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LISTA DE SIGLAS, ABREVIACOES E CONVENCOES

ACE Arquivo Central

AD Active Directory

ANDES Sindicato Nacional dos Docentes das Instituicdes de Ensino
Superior

ARQUIFES Encontro Regional dos Arquivistas das Instituicées Federais

AtoM Access to Memory

AUD Auditoria

BCE Biblioteca Central

CAD Conselho de Administracao Superior

CDT Centro de apoio ao Desenvolvimento Tecnoldgico

CEAM Centro de Estudos Avangados Multidisciplinares

CEDOC Centro de Documentacao

CEPLAN Centro de Planejamento Oscar Niemeyer

CERTFORUM | Férum de Certificacdo Digital

CIEM Centro Integrado de Ensino Médio

COAP Coordenacdo de Arquivo Permanente

COGED Coordenacéo de Gestdo de Documentos

CONSUNI Conselho Universitario

COP Coordenacgéo de Protocolo

CPAD Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos

CPCE/UnBTV | Centro de Producéo Cultural e Educativa

CPD Centro de Informatica

DAC Decanato de Assuntos Comunitarios

DAE Diretoria de Acesso ao Ensino Superior

DCO Diretoria de Compras

DEG Decanato de Ensino de Graduag&o

DEX Decanato de Extenséo

DGI Diretoria de Gestéo de Infraestrutura
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DOB Diretoria de Obras

DOU Diario Oficial da Uniao

DPA Diretoria de Apoio a Projetos Académicos

DPP Decanato de Pesquisa e P6s-Graduagao

DPR Diretoria de Processos Organizacionais

DSQVT Diretoria de Salde, Seguranca e Qualidade de Vida no
Trabalho

EBC Empresa Brasil de Comunicagao

EDU Editora Universidade de Brasilia

GPAF Grupo de Pesquisa Acervos Fotograficos

GPFHETA Grupo de Pesquisa Fundamentos Historicos, Epistemologicos
e Tedricos da Arquivologia

GPIMI Grupo de Pesquisa Imagem, Memoéria e Informagao

IN Imprensa Nacional

IP Instituto de Psicologia

PAC Plano de Atividade Complementar

PDTI Plano Diretor de Tecnologia da Informacao

PPGCINF Programa de P6s-Graduacdo em Ciéncia da Informacao

PRC Prefeitura do Campus

PROCAP Coordenadoria de Capacita¢do e Educacao

REPARQ Reunido Brasileira de Ensino e Pesquisa em Arquivologia

SECOM Secretaria de Comunicagao

SEI Sistema Eletrénico de Informacdes

SER Departamento de Servigo Social

SGP Secretaria de Gestao Patrimonial

SICAP Sistema de Cadastramento Unificado de Prestacdo de
Servicos

SINPRED Seminario Internacional de Preservacéo Digital

SLTI Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informagéo

S0OL. Departamento de Sociologia

TI Tecnologia da Informacao

unB Universidade de Brasilia

VRT Vice-Reitoria
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1.  APRESENTAGAO

Este relatério apresenta as principais atividades realizadas pelo Arquivo
Central (ACE) ao longo do ano de 2015. O seu formato se baseia nas
atividades contempladas no planejamento estratégico, elaborado entre maio e
julho de 2013, e nos seus respectivos planos de acédo para o quadriénio. Os
planos de acdo foram monitorados, revisados e alterados de acordo com as
necessidades de execucdo das atividades.

Ao final deste relatorio, apresenta-se a conclusdao dos resultados
alcangados e recomendacdes acerca de agfes necessarias para atingir os
objetivos deste Orgdo Complementar.

2 ACOES DESENVOLVIDAS PARA A ESTRUTURACAOE O
FORTALECIMENTO DA GESTAO DA UNIDADE

2.1  Estrutura fisica
° Construcdo do predio

A construcdo do prédio ndo foi incluida no Plano de Obras 2014-2015
em virtude de demandas anteriores ndo atendidas pela DGI. Sera incluida no
Programa de Obras 2015-2016. (UnBDoc n°®64122/2013). Todavia, mesmo
sendo incluida no Plano de Obras 2015-2016, por motivo da greve dos
servidores técnico-administrativos, ocorrida em 2015, havera necessidade de

aguardar concluséo das obras da UnB em atraso.
% Manutencéo e ampliacéo da sede atual

As demandas por ampliacdo do espaco do ACE ainda nao foram
atendidas, embora no decorrer do ano de 2015, tenham sido analisadas
algumas possibilidades.

Espaco fisico para Arquivo de Seguranca de Microfilmes: em reunido
com a Vice-Diretora da Faculdade de Educagado (FE), no dia 29 de janeiro de
2015, foi explanada a importédncia de local apropriado para o Arquivo de
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Seguranga de Microfilmes e a deliberagdo do Reitor de que o Arquivo de
Seguranca deveria retornar para o predio da FE. Entretanto, conforme parecer
dado pelo engenheiro responsavel pela reforma, a estrutura do prédio néo
suporta paredes de concreto, portanto, serdo colocadas divisorias, 0 que
evidencia a inviabilidade de guardar na FE 0 acervo do Arquivo de Seguranca
de Microfilmes da UnB. No dia 31 de marco de 2015 foi encaminhado o
UnBDoc n°® 157297/2014 a Diretoria de Gestdo de Infraestrutura (DGI), via Vice
Reitoria (VRT), solicitando a indicacao de local adequado para o Arquivo de
Seguranga, e até o presente momento a situa¢do ndo foi resolvida.

2.2  Estrutura tecnologica

° Administracéo da rede do ACE:

Manutencao do Active Directory (AD), sob a supervisao do CPD.
® Aquisicao e ampliacdo de equipamentos:

Foram adquiridos 14 computadores.
° Suporte para utiliza¢do de recursos de Tl no ACE:

Atendimento continuo feito pelo CPD;

Instalac@o do software Archivematica,;

Instalacdo do software AtoM.

e Desenvolvimento do aplicativo Digifotoweb para substituicdo do
Lightbase e posterior disponibilizagcdo do acervo fotografico para consulta on-
line:

Sistema finalizado e iniciada a discussao sobre a substituicao do sistema
Lightbase.

® Estudo da implantagéo do Sistema Eletronico de Informacoes (SEI) na
UnB:

-y
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Fai instituida comissao, formada por servidores do ACE, CPD e Diretoria
de Processos Organizacionais (DPR), por meio do Ato da Reitoria n® 888/2015,
com O objetivo de analisar a viabilidade de implantagdo do SEI na UnB no
prazo de 60 dias, a partir do dia 4 de agosto de 2015;

Apresentacdo de Relatério, elaborado pela Comissdo, favoravel a
implantacao do SEI na 102 Reunido do Comité de Tecnologia de Informacao da
UnB, realizada em 15 de outubro de 2015.

° Implantagdo do SEI na UnB:

Foi institufda comissdo por meio do Ato da Reitoria n® 1298, de 16 de
novembro de 2015, com duragdo prevista de 180 dias, para implantar o SEl na
UnB.

Em andamento; o presente projeto tem como objetivo promover a
modernizacdo da gestdo de documentos e dos fluxos de trabalho, com
sensibilizagdo para a mudanca de cultura quanto a substituicdo do uso de
documentos em papel para o ambiente digital na Universidade de Brasilia.
Podera proporcionar maior visibilidade a UnB, sendo pioneira na implantacao
integral do SEI entre as universidades federais. Alem disso, essa € uma
oportunidade para promover novas interacoes e parcerias entre a UnB e outros
orgdos que adotaram o SEI e que fazem parte do Projeto Processo Eletrnico
Nacional (PEN).

2.3 Estrutura administrativa e funcional;

2.3.1 Expedi¢céo de documentos

Tipologia Quantidade
Memorandos 241
Memorandos-Circular 03
Despachos 61
Ordens de Servigo para manutengao predial 109
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Ordens de servicos para servigos do CPD 214
Oficios 5
2.3.2 Equipe do ACE

Cargo Quantidade Vinculo/Nivel

Professor do Magistério Superior |1 Servidor/Superior
Arquivista 9 Servidor/Superior
Secretario Executivo 1 Servidor/Superior
Técnico em Arguivo 3 Servidor/Médio
Técnicos em Microfilmagem 3 Servidor/Médio
Assistentes em Administracdo 4 Servidor/Médio
Auxiliares em Administragao 3 Servidor/Fundamental
Operador de Maguina Copiadora | 1 Servidor/Fundamental
Servente de limpeza 1 Servidor/Fundamental
Copeira 3 Terceirizado
Recepcionista 1 Terceirizado

Continuo 1 Terceirizado

Obs.: 01 servidor cedido; 02 SICAPs desligados em janeiro e 01 SICAP

desligado em junho de 2015.

1 docente e 25 técnicos-administrativos.
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233 Dados Financeiros
RECEITAS

Descricédo Valor
Orcamento do PDI R$99.006,00
Orcamento Extra R$457.446,54
Total R$556.452,54

DESPESAS ORDINARIAS

Descricao Valor
Diarias e passagens nacionais e R$36.022,42
internacionais
Pagamento de inscricbes para R$4.080,00
participacao em eventos
Contratagao de servicos e materiais de R$48.474,12
consumo
Cartao Corporativo R$4.500,00
Aquisicdo de material permanente R$8.000,00
Total parcial R$101.076,54

DESPESAS EXTRAORDINARIAS

Aguisi¢édo de material permanente

R$455.376,00

Total parcial

R$455.376,00

TOTAL GERAL

R$657.529,08

SOLICITACOES DE COMPRAS NAO ATENDIDAS

Material de microfilmagem

Etiquetas

Carimbos

Ar condicionado

Sistema de seguranca

Obs.: a verba extra € composta por R$455.376,00 (quatrocentos e cinquenta e

cinco mil e trezentos e setenta e seis reais), utilizado integralmente na compra
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dos arquivos deslizantes; e R$21.990,00 (vinte e um mil novecentos e noventa
reais), utilizado parcialmente no processo licitatorio do servico de manutencao
dos equipamentos de microfiimagem. Deste valor, utilizamos o montante de
R$2.070,54 (dois mil, setenta reais e cinguenta e quatro centavos) e
devolvemos o refor¢o de R$19.919,46 (dezessete dezenove mil, novecentos e
dezenove reais € quarenta e seis centavos) ao DPO, haja vista que
conseguimos custear parte do valor da compra.

2.4  Fortalecimento da gestao

24.1 Comunicacao institucional

s A comunicagao interna tem sido realizada
pessoalmente e/ou por e-mails e impressos carimbados e afixados em mural;

° Manutencao de conta do Arquivo Central na rede social Facebook;

° Manutencdo de pagina eletrbnica do ACE, cujo endereco €
http://arquivocentral.unb.br/, com algumas dificuldades por ndo ter um servidor
dedicado a essa atividade;

° A comunicacdo de atividades do ACE para toda a comunidade
académica ¢é via InfoUnB.

2.4.2 Eventos

24.2.1 Eventos promovidos pelo ACE

° Quartas arquivisticas — evento iniciado a partir de junho de 2013, no
formato de palestras e minicursos ministrados em uma quarta-feira de cada
més por docentes, pesquisadores e profissionais da area arquivistica e de
informacdo. E gratuito e aberto & comunidade universitaria e demais
interessados. A seguir a programacao realizada em 2015:

G
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Quartas arquivisticas

Data Titulo Palestrante Participantes

25/03/2015 | Argquivos de ciéncia na Lej Prof2 Dra. Georgete 2b
n. 12.527 e sua Medleg Rodrigues
invisibilidade nas
instituicbes publicas

29/04/2015 | Servicos Tecnicos da Rede Dr. Miguel Angel 20
de Preservacdo Digital Mardero Arellano
CARINIANA

27/05/2015 | A investigacdo de graves Dra. Vivien Fialho da 16
violacées de  direitos Silva Ishaq
humanos perpetradas pela
ditadura militar no Brasil: a
Comissdo Nacional da
Verdade e a constituicdo
de ser acervo arquivistico.

26/08/2015 | Os arquivos na formacéo Proff Dra. Eliane 16
da memoria social: Braga de Oliveira
algumas questbes sobre
avaliacao de documentos
digitais

30/09/2015 | De que falamos quando Prof. José Maria 11
falamos em politicas Jardim
arquivisticas?

28/10/2015 | A semicdtica e a leitura e Prof. Dr. Paulo 9
indexacéo de imagens Roberto Gomes Pato

25/11/2015 | Conservacdo  Preventiva Emiliana Brandao 23
em Documentos de Arquivo

» IV Workshop de Gestdao de documentos da FUB — Em sua quarta

edicdo, o Workshop teve como objetivo debater sobre “A implementacdo do

Sistema Eletronico de Informac¢des (SEI) na Universidade de Brasilia (UnB) e a
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gestdo de documentos arquivisticos.” Na ocasido foi apresentado e lan¢cado o
Manual de Gestdo de Documentos da Universidade de Brasilia, elaborado pela
equipe técnica do ACE. O evento contou com 101 (cento e um) participantes
internos e externos da FUB. A seguir a programacao realizada:

IV Workshop Gestdo de documentos da FUB

16/12/2015
Horario Titulo Palestrante
8h00 Credenciamento #
08h30 Abertura Assessor da Vice-Reitoria - Cristiano Barros
de Melo
Decano de Planejamento e Orcamento (DPO)
- Professor Cesar Augusto Tiburcio Silva
Representante do Centro de Informatica
(CPD) - Riane de Oliveira Torres Santos
Diretora do Arquivo Central (ACE) -
Professora Cynthia Roncaglio
09h00 Processo Eletronico | Fernando Anténio Braga de Siqueira -
Nacional Secretario-Adjunto da Secretaria de Logistica e
T1 do Ministério do Planejamento
10h00 Implementacdo do SE! na | Rodrigo Nogueira de Freitas - Coardenador do
Unis Protocolo
Riane de Oliveira Torres Santos -
Representante do CPD
10h30 Intervalo para perguntas -
11h00 Apresentacéo e | Profd, Cynthia Roncaglio - Diretora do ACE
lancamento do Manual de
Gestéo de Documentos da
UnB.
12h Encerramento -
® Curso de capacitagdo para servidores da FUB em parceria com a
PROCAP/DGP:
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v O software livre de preservacgao digital Archivematica: ferramenta para a

preservacdo do patrimdnio documental da UnB
Carga horaria: 20 horas
Periodo: 14 a 18 de setembro de 2015.

Instrutores: Prof. Daniel Flores e Prof. Sérgio Rodrigues - Universidade Federal
de Santa Maria (UFSM)

Ne° de inscritos; 17

Status: Concluido

v/ O software livre de descricdo arquivistica AtoM: ferramenta para a

difusdo do patrimonio documental da UnB

Carga horaria: 16 horas

Periodo: 21 a 24 de setembro de 2015

Instrutores: Profé. Neiva Pavezi - Universidade Federal de Santa Maria (U ?SM)
N° de inscritos: 16

Status: Concluido

2422 Participacdo da equipe do ACE em eventos locais, nacionais e
internacionais

° 3° ARQUIFES Nordeste. Arquivistas: Camila dos Santos Domingo,
Eronides Guimardes Bezerra e Pedro dos santos Borges. Fortaleza, Ceara,
Brasil, 15 a 18 de abril de 2015.

° VIl Encontro de Arquivos Cientificos. Ouvintes: Natalia de Lima Saraiva
e Thiara de Almeida Costa. Rio de Janeiro, Brasil, 24 a 26 de junho de 2015.
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° Seminério  Hispano-Brasileiro de Pesquisa em Informagao,
Documentacgdo e Sociedade. Coordenadora de GT: Cynthia Roncaglio. Marilia,
Brasil, 24 a 26 de junho de 2015.

° IV REPARQ — Reunido Brasileira de Ensino e Pesquisa em Arguivologia.
Ouvinte: Cynthia Roncaglio. Joao Pessoa, Brasil, 3 a 5 de agosto de 2015.

U SINPRED - Seminario Internacional de Preservacdo Digital e IV
Encontro Internacional da Rede Cariniana. Ouvintes; Alcimar Patriarca Goveia
Junior, Eronides Guimardes Bezerra, Natélia de Lima Saraiva, Rodrigo de
Freitas Nogueira e Thiara de Almeida Costa. Brasilia, Brasil, 4 a 6 de agosto de
2015.

® 13° CERTFORUM - Férum de Certificacdo Digital. Ouvintes: Cristiane
Rodrigues da Silva, Natdlia de Lima Saraiva, Rodrigo de Freitas Nogueira.
Brasilia, Brasil, 23 e 24 de setembro de 2015.

° Il Encuentro de las Ciencias Humanas y Tecnolégicas para la
Integracion de la América Ltina y el Caribe — Internacional del Conocimiento:
Dialogos en Nuestra América. Aprovacao e apresentagdo de artigo intitulado
Apartheid fotografico nos arquivos: o problema do tratamento conteudista.
Autoria: Natalia de Lima Saraiva e Tania Maria de Moura. Goiania, Brasil, 7, 8 e
9 de maio de 2015.

° VIl Encontro do GPAF - | Encontro Integrado sobre acervos fotograficos.
QOuvinte: Natalia de Lima Saraiva. Rio de Janeiro, Brasil, 8 e 9 de setembro de
2015.

® IV Congreso de la Internacional del Conocimiento - Ciencias,
Tecnologias e Culturas. Aprovacdo e apresentacao de artigo intitulado O
contexto como ferramenta para o acesso a informagéo em acervos fotograficos.
Autoria: Natélia de Lima Saraiva e Rodrigo de Freitas Nogueira. Santiago,
Chile, 9 a 12 de outubro de 2015.

° XI Congresso de Arquivologia do Mercosul. Ouvintes: Cynthia Roncaglio,
Eronides Guimaraes Bezerra, Natalia de Lima Saraiva, Rodrigo de Freitas
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O Seminario  Hispano-Brasileiro de Pesquisa em Informagao,
Documentacao e Sociedade. Coordenadora de GT: Cynthia Roncaglio. Marilia,
Brasil, 24 a 26 de junho de 2015.

° IV REPARQ — Reunido Brasileira de Ensino e Pesquisa em Arquivologia.
Ouvinte: Cynthia Roncaglio. Joao Pessoa, Brasil, 3 a 5 de agosto de 2015.

° SINPRED - Seminario Internacional de Preservacdao Digital e [V
Encontro Internacional da Rede Cariniana. Ouvintes: Alcimar Patriarca Goveia
Junior, Eronides Guimardes Bezerra, Natédlia de Lima Saraiva, Rodrigo de
Freitas Nogueira e Thiara de Almeida Costa. Brasilia, Brasil, 4 a 6 de agosto de
2015.

° 13° CERTFORUM - Foérum de Certificacdo Digital. Ouvintes: Cristiane
Rodrigues da Silva, Natdlia de Lima Saraiva, Rodrigo de Freitas Nogueira.
Brasilia, Brasil, 23 e 24 de setembro de 2015.

° Il Encuentro de las Ciencias Humanas y Tecnoldgicas para la
Integracion de la Ameérica Ltina y el Caribe — Internacional del Conocimiento:
Dialogos en Nuestra América. Aprovacdo e apresentagao de artigo intitulado
Apartheid fotografico nos arquivos: o problema do tratamento conteudista.
Autoria: Natalia de Lima Saraiva e Tania Maria de Moura. Goiania, Brasil, 7, 8 e
9 de maio de 2015.

° VIl Encontro do GPAF - | Encontro Integrado sobre acervos fotograficos.
Ouvinte: Natalia de Lima Saraiva. Rio de Janeiro, Brasil, 8 e 9 de setembro de
2015.

® IV Congreso de la Internacional del Conocimiento - Ciencias,
Tecnologias e Culturas. Aprovacdo e apresentagdo de artigo intitulado O
contexto como ferramenta para o acesso a informacéo em acervos fotograficos.
Autoria: Natdlia de Lima Saraiva e Rodrigo de Freitas Nogueira. Santiago,
Chile, 9 a 12 de outubro de 2015.

° Xl Congresso de Arquivologia do Mercosul. Ouvintes: Cynthia Roncaglio,
Eronides Guimaraes Bezerra, Natalia de Lima Saraiva, Rodrigo de Freitas
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Nogueira e Thiara de Almeida Costa. Sao Paulo, Brasil, 19 a 22 de outubro de
2015,

o BPM DAY - BRASILIA/DF - 22 EDICAO DE 2015. Ouvintes: Eronides
Guimaraes Bezerra, Natadlia de Lima Saraiva, Rodrigo de Freitas Nogueira.
Brasilia, Brasil, 18 de novembro de 2015.

® IV Congresso Brasileiro dos Arquivos do Poder Judiciario. Ouvintes:
Cristiane, Eronides Guimardes Bezerra, Pedro, Natalia de Lima Saraiva,
Rodrigo de Freitas Nogueira. Brasilia, Brasil, 18 a 20 de novembro.

2.5 Acles académicas intersetoriais

2.5.1 Orientacao externa de Estagio Supervisionado 2

® Principais atividades realizadas:

v Apresentacdo do histérico da UnB e do antigo CEDOC, do planejamento

estratégico do ACE e da custédia do acervo do Arquivo Permanente -
competéncias, responsabilidades e hierarquia do ACE.

v Apresentacdo das normas arquivisticas de descricdo utilizadas pelo

Arguivo Central.

v Elaboragao de fichas descritivas das sessdes disponibilizadas no acervo

do Arquivo Permanente do ACE.

® Quantidade de alunos — 05 alunos no 2° semestre de 2015.

® Carga horaria — 110 horas.

5 Instrutores — Cynthia Roncaglio, Thiara de Almeida Costa e Natélia de
Lima Saraiva.
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Observacdo: No primeiro semestre de 2015 nado foram ofertadas vagas para 0s
alunos de Estagio Supervisionado 2 no periodo noturno no ACE devido a
necessidade de reavaliar a programacao de atividades e a falta de seguranga
para atender os alunos no periodo noturno.

252 Participacdo de arquivistas do ACE em Grupos de Pesquisa do
PPGCINF

° GPFHETA - Cynthia Roncaglio (Lider), Thiara de Almeida Costa |,
Natalia de Lima Saraiva e Rodrigo de Freitas Nogueira.

) GPIMI - Cynthia Roncaglio.

® GPPAF - Natalia de Lima Saraiva e Rodrigo de Freitas Nogueira.
253 Producao de conhecimento técnico-cientifico
° Elaboracéo e publicagdo do Manual de Gestdo de Documentos da

Universidade de Brasilia.
v Concluido

» Elaboracéo de trés médulos da apostila para o curso semipresencial de
gestdo de documentos, via PROCAP: 1) Conceitos fundamentais e legislacao
arquivistica; 2) NocOes gerais de protocolo; 3) Procedimentos para
transferéncia e recolhimento de documentos.

° Elaboracao de artigos, banners e apresentacoes orais.

v Ver item 2.5.3 Participacdo do ACE em eventos locais, nacionais e

internacionais.
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2.6 Participagdo em Comissbes

O ACE patrticipou ao longo de 2015, por meio de seus representantes
formalmente designados, de diversas reunides e atividades das seguintes

comissoes:

© Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD) - Essa
comiss@o tem como responsabilidade definir, orientar e realizar processo de
analise, avaliacao e selecdo da documentacéo produzida e acumulada, tendo
em vista a identificacdo dos documentos para guarda permanente e a
eliminacao dos destituidos de valor. Resolugdo da Reitoria n°059, de 12 de
maio de 2015. Membros: Cynthia Roncaglio, Cristiane Rodrigues da Silva,
Eronides Guimaraes Bezerra, Kezia de Aradjo Lima Cordeiro, Natalia de Lima
Saraiva, Thiara de Almeida Costa, indicados por meio do Ato da reitoria n® 574,
de 18 de maio de 2015.

° Comisséo responsavel pela elaboracédo do Plano Diretor de Tecnologia
da Informacao (PDTI) da Universidade de Brasilia (UnB) 2014-2017. Resolucao
do Comité de Tecnologia da Informagdo n.°0002/2014. Membro: Cynthia
Roncaglio. '

@ Comisséao responsavel pela elaborag@o do Plano Diretor de Tecnologia
da Informacao (PDTI) da Universidade de Brasilia (UnB) 2014-2017. Resolucao
do Comité de Tecnologia da Informacdo n.°0001/2015. Membro: Cynthia
Roncaglio.

@ Comissdo SUBSIGA MEC - Sistema de Gestdo de Documentos de
Arguivo da Administracao Publica Federal - Resolugdo da Reitoria n°0151, de
22 de setembro de 2014. Membros: Eronides Guimardes Bezerra e Thiara de

Almeida Costa.

® Comisséo responséavel pelo estudo da aplicagao do Sistema Eletrbnico
de Informacgdes (SEI) na UnB. Ato da Reitoria n® 888 de 4 de agosto de 2015.
Membros: Eronides Guimardes Bezerra, Natélia de Lima Saraiva, Rodrigo
Nogueira de Freitas e Thiara de Almeida Costa.
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° Comisséo responsavel pela implantacdo do SEI na UnB. Ato da Reitoria
n° 1298, de 16 de novembro de 2015. Membros: Camila Domingo dos Santos,
Cristiane Rodrigues da Silva, Eronides Guimardes Bezerra, Natélia de Lima
Saraiva, Rodrigo Nogueira de Freitas e Thiara de Almeida Costa.

® Comissdo responsavel pela elaboracdo do Boletim de Atos Oficiais
(BAO) da UnB. Ato da Reitoria n°91, de 17 de setembro de 2015. Membros:
Cynthia Roncaglio e Natélia de Lima Saraiva.

3. ACOES DESENVOLVIDAS PARA O GERENCIAMENTO DE
DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS DA FUB

3.1 Procedimentos de gestdo de documentos e regras de negocio

° Elaboracdo do Manual de Gestdo de Documentos da UnB:

v Concluido. A utilizagdo do Manual de Gestdo de Documentos da UnB
visa a uniformizacdo de procedimentos, eficiéncia na recuperacao da
infformacdo e criagdo e manutencdo de documentos. Nesse manual s&o
explicitadas as regras de gestdo de documentos a serem aplicadas por todas
as unidades académicas e administrativas da UnB, gue orientam sobre o que
fazer e como fazer em relacdo aos documentos de arquivo produzidos (criados
ou recebidos).

v Elaboracdo de apostilas para o curso semi presencial de gestdo de

documentos via PROCAP.

° Diagnostico da situacdo arquivistica da Universidade de Brasilia

v Em andamento. O diagnéstico da situacdo arquivistica da UnB esta
sendo realizado desde o final de 2014 com a finalidade de permitir ao ACE
entender a produgdo e o acimulo de documentos nas diversas unidades da
FUB; conhecer o perfil dos colaboradores responsaveis pela documentacdo
das unidades; identificar a dimensdao de documentos existentes sem
tratamento arquivistico; identificar as atividades arquivisticas desenvolvidas nas

14
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unidades, a organizacdo do acervo e os instrumentos de busca e recuperacao
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da informacdo utilizados. Essas informacBes fornecerdo subsidios para a

elaboragao de estratégias de agdo e intervengdes na gestao de documentos da

unB.

Unidades visitadas:

< N R N RN N

R T T T

v

Centro de Planejamento Oscar Niemeyer (CEPLAN)

Decanato de Assuntos Comunitarios (DAC)
Diretoria de Esporte, Arte e Cultura (DEA)
Restaurante Universitario (RU)

Decanato de Ensino de Graduacao (DEG)

Coordenadoria de Desenvolvimento Académico e Profissional

(CDAP/DAIA)

Coordenaria de Acompanhamento de Programas Especiais

(CAPE/DAIA)
Diretoria Técnica de Graduacao (DTG)
Diretoria de Gestao da Informacao

Coordenadoria de Monitoria, Mobilidade e PET (CMOP)

Decanato de Extensédo (DEX)

Interfoco

Editora UnB (EDU)

Gabinete do Reitor (GRE)

Faculdade de Arquitetura e urbanismo (FAU)

Secretaria de Pos-Graduagao
Direcdo
Secretaria de Graduacao

Faculdade de Ceilandia (FCE)

Coordenadoria de Desenvolvimento Académico e Profissional
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Direcao

Secretaria de Coordenacao de Cursos
Secretaria de P0s-Graduagao e Extensédo
Secretaria de Administracao

Setor de Coordenacado, Licitagdo e Contratos

Secretaria Académica de Graduagéo

v Faculdade de Ciéncia da Informagédo (FCI)
v Faculdade de Ciéncias da Saude (FS)
Direcao

Departamento de Saude Coletiva (DSC)

Secretaria de Pos-Graduagdo da Faculdade de Ciéncias da Saude
Departamento de Farmacia (FAR)

Departamento de Enfermagem (ENF)

Departamento de Odontologia (ODT)

Departamento de Nutricdo (NUT)

v Faculdade de Economia, Administracdo, Contabilidade e

Publica (FACE)
Direcdo
Departamento de Gestao Publica (GPP)

Programa de PAs-Graduacdo em Ciéncias Contabeis (CCA)

Departamento de Ciéncias Contabeis e Atuariais - graduacdao (CCA)

Departamento de Economia - graduagéo (ECO)

Pos-Graduagao em Economia (ECO)

Gestao

16
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Pds-Graduagé@o em Administracédo (ECO)
Departamento de Administracao - graduacéo (ADM)
v Faculdade de Tecnologia (FT)
Departamento de Engenharia Elétrica (ENE)
Departamento de Engenharia Mecatrénica
Pos-Graduagao em Ciéncias Florestais
Departamento de Engenharia Florestal (EFL)
Departamento de Engenharia Mecanica (ENM)
Departamento de Engenharia de Producéo (EPR)
Departamento de Engenharia Civil e Ambiental (ENC)
v Instituto de Ciéncias Humanas (IH)
Departamento de Historia (HIS)
Departamento de Filosofia (FIL)
Departamento de Geografia (GEA)
Departamento de Servigco Social (SER)
v Instituto de Letras (IL)
Secretaria do Programa de Pos-Graduagao em Estudos de Traducao
(PROSTRAD)
Secretaria do Programa de PGs-Graduagao em Linguistica Aplicada (PGLA)
Nucleo de Ensino e Pesquisa em Portugués para Estrangeiros (NEPPE)
Departamento de Teoria Literaria e Literaturas (TEL)

Secretaria de Pos-Graduacao em Linguistica (PPGL)
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Departamento de Linguistica, Portugués e Linguas Classicas (LIP)
Secretaria da Direcdo do Instituto de Letras

Departamento de Linguas e Traducao (LET)

Programa Permanente de Extensao UnB Idiomas (UnBldiomas)

v Prefeitura do Campus — PRC
v Secretaria de Comunicacao (SECOM)

v Dimensdo dos documentos identificados: 199553 metros lineares

(aproximadamente 14,253 caixas).

3.2 Consultoria arguivistica

A consultoria arquivistica, servigo prestado pela Coordenacado de Gestao
de Documentos (COGED), consiste em orientar as unidades administrativas e
académicas quanto a organizacao dos documentos de arquivo.

Esta atividade visa a organiza¢do de documentos de arquivo de acordo
com a legislagdo vigente e a metodologia arguivistica, assim como 0
treinamento dos colaboradores das unidades envolvidos diretamente com a
produgdo, 0 uso e o arquivamento de documentos.

O atendimento as demandas das unidades € realizado de acordo com o
planejamento de atividades do ACE.

5 Consultorias arquivisticas em andamento
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Diretoria de Compras (DCO)
Atividades desenvolvidas: classificacdo, ordenagdo, acondicionamento,

identificac@o com espelho definitivo e transferéncia.

Execucao do projeto: Abril de 2012 - atual.

Equipe: Eronides Guimardes Bezerra, Pedro dos Santos Borges e
estagiarios.

Resultados alcancados: classificagdo, ordenagéo e acondicionamento
de 61,6 metros lineares de documentos (440 caixas).

Departamento de Administracéo (ADM)

Atividades desenvolvidas: classificacdo, avaliagdo, ordenacdo,
acondicionamento e identificagao com espelho definitivo.

Execucdo do projeto: Novembro de 2012 - atual.

Equipe: Eronides Guimarédes Bezerra e Kézia Araujo Lima

Resultados alcancados: transferéncia de 7,14 metros lineares de
documentos (51 caixas).

Observacdes: A previsdo para a transferéncia fisica dos documentos para
0 ACE € a partir do 1° semestre de 2016.

Hospital Veterinario (HVet)

Atividades desenvolvidas: classificagcdo, ordenac¢ao, acondicionamento, e
identificacao com espelho definitivo.

Execucdo do projeto: Fevereiro de 2014 - atual.

Equipe: Kézia Aradjo Lima e Verdnica da Costa Bueno.

Resultados alcancados: orientacdo quanto a classificacdo e ordenacao
de documentos. |

Observacodes: Ao longo do ano todos os servidores que estavam sendo
orientados para a execugao da consultoria saiam do HVet e a unidade ndo
indicou outros servidores para serem orientados.

Diretoria de Saude, Seguranca e Qualidade de Vida no Trabalho (DSQVT)
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Atividades desenvolvidas: classificagao, ordenagédo, acondicionamento,
identificagdo com espelho definitivo e elaboracdo de listagens de
transferéncia.

Execucdo do projeto: Setembro de 2013 - atual.

Equipe: Eronides Guimardes Bezerra, José Mauro Gouveia, Verdnica
Costa Bueno Pinto.

Resultados alcanc¢ados: acondicionamento, identificagao com espelho
definitivo e elaboracdo de listagens de transferéncia de 13,44 metros
lineares de documentos (96 caixas)

Observacdes: A previsao para a transferéncia fisica dos documentos para
0 ACE é a partir do 1° semestre de 2016.

Odontoclinica

Atividades desenvolvidas: classificacdo, ordenacdo, acondicionamento,
identificagdo com espelho definitivo e elaboracdo de listagens de
transferéncia.

Execucao do projeto: Junho de 2014 - atual.

Equipe: Eronides Guimardes Bezerra, José Mauro Gouveia, Verdnica
Costa Bueno Pinto, entre outros colaboradores.

Resultados alcancados: classificagdo, ordenagdo, acondicionamento,
identificacdo com espelho definitivo e elaboracdo de listagens de
transferéncia de 8,68 metros lienares (62 caixas) de documentos.
Observacdes: A previsao para a transferéncia fisica dos documentos para
0 ACE é a partir do 1° semestre de 20186.

e Resultado total de documentos transferidos e recolhidos ao
Arquivo Central

v 176,82 metros lineares (51 caixas).
e Documentos enviados ao Arquivo Central para tratamento
56,84 metros lineares (406 caixas).
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3.3 Projetos internos de gestdo de documentos

Atividades de organizacao (classificacdo, avaliacdo, ordenagao,
acondicionamento, higienizagcdo, elaboracdo de listagens etc.) da
documentacédo acumulada no ACE sem tratamento arquivistico. A finalidade é
atender as exigéncias da Lei n° 8.159/1991, especificamente no quesito da
gestdo de documentos de instituicdes publicas, e atender satisfatoriamente as
demandas de acesso a informacao e aos documentos arquivisticos produzidos
na UnB.

3.3.1 Projetos internos concluidos

Conjuntos documentais, sob custédia do Arquivo Intermediario do ACE,
gue foram tratados:

Diretoria de Compras (DCO)

Atividades desenvolvidas: Elaboracéo de listagem de pesquisa de processos
de compra e outros documentos.

Execucéo do projeto: janeiro - junho de 2015.
Equipe: Verdnica da Costa Bueno Pinto e estagiarios.

Resultados alcancados: 9688 processos e documentos listados.

Prefeitura do Campus (PRC)

Atividades desenvolvidas: Elaboracdo de listagem de pesquisa de processos

de compra e outros documentos.
Execucao do projeto: Abril - Julho de 2015.
Equipe: Verdnica da Costa Bueno Pinto e estagiarios.

Resultados alcancados: 281 caixas descritas
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Faculdade de Ciéncia da Informacao (FCI)

Atividades desenvolvidas: classificacdo, ordenacdo, acondicionamento,
identificacdo com espelho definitivo e elaboracao de listagens de transferéncia.

Execucao do projeto: Janeiro de 2015 - atual.

Equipe: Eronides Guimaraes Bezerra, José Mauro Gouveia, Veronica Costa
Bueno Pinto, entre outros colaboradores.

Resultados alcancados: classificacao de 36,4 metros lineares (260 caixas) de

documentos.

Observacdes: O planejamento para o inicio das atividades desta consultoria
iniciaram - sem em janeiro de 2015, entretanto, as caixas SO chegaram

fisicamente em abril de 2015.

3.4 Elaboracdo de listagens de eliminacdo de documentos

° Atividades desenvolvidas

v Elaboracdo de 36 listagens de eliminagdao de documentos.
@ Execucao do projeto

v Junho de 2014 - atual.

v O processo de eliminacdo foi encaminhado ao Arguivo Nacional em

dezembro de 2015, aguardando retorno para prosseguir com as outras
atividades de eliminacao.

° Unidades atendidas
Arquivo Central (ACE)
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Assessoria de Planejamento e Controle (APC)
Centro de apoio ao Desenvolvimento Tecnoldgico (CDT)
Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao (CEPE)
Centro de Selecdo e Promogdo de Eventos (CESPE)
Conselho Universitario (CONSUNI)

Coordenacéo de Protocolo e Expedicdo (COP)
Centro de Producao Cultural e Educativa (CPCE/UnBTV)
Decanato de Assuntos Comunitarios (DAC)
Diretoria de Assuntos Educacionais (DAE)

Diretoria de Desenvolvimento Social (DDS)
Decanato de Ensino de Graduacéo (DEG)

Decanato de Extensao (DEX)

Departamento de Desenho Industrial (DIN)
Decanato de Pesquisa e Pos-Graduagdo (DPP)
Departamento de Engenharia Elétrica (ENE)
Departamento de Estatistica (EST)

Faculdade de Arquitetura e Urbanismo (FAU)
Faculdade de Ciéncia da Informacéo (FCI)
Faculdade de Educacgéo (FE)

Faculdade de Tecnologia (FT)

Departamento de Geografia (GEA)

Gabinete do Reitor (GRE)
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Instituto de Ciéncias Biol6gicas (1B)

Instituto de Ciéncias Exatas (IE)

Instituto de Ciéncias Humanas (IH)
Assessoria de Assuntos Internacionais (INT)
Instituto de Psicologia (IP)

Departamento de Odontologia (ODT)
Procuradoria Juridica (PJU)

Prefeitura do Campus (PRC)

Secretaria de Administracdo Académica (SAA)
Secao de Almoxarifado (SAL)

Servi¢o de Convénios e Contratos (SCO)
Secretaria de Orgdos Colegiados (SOC)

Vice- Reitoria (VRT)

® Total de documentos: 253,12 metros lineares (1808 caixas de
documentos).
@ Equipe: Kézia Araljo Lima e Eronides Guimaraes Bezerra.

3.5 Procedimentos de protocolo, autuagao e eXpediqéo
351 Atividades gerais da COP

v A COP recebeu em média 50.000 documentos, correspondéncia e
encomendas para distribuicdo entre os 120 escaninhos das unidades

cadastradas;
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4 Acompanhamento da tramitagdo dos processos e documentos por meio
do Sistema de Tramitacdo de Documentos da Universidade de Brasilia
(UnBDoc), por telefone e no balcdo de atendimento;

v Retirada de folha de rosto dos documentos, gerada pelo sistema

UnBDoc dos documentos a serem protocolizados, pois esta folha ndo faz parte
do processo;

v Devolugao as unidades da UnB daqueles documentos encaminhados

para autuacdo que ndo estavam aptos para serem autuados, conforme
estabelecido na legislacdao em vigor. Entre os principais motivos de devolugao
destacam-se: folhas ja numeradas, carimbadas e rubricadas; documentos sem
data e/ou assinatura; falta de documento original para iniciar o processo, ou de
copia autenticada; documentos iniciados com folha de despacho; documentos
alterados e/ou rasurados; e auséncia de despacho de solicitagcao de autuacéo,

3.5.2 Autuacao

Atualmente, além da Coordenacdo de Protocolo — COP, que é a
Unidade Autuadora Central, estdo cadastradas e autorizadas junto a COP para
atuarem como Unidades Autuadoras Descentralizadas da Universidade de
Brasilia as seguintes unidades:

Centro de Apoio ao Desenvolvimento Tecnoldgico — CDT
Centro de Selecdo e Promocéo de Eventos — CESPE
Diretoria de Compras — DCO

Prefeitura do Campus - PRC
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Processos formados durante o ano:

Unidade Autuadora Quantidade
Coordenagao de Protocolo (COP) 17.037
Centro de Apoio ao Desenvolvimento 1.299
Tecnoldgico (CDT)

Centro de Selecdo e Promogao de 136
Eventos (CESPE)

Diretoria de Compras (DCO) 567
Prefeitura do Campus (PRC) 122
Total 19.161

252 Expedicédo

v Gerenciamento das 68 caixas postais utilizadas pelas unidades da UnB

junto a Agéncia dos Correios (aluguel, renovacao, abertura, fechamento,
cadastramento de colaboradores).

v Foram expedidos por meio do contrato mdltiplo aproximadamente

50.000 objetos, compreendendo postagem nas modalidades ' simples,
registrada, nacional e internacional.

v Recebimento médio de 20 objetos postais diariamente advindos do

Centro de Entrega de Encomendas - CEE dos Correios do SIA. Total de 4.800
objetos por ano.

v Recolhimento de aproximadamente 40 correspondéncias registradas e

250 correspondéncias simples na Agéncia dos Correios da UnB (agéncia
vinculada) uma vez ao dia, com o auxilio do carro cedido pela Coordenadoria
de Transportes — CTR/PRC.

v Os gastos com servigos postais realizados com recursos da propria FUB

foram os seguintes:
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Més Valor

Janeiro R$ 23.784,76
Fevereiro R$ 20.195,13
Margo R$ 50.566,40
Abril R$ 48.074,37
Maio R$ 32.934,53
Junho R$ 25.820,35
Julho R$ 18.728,65
Agosto R$ 22.382,88
Setembro R$ 18.990,17

Qutubro R$ 2.932,89
Novembro R$ 31.044,38
Dezembro R$ 57.917,95
Total: R$ 353.372,46

3.6 Procedimentos de acesso aos documentos e difusdo de informacdes

De acordo com o art. 1° da Lei n° 8.159/1991, é dever do Poder Publico
a gestdo de documentos e a protecdo especial a documentos de arguivos,
como instrumento de apoio & administragdo, a cultura, ao desenvolvimento
cientifico e como elemento de prova e informacgdo. Portanto, um dos objetivos
do Arguivo é permitir uma das o acesso e disseminar 0s documentos
custodiados por ele.

2ol Visitas guiadas ao ACE
v Relatério Final da Comissdo de SindicAncia da Invasdo Policial no

Campus da UnB em 1968
Representante: Bryan Pitts
Instrutores: Natalia de Lima Saraiva e Pedro Borges

Data: 6 de marco de 2015
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v Obter informacbes acerca do Curso de Mestrado em Arquitetura e

Urbanismo da UnB
Representante: José Francisco
Instrutora: Natalia de Lima Saraiva

Data: 23 de margo de 2015

v Ministério da Defesa
Representante: Jean Frederick
Instrutores: Natélia de Lima Saraiva

Data: 7 de maio de 2015

v Sindicato Nacional da ANDES
Representante: Alexandre Galvao Carvalho
Instrutores: Natélia de Lima Saraiva e Thiara de Aimeida Costa

Data: 16 de julho de 2015

v Curso de Comunicagdo Social
Representante: Professora Dione Oliveira Moura
Instrutores: Natalia de Lima Saraiva e Thiara de Aimeida Costa
Data: 31 de agosto de 2015

e 1 Comissao Nacional da Verdade

V.
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Representante: Monica Tenaglia
Instrutores: Natalia de Lima Saraiva e Thiara de Almeida Costa

Data: 15 de julho de 2015

Semana de Extenséao da UnB
Representante: DEX
Instrutores: Natalia de Lima Saraiva e Thiara de Almeida Costa

Data: 27 a 310 de outubro de 2015

3.6.2 Plano de Atividade Complementar

O Arguivo Central da Universidade de Brasilia, por meio da Coordenacao de
Arquivo Permanente (COAP), realiza atividades académicas intersetoriais com
vistas a promover a interacdo do ACE com docentes e discentes da Faculdade
de Ciéncia da Informagéo (FCI), por meio de atividades praticas de pesquisa
que possibilitem sua formag&o complementar.

Neste ano foram realizados trés planos de atividades complementares (PACs),
elencados a seqguir:

PAC 1
Titulo: Organizacdo de acervo do Arquivo Central (AC)
Responsaveis pela atividade: Professoras Ana Lucia de Abreu Gomes (FCI)

e Cynthia Roncaglio (FCI) e a coordenadora da COAP/ACE, Natdlia de Lima
Saraiva.
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Estudantes: Elkelly Franco (Arquivologia), Mayara Dias (Arquivologia), Walter
Antonio Costa Junior (Arquivologia) e Lucas Henrique da Cruz (Arquivologia).

PAC 2

Titulo: Organizagado do acervo audiovisual do Arquivo Central da Universidade
de Brasilia

Responsaveis pela atividade: Professoras Miriam Paula Manini (FCI) e Cynthia
Roncaglio (FCI) e a coordenadora da COAP/ACE, Natélia de Lima Saraiva.

Estudantes: Juliane Dionisio de Oliveira Pereira (Arquivologia), Manuella de
Omena Ribeiro (Arguivologia), Natalia de S. Aradjo (Arguivologia), Nathalia
Reys (Museologia), Taiza Naves (Museologia)

Titulo: Organizacao de acervo de reitores da Universidade de Brasilia

Responsaveis pela atividade: Professoras Andrea Considera (FCI) e Cynthia
Roncaglio (FCI) e a coordenadora da COAP/ACE, Natélia de Lima Saraiva.

Estudantes: Ana Maria Rosa Santos (Museologia)

3.63 Consultas ao Arquivo Intermediario e ao Arquivo Permanente

Descrigao Resultados

Empréstimo de documentos para |23
unidades interessadas

Consultas ao acervo 302 (consulentes internos e
externos, incluindo documentos

microfiimados e fotografias).

Transferéncias e recolhimentos 01 transferéncia totalizando 7,14
metros lineares (51 caixas) de
documentos.
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3.64 Descricdo arquivistica

° Elaboragéo de projeto de descricdo arquivistica do acervo permanente
do ACE para o periodo 2013-2016

v Em andamento.

° Diagndstico de identificagdo de contelldo dos documentos do acervo
permanente

v Concluido.
® Elaboragdo de Instrumentos de pesquisa
v Em andamento. Foram descritas vinte e duas sessdes:

Auditoria (AUD)

Conselho de Administragéo Superior (CAD)
Conselho Diretor (CD)

Centro de Estudos Avancados Multidisciplinares (CEAM)
Centro de Documentagao (CEDOC)

Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao (CEPE)
Centro de Planejamento (CEPLAN)

Centro Integrado de Ensino Médio (CIEM)
Conselho Universitario (CONSUNI)

Decanato de Assuntos Comunitario (DAC)
Diretoria de Acesso ao Ensino Superior (DAE)

Faculdade de Saude (FS)
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Departamento de Engenharia Elétrica (FT/ENE)
Departamento de Engenharia Mecéanica (FT/ENM)
Departamento de Geografia (GEA)

Hospital Universitario (HUB)

Instituto Central de Artes (ICA )

Instituto de Artes (IDA)

Instituto de Psicologia (IP)

Departamento de Musica (MUS)

Departamento de Odontologia (ODT)
Departamento de Sociologia (SOL)

° Revisdo do Guia do Arquivo Permanente

v Em andamento. Foi realizada a revisdo das fichas de descrigdo e esta
sendo iniciada a montagem do novo Guia com fotografias do acervo, de forma

gue seja mais intuitivo e interessante para o0 usuario.

& Aplicacao do Software AtoM — Access to Memory

v Em andamento. O software ATOM do Conselho Internacional de

Arquivos (ICA) foi instalado no CPD e esta disponivel para teste. O software
sera usado para a descrigdo e disseminacdo de acervos arquivisticos via rede
internet. '

° Aplicacao do Software Digifotoweb

v Em andamento. O software foi instalado no CPD e esta disponivel para

teste.
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v O Projeto Digifotoweb é desenvolvido em parceria com o grupo Grupo
de Pesquisa Acervos Fotograficos (GPAF) da Faculdade de Ciéncia da
Informacdo (FCI).

3.6.5 Preservagdo e conservacao

® Foi realizada a higienizacdo de parte do acervo de fitas K7, a
identificacdo de parte das xilogravuras e serigrafias, e a identificacao das pecas
tridimensionais em exposicdo no ACE, por meio da realizacdo do PAC
Audiovisuais, do PAC Mapoteca, e do PAC Objetos Tridimensionais,
respectivamente, todos realizados em parceria com a Faculdade de Ciéncia da
Informacao.

Obs.: As observagtes do item 3.6.5 valem parcialmente para este item, com 0
agravante de que atualmente o Arquivo Central ndo possui mais o setor de
conservagdo (equipe e equipamentos) transferido em 2011 para a Biblioteca
Central.

® Implantacdao do Software Archivematica

v Em andamento. O Sistema Archivematica € um software livre
desenvolvido pelo Conselho Internacional de Arquivos (ICA) destinado a
preservacdo digital baseado em micro servicos que gerenciam a preservacao
desde a insercdo, até a visualizagdo dos arquivos, seguindo o modelo OAIS de
preservacao. O software Archivematica usa metadados METS, PREMIS e
Dublin Core e implementa planos de preservagao para diferentes tipos de
conteldos.

3.7 Mudanca de suporte
371 Servico de Microfilmagem

° Atendimento de 233 consultas no periodo de janeiro a dezembro;,
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° Preparacéo de 346.000 documentos, referente as séries documentais
de dossiés de alunos de graduacgédo e pos-graduacao;

° Carimbacdo de 346.00 documentos, que correspondem a 141 rolos de
microfilmes;

= Microfilmagem de 34.300 documentos, que correspondem a 14 rolos de
microfiimes;

° Processamento de 14 rolos de microfiimes;

° Duplicacédo de 14 rolos de microfilmes.

Obs.. Em relacdo ao ano de 2015, as atividades de microfiimagem de
documentos, processamento e duplicacdo de rolos de microfilmes diminuiu em
decorréncia da greve dos técnico-administrativos e da falta de manutencao
dos equipamentos e de materiais para realizar as atividades.

4. ACOES INTEGRADAS DE DOCUMENTAQI\OIINFORMAQ»&O-E
COMUNICACAO NA FUB

° Estudos e elaboracao da Palitica Arquivistica da UnB:

v Em andamento. Uma das competéncias do Arquivo Central € propor e

implementar a Politica Arquivistica na UnB. Foi realizado um levantamento
bibliografico e documental relacionado aos 6rgdos publicos e universidades
qgue dispéem de uma politica arquivistica e iniciado um esbogo.

5. SERVICO DE PUBLICACOES

O Arquivo Central (ACE) atualmente publica matérias oficiais da
Universidade de Brasilia no Diario Oficial da Unido e em jornais de grande

v
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circulagdo por meio da Empresa Brasil de Comunicacdo — EBC. As publica¢des

sdo solicitadas pelos diversos setores da Universidade.

v

v

etc.)

PUBLICACOES NA IMPRENSA NACIONAL:

Afastamento do Pais;

Atos do DGP; (Atos de Designacdo, Atos de Substituicdo de Funcgao

Atos - GRE; (Atos de Nomeacao, Atos Normativos etc.)
Extratos de Convénios - DPA;

Editais - DGP;

Avisos - DCO; DAF, DGP.

Atas de Registro de Pregos - DCO e PRC;

Publicactes Diversas - (CDT, PRC, CEPLAN, CET)

Resolucdes; (CONSUNI, CAD).

Total anual de 2.263 publicages na Imprensa Nacional (Diério Oficial da

Uniao).

PRC;

PUBLICACOES NA EBC:

Atas de Registro de Precos e Avisos de Licitacéo - DCO;

Atas de Registro de Pregos e Avisos de Licitagdo (Pregdo Eletronico) -

Tomada de Precos e Concorréncia Pablica - CEPLAN, DOB/FUB;
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v Chamada Publica - CET, PRC,;

v Anuncio de Imoveis - SGP;

v Licenca de operacéo - IBRAM,;

v Edital - INTIMACAO, LEILAO.

Total anual de 33 publicagdes na EBC (jornais de grande circulagao).

2l Demonstrativos anuais de despesas com publica¢des

EBC - 1° SEMESTRE

MES VALOR R$
JANEIRO R$3.370,00
FEVEREIRO R$0,00
MARGO R$0,00
ABRIL R$11.132,80
MAIO R$2.862,72
JUNHO R$1.431,36
TOTAL R$ 18.796,88

EBC - 2° SEMESTRE

MES VALOR R$
JULHO R$ 4.294,08
AGOSTO R$ 6.202,56
SETEMBRO R$ 6.202,56
OUTUBRO R$ 5.248,33
NOVEMBRO R$ 0,00
DEZEMBRO R$ 23.501,02
TOTAL R$ 45.448,55
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IMPRENSA NACIONAL - 1° SEMESTRE

MES VALOR R$
JANEIRO R$112.976,40
FEVEREIRO R$74.107,24
MARCO R$82.636,22
ABRIL R$60.011,01
MAIO R$89.438,00
JUNHO R$74.987,23
TOTAL R$494.156,10

IMPRENSA NACIONAL - 2° SEMESTRE

MES VALOR R$
JULHO R$84.246,38
AGOSTO RS74.835,38
SETEMBRO R$54.356,69|
OUTUBRO R$81.513,08|
NOVEMBRO R$118.837,78
DEZEMBRO R$114.889,71
TOTAL R$528.679,02

TOTAL DE DESPESAS NO EXERCICIO DE 2015
MES QUANTIDADE VALOR R$
EBC 33 R$64,245,43
IMPRENSA NACIONAL 2063 R$1.022.835,12
TOTAL DE DESPESAS NO EXERCICIO DE 2015 DE PUBLICACOES (EBC
E IN)

VALOR TOTAL ANUAL R$1.087.080,55
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52 Quadro demonstrativo com valores especificos de cada tipo de
publicacédo
Tipo de publicacao Valor
Afastamento R$105.566,14
Ata de Registro de Preco R$21.167.89
Ato R$226.067,58
Aviso de penalidade R$10.356,17
Convénio R$13.362,80
Edital R$447.619,74
Retificacado R$ 19.588,57
Outros R$264.519 55
TOTAL R$1.087.080,55

6. CONCLUSOES

As metas para desenvolvimento e/ou concluséo de atividades referentes
ao ano de 2015 foram parcialmente cumpridas. Algumas atividades previstas
nao foram concluidas ou foram alteradas devido ao surgimento de novas
demandas ao longo do ano. As justificativas para as alteracdes pontuais no
planejamento se encontram neste proprio relatorio. Todavia, mesmo em um
ano marcado por uma greve de quatro meses dos servidores técnico-
administrativos, que exigiu uma forca-tarefa dos servidores que se mantiveram
trabalhando, pode-se considerar que ocorreram avangos significativos no que
se refere a visibilidade do ACE perante a comunidade académica e 0
atendimento a conformidade legal da Unidade.

38

& .



= UnB \ ACE - Arquivo Central

=

6.1 Avaliacdo dos Resultados

Destacam-se, sinteticamente, os pontos fortes e fracos, referentes aos
resultados obtidos neste ano:

Pontos fortes

v Participacdo da Direcdo do Arquivo Central (ACE) no Comité de

Tecnologia da UnB;

4 Participacdo do ACE na comissdo de implantagao do SEI, juntamente

com o CPD e o DPO;

v Quadro de pessoal ampliado com contratagdo de novos servidores para

0 quadro permanente, embora ainda aquém da demanda.

v Fortalecimento da Coordenacdo de Gestdo de Documentos com a

admissdo de novos arquivistas, o que possibilitou incrementar a consultoria
arquivistica e melhor desenvolver a gestao de documentos da FUB.

v Participacdo em eventos nacionais e internacionais, obtendo

reconhecimento e visibilidade da UnB.

v Publicacdo e langamento do Manual de Gestdo de Documentaos, que €

um instrumento técnico fundamental para apoiar as unidades do SAUNnB nas
suas atividades cotidianas e na organizagao do acervo documental arquivistico
da UnB.
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Pontos fracos

v Espaco fisico e ambiente inadequado e insuficiente para 0

funcionamento da Unidade e para realizar a transferéncia, recolhimento,

guarda, tratamento e acesso ao acervo documental arquivistico da UnB;

v Orcamento insuficiente para compra de materiais de consumo de

arquivo (notadamente caixas-arquivo especificas para guarda de
documentacdo permanente e para microfilmagem e conservagdo de
documentos).

v Greve dos servidores técnico-administrativos no periodo de maio a
outubro de 2015;

/ Morosidade no processo de aquisicao de materiais de microfilmagem;

v Pessoal especializado em microfiimagem em vias de se aposentar.

6.2 Desafios para 2016

A partir da criacdo do Arquivo Central (ACE) como 6rgdo complementatr,
responsavel pela implementacao do Sistema de Arquivos da UnB, o ACE tem
assumido papel fundamental na implementagdo na Gestao de Documentos na
UnB. O ano de 2015 foi marcado por maior visibilidade desse drgao por parte
da Administracao Superior e da Comunidade Académica. Como exemplos
podemos citar estudo e inicio da implantacdo do Sistema Eletrdnico de
Informagbes (SEl), novo sistema de tramitagdo de documentos, além do
lancamento do Manual de Gestdo de Documentos da UnB.

O maior desafio para o ano de 2016 é avangar na implementacao de
politicas, projetos, normas e procedimentos que assegurem a implementacéo e
o funcionamento sistematico do Sistema de Arquivos da Universidade de
Brasilia (SAUnB) e que tais esforcos possam atingir efetivamente seus
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objetivas por meio de uma estrutura fisica e administrativa que faga jus a
importancia do acervo arquivistico da UnB.

Brasilia/DF, 25 de fevereiro de 2016.

A ’Lﬂ?fﬁz 2z \ .
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Diretora do Arquivo Central — ACE/UnB
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