especiais;

e Implementacao de metodologia de monitoramento e acompanhamento da producao documental no
SEI,

e Projeto de qualificacdo do espaco destinado ao armazenamento de documentos fisicos;
e Projeto de aprimoramento das consultorias arquivisticas;

e Projeto de aprimoramento da comunicacao junto as unidades da UnB;

e Programa de Capacitagdo dos agentes do SAUnB.

e Projeto de implementacao do Plano de Preservacao Digital;

e Projeto de implementacao do Repositério Arquivistico Digital Confidvel (RDC-Arq);

e Elaborar Manual de Conservacao Preventiva;

e Implementar Vocabulario Controlado no Atom;

¢ Implementar o Plano de Gerenciamento de Riscos;

e Implementacdo de acdes de expansao e melhoria dos servicos relacionados com ensino, pesquisa e
extensdo, conforme Relatério de Atividades SEI n? 8466521;

e Programa de desenvolvimento e integracao de equipes.
e Projeto de revisdo e atualizacdo dos programas de gestdo e preservag¢do de documentos;
e Projeto de aprimoramento da imagem institucional do ACE;

O desafios sdo grandes, mas acreditamos na capacidade do Arquivo Central de evoluir cada vez mais na busca
de melhores condicdes para a preservacao da memdria institucional da UnB.

Documento assinado eletronicamente por Rodrigo de Freitas Nogueira, Diretor(a) do Arquivo Central, em 09/04/2024,
as 07:52, conforme horério oficial de Brasilia, com fundamento na Instrucao da Reitoria 0003/2016 da Universidade de
Brasilia.
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