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PB4 Universidade de Brasilia

RELATORIO DE ATIVIDADES DO ARQUIVO CENTRAL - 2019

PROCESSO N2 23106.020031/2020-56
1. APRESENTACAO

O Relatério de Atividades do Arquivo Central é elaborado anualmente e objetiva
representar o esforco da equipe do ACE para o alcance das metas propostas no escopo do Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI). Na versao de 2019 buscou-se evidenciar, de forma comparativa e
guantitativa, a evolugdo das atividades desde 2016. Desde 2018, o relatério se apresenta em layout
diferente, buscando evidenciar, por meio de graficos e dados quantitativos, a evolu¢do das atividades.
Entretanto, questGes qualitativas relevantes foram tratadas no relatdrio textualmente.

2. CARACTERIZACAO
O Arquivo Central é 6rgdo de natureza complementar da Universidade de Brasilia (UnB)
qgue, conforme seu Regimento Interno, tem como competéncias:
e propor e implementar a politica arquivistica para a UnB;
e coordenar o Sistema de Arquivos da UnB (SAUNB);

¢ planejar e implementar as diretrizes relavas aos procedimentos de gestdao de documentos na
UnB;

e prestar orientagdes técnicas a UnB referentes a politica arquivistica;

e armazenar e preservar os documentos transferidos e recolhidos ao ACE, garantindo sua
integridade e seguranca;

o fornecer acesso as informacdes e promover a divulgacdo do acervo sob a sua guarda, nos
termos da legislacdo vigente;

e proceder a elimina¢do de documentos de arquivo, conforme legislacdo vigente;

e promover intercimbio e acGes de cooperacdo técnica e cientifica com instituicdes congéneres
em ambito nacional e internacional,;

e elaborar seu Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI);

e atuar como laboratdrio nas areas de ensino, pesquisa e extensdo, atendendo as Unidades
Académicas;

e apoiar e desenvolver projetos de pesquisas e extensao.

O Arquivo Central presta atendimento ao Publico das 8h as 12h e das 14h as 18h.
a) Pessoal

A equipe do ACE é composta por quadro de servidores técnicos-administrativos com
formacdo superior, em sua maioria, na prépria Universidade de Brasilia. A atuacdo desses servidores é
resultado de capacitagdo, trabalhos em grupo e atuacao individual.

No ano de 2019, houve diminuicdo do quadro de servidores devido a aposentadoria de
1(um) Técnico em Microfilmagem, vacancia por exoneracdo a pedido de 1(um) Técnico em Arquivo e
vacancia por exoneracdo a pedido de 1 (um) Assistente em Administrac3do.

Vale ressaltar o DECRETO N2 9.262, DE 9 DE JANEIRO DE 2018, que impossibilita, entre
outros, a reposicao dos cargos de Técnico em Microfilmagem e Técnico em Arquivo, configurando perda
permanente do quadro de servidores do Arquivo Central. Como consequéncia do referido decreto, a
diminuicdo permanente do quadro de servidores, torna-se uma tendéncia preocupante, pois boa parte
dos servidores lotados no ACE ocupam cargos que ndo permitem realizacdes de novos concursos.
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Visando estimular a qualificagdo dos servidores, no periodo de 2019/2020, duas servidoras
foram afastadas para qualificacdo em nivel de mestrado, uma arquivista, mestrado em Ciéncia da
Informacgdo, e uma Administradora, para mestrado em Gestdo Publica. Além de pelo menos outros trés
afastamentos para capacitagao.

A Tabela abaixo representa a heterogeneidade de cargos que atuam na unidade:

Administrador 1
Arquivistas 16

Assistente em Administragao
Auxiliar de Limpeza

5

1

Auxiliar em Administragao 2
Operador de Maquina Copiadora 1
9

2

Técnico em Arquivo
Técnico em Microfilmagem
TOTAL 37

b) Recursos Financeiros

O orcamento total disponibilizado para o Arquivo Central pelo PDI em 2019 foi de RS
120.000,00 (cento e vinte mil reais), destinado as despesas com materiais permanentes, de consumo,
capacitacdo da equipe e manutencdo predial e de equipamentos. Ressalta-se que até o ano de 2017, toda
a manutencdo da infraestrutura do prédio do Arquivo Central era realizada pela Prefeitura do Campus
(PRC), no entanto, em 2018 o custo referente a essa manutencdo passou a ser cobrado do ACE,
diminuindo a capacidade de compra da unidade.

Workshop RS 829,00
L Didrias e Passagens RS 12.862,90
Capacitacao —

Inscri¢bes RS 324,00

Total RS 14.015,90

Materiais de consumo RS 10.371,07

A Material de Microfilmagem RS 23.695,74
Material -

Material Permanente RS 22.557,40

Total R$ 56.624,21

Manutencdo RS  2.024,00

Manutenc¢do de microfilmagem -
A Instalagdo de infraestrutura RS 1.814,89
Servigos

SIMPRESS RS  3.221,02

Contratagdo de pessoal RS 24.532,38

Total RS 31.592,29

Total Anual RS 102.232,40
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anos de 2016 a 2019, por natureza da despesa:

A Tabela abaixo apresenta comparativo de despesas realizadas pelo Arquivo Central nos

Tipo 2016 2017 2018 2019
Workshop - - - RS 829,00
. Didrias e Passagens RS 27.700,00 | RS 15.065,00| RS 18.398,33 | RS 12.862,90
Capacitacao —

Inscrigdes RS 1.880,00 | RS 1.020,00 | RS 1.500,00 | RS 324,00

Total R$ 29.580,00 | RS 16.085,00| RS 19.898,33 | RS 14.015,90

Materiais de consumo RS 7.514,20| RS 6.655,94 | RS 6.757,55| RS 10.371,07

Material Material de Microfilmagem RS 26.195,00 | RS 15.668,50| RS 23.695,74 | RS 23.695,74

Material Permanente RS 37.502,00 | RS 39.870,00| RS 21.933,43| RS 22.557,40

Total RS 71.211,20 | RS 62.194,44| RS 52.386,72 | RS 56.624,21

Manutencgdo - - RS 7.198,07 | RS  2.024,00

Manutengdo de microfilmagem - RS 7.900,00 | RS 9.040,00 -

. Instalacdo de infraestrutura - RS 12.827,56| RS 5.180,00 | RS  1.814,89
Servigos

SIMPRESS - - RS 2.760,60 | RS 3.221,02

Contratacdo de pessoal - - RS 5.763,33 | RS 24.532,38

Total RS 13.764,76 | RS 20.727,56| RS 29.942,00 | RS 31.592,29

Total Anual RS 114.555,96 | RS 99.007,00 | RS 102.227,05 | RS 102.232,40
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Comparacao de Investimentos dos ultimos 4 anos

* Capacitagdo
* Material

¥ Servigo

c) Estrutura Fisica e Tecnolégica

Em 2019 ndo foram realizadas alteragbes na estrutura fisica do Arquivo Central. Desde
2013, o Arquivo Central demandou a construcdo de um edificio sede prdprio para resolver questdes de
falta de espaco para arquivamento de documentos, seguranca do acervo e também melhorias das
condicBes de conservacdo dos documentos. Porém, essa demanda ainda nao foi atendida.

Desde 2018 o Arquivo Central tenta dirimir a falta de espago para arquivamento. Foram
empreendidos esforgos junto a Secretaria de Gestdo Patrimonial (SGP), na tentava de viabilizar a cessdo
para uso do Arquivo Central de aproximadamente 130 m? (cento e trinta metros quadrados) divididos em
guatro salas, localizadas na CLN 115, Asa Norte, Brasilia - DF. O objetivo era ampliar a capacidade de
armazenamento de documentos do Arquivo Central em aproximadamente 4.200 (quatro mil e duzentas)
caixas-arquivo. Por inadequacgGes detectadas nesse espago e consequente recuo no andamento da cessdo
ao ACE, e a percepgao da Reitoria de que as instalagcdes do ACE sejam localizadas dentro Campus Darcy
Ribeiro, foram avaliadas outras op¢Ges de locais que poderiam ser utilizados para o arquivamento dos
documentos, sendo cedida ao Arquivo Central trés salas, localizadas no prédio multiuso |, bloco C, n. CT -
04/1. (Processo SEI n® 23106.054773/2018-61).

Quanto a infraestrutura tecnolégica, houve a revitalizacdo da infraestrutura que
fornece rede e internet, provavelmente realizada pelas provocac¢des deste Arquivo Central, o que foi muito
bom, pois passamos a ter um fornecimento estavel.

Também tivemos a oportunidade de adquirir mais um projetor, e instalamos cabo HDMI na
sala de reunido e auditdrio, tornando os dois espacos aptos a receberem recursos multimidia.

d) Manutencgdo e Segurancga das Instalagées

Enfrentamos sérios problemas no atendimento de nossas manuten¢des, com exce¢do
dos servicos hidraulicos, outras demandas de manutencdo ndao foram atendidas, em especial as de
alvenaria e elétrica. A percepcdo é tdo negativa, que ndo conseguimos trocar se quer uma lampada
gueimada ou instalar uma simples tomada. Além do mais , a questdo da seguranga continua sendo
uma preocupacao recorrente dos colaboradores do ACE, ja que o Pavilhdo Multiuso | atualmente nao
conta com servigos de portaria, recep¢do ou seguranca fixa nem internamente ao prédio nem nas areas de
pilotis e de estacionamentos. Continua recorrentes os relatos de circulagdio de moradores de rua e de
pessoas que nao trabalham ou estudam nas dependéncias do prédio circulando nas dareas internas e nos
banheiros do prédio, muitas vezes até dormindo frequentemente nessas areas. Ja foram realizadas
diversas demandas pontuais a Diretoria de Seguranga da UnB, mas sdo necessdrias acdes permanentes,
com o objetivo de prevenir situacdes que possam expor os servidores, colaboradores e usuarios da UnB a
riscos.

AGOES DE FORTALECIMENTO DA UNIDADE

Planejamento
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O Planejamento Estratégico estabelecido para o Arquivo Central, conforme previsto no PDI
da UnB para 2018 a 2022, teve grandes avancos nos objetivo estabelecidos e trouxe resultados bastante
positivos para as atividades do Arquivo Central. Neste contexto, o Arquivo Central atingiu os seguintes
objetivos:

e Realizar a¢des que colaboraram com o fortalecimento do Sistema de Arquivos da
UnB, como consultorias arquivisticas, orientacdes a comunidade e participagdo
em projetos voltados a melhoria da gestdo documental na Universidade. Além
disso, realizou visita técnica no Arquivo Publico do Estado de Sdo Paulo para
conhecer o Sistema de Arquivos do estado (SAESP).

e A proposta da Politica Arquivistica da Universidade de Brasilia foi submetida a
Consulta Publica e sua implementagdo foi tema do VIII Workshop de Gestao de
Documentos da UnB, realizado pelo ACE. Ademais, a Politica Arquivistica se
tornou pauta da ultima reunido do Conselho de Administracdao da UnB em 2019,
mas devido a problemas na agenda, o parecer da Comissdo que recomenda sua
aprovacao nao foi discutido.

e Realizar reuniGes para verificar a forma de implementacdo das etapas do
Programa de Preservacdo de Documentos; criou Grupo de Trabalho para andlise
situacional do Servico de Microfilmagem (limitacGes e proposicdes); e realizou
acbes de Capacitagdo com apoio da PROCAP que abordam procedimentos
de Acondicionamento, descricdo e uso de documentos fisicos e digitais.

e A proposta de regulamentacdo voltada a aquisicdo de acervos de cardter
permanente foi analisada pelo Conselho Consultivo do Arquivo Central ,
que identificou a necessidade de caracterizacdo de competéncia para realizar a
deliberacdo sobre a aceitacdo de doacbes. Assim, decidiu-se por encaminhar
consulta a Procuradoria Juridica (PJU) para auxiliar na compreensdo da
competéncia.

e Houve a aprovagao do Plano de Comunica¢ao do ACE no Conselho Consultivo do
Arquivo Central, bem como a defini¢do de rotinas.

e Participar na implementa¢cdo do ConectaGov, com instalacdo e utilizacdo do
Barramento de servicos na universidade, que permitiu a tramitacdo de processos
digitais da UnB para outras instituicdes cadastradas e também o recebimento de
processos por essa estrutura, atendendo ao Acordo de Cooperagdo Técnica junto
ao Ministério da Economia na adesdo ao Processo Eletrénico Nacional (PEN).

e Atuar junto as unidades administrativas e académicas para ampliacdo do uso
de tipos de processos no Peticionamento Eletronico, fator que simplifica a
realizacdo de demandas por usudrios da universidade, incluindo estudantes e
demais membros da comunidade. Trata-se de projeto realizado em parceria com
a Vice-Reitoria, Centro de Informatica e Diretoria de Processos Organizacionais.

e Atender 100% das solicitagdes por visitas técnicas e por estagios supervisionados,
com o objetivo de colaborar com as dreas finalisticas de ensino, pesquisa e
extensdo da Universidade.

Para acessar o planejamento do Arquivo Central foi criado no site do ACE um menu com a
programacao, objetivos, indicadores e metas para o periodo de 2018 a 2022, conforme consta no Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI) da UnB (http://arquivocentral.unb.br/documentos/planejamento). Ha
também no site registro da evolucdo simultdnea do planejamento, cada acdo é incluida na ferramenta
Trello e disponibilizada no enderego: https://trello.com/b/Cggvh5GU/planejamento.

https://sei.unb.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=5652628&infra_sistema...

5/16


http://arquivocentral.unb.br/documentos/planejamento
https://trello.com/b/Cggvh5GU/planejamento

17/04/2020 SEI/UnB - 5040317 - Relatorio de Atividades

| P |
Plangjamento Institucional (2018- Em Andamento Concluido

2020)
L]

ar comao |aboratdrio nas areas de 2. Fortalecer o Sistema de Arquivos da 1. Caracterizar a Politica Arguivistica

Extrato da evolugio do Plangjamento ; .
, pesquisa e extensdo nl da UnB

Institucional (2018/2019)

3 u )
= #1 By '
3 Documentes (PPD) [
&1 & 3Er #

2. Regulamentar 2 sguisigio de
acervos de carater permanente

ey B

I acesso & transparéncia
s de arquivo da UnB

&. Propor e implementar Plano de
Comunicacdo do ACE

:
:
!

SN S

A

Conselho Consultivo

Conselho Consultivo do Arquivo Central foi constituido pelo Ato do Arquivo Central n2
009/2018, publicado no Boletim de Atos Oficiais da UnB, no dia 12/07/2018, em 2019 realizou
trés reunides ordindrias, nas datas 14/05, 18/06 e 06/11.

Os principais temas em discussdo no Conselho foram: a apresentacdo do Plano de
Comunicacdao do Arquivo Central; divulgacdo do novo site do Arquivo Central, com enfase na parte de
consulta publica da Politica Arquivistica da UnB; Apresentacdo do Programa de Preservacdo de
Documentos; Apresentacdo da minuta da Instrucdo de Aquisicdo; Apresentacdo do Plano de
Gerenciamento de Projeto do WorkShop de Gestdo de Documentos, com enfase na ratificacdo do
titulo do "VIII Workshop de Gestdo de Documentos da UnB. Politica arquivistica: perspectivas da
implementacdo na Universidade de Brasilia."; Por fim, também foi apresentado o relatério de
microfilmagem produzido por um grupo de trabalho especifico.

Para todas as reunides marcadas obteve se o quérum necessdrio para as deliberacdes
propostas, dessa forma foram necessarias remarcagGes de datas.

No ano de 2019 participaram diversos servidores do Arquivo Central nas reunides onde
foram necessarias apresentacdo de resultados de Grupos de Trabalho para assuntos técnicos do Arquivo.

Comunicacao e Transparéncia

A comunicacdo interna do Arquivo Central é realizada pessoalmente, por meio de reunides
ou por e-mail. A comunica¢do externa é realizada pelo site (www.arquivocentral.unb.br), pelo Facebook,
pelo Instagram e por informes institucionais (InfoRede e InfoUnB). Desde a criagdo do Arquivo Central, em
2014, foram realizadas diversas acdes para tornar a estrutura do ACE conhecida pela comunidade interna
e externa, dentre elas, destaca-se a pactuacdo com o google para identificar geograficamente no Google
Maps o enderec¢o do Arquivo Central, facilitando a chegada de pesquisadores, servidores e demais pessoas
gue realizam visitas técnicas as instalacdes do ACE.
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= Conselho Consultivo do Arguive Central u n B em agao Sistema de Arquivos da UnB (SAUNE)

» Diregao

= Apoio Administrativo

» Coordenagao de Protocolo

» Coordenagao de Gestdo de Documentos

Comissao Permanente de Avaliacao
de Documentos (CPAD)

= Coordenagao de Arguivo Permanente

Em 2019 foi aprovado pelo Conselho Consultivo do Arquivo Central o seu Plano de
Comunicagdo com a intengdo promover maior eficiéncia e tornar as atividades do Arquivo Central da
Universidade de Brasilia mais efetivas e acessiveis ao publico. Definiu acdes e estratégias relacionadas a
divulgacdo do trabalho realizado pelo ACE e orientagbes para melhorar a qualidade das atividades de
arquivo na UnB.

Comissao de eventos

Em 2019, o Arquivo Central expediu o Ato 006/2019 (SEI n® 23106.067442/2018-91,
organizando o funcionamento de sua Comissdao de Eventos, que tem como atribuicdo o planejamento das
acOes voltadas a promogdo de eventos do Arquivo Central).

Esta Comissdo realizou, em 2019, o VIl Workshop de Gestdo de Documentos. O evento
prop6s o didlogo com todas as unidades académicas e administrativas dos quatros campi da UnB sobre o
tema “Politica Arquivistica: Perspectivas da implementagdo na Universidade de Brasilia”. O evento contou
com 72 participantes e a seguinte programagao:
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Ge—eo@n

VIIl Workshop de
Gestao de Documentos
da UnB

Data
29 de novembro
09h &s 12h15 (credenciamento a partir das 08h30)

Local

Auditdrio Azul da Faculdade de Administracao,
Contabilidade, Economia e Gestdo de Politicas
Publicas - FACE/UnB

Tema

Politica arquivistica: perspectivas da implementacao na
Universidade Brasilia

A experiéncia do Arguivo Nacional e os desafios da
implementacdo da Politica arquivistica na Universidade de
Brasilia

E! UnB‘ Arquivo Central

Programacao

08h30 as 09h00 — Credenciamento.
09h00 as 09h20 — Abertura.

Bloco 1 de apresentag¢des (09h20 as 10h35) — Tema: Politicas publicas para os Arquivos.

09h20 as 09h40 — Palestra 1: Prof. Dr. Renato Tarciso Barbosa de Sousa, Diretor da
Faculdade de Ciéncia da Informacdo da UnB. (Politica arquivistica: conceitos e
aplicagoes)

09h40 as 10h20 — Palestra 2: Senhora Me. Neide De Sordi, Diretora-Geral do
Arquivo Nacional. (Desafios da Politica arquivistica do Poder Executivo Federal:
experiéncia do Arquivo Nacional)

10h20 as 10h35 — Perguntas. 10h35 as 11h00 — Intervalo Coffee Break.

Bloco 2 de apresentagées (11:00 as 12:15) — Tema: Perspectivas para a implementacdo da
Politica arquivistica da UnB.

11h00 as 11h20 — Palestra 3: Senhor Dr. Carlos Vieira Mota, Decano de Gestdo de
Pessoas da UnB. (Percepcdes sobre os arquivos institucionais para tomada de
decisdo)

11h20 as 12h00 — Palestra 4: Senhor Me. Rodrigo de Freitas Nogueira, Diretor do
Arquivo Central da UnB. (A Politica arquivistica da Universidade de Brasilia)

12h00 as 12h15 — Perguntas.

12:15 — Encerramento.

ATIVIDADES DESENVOLVIDAS E SERVICOS PRESTADOS

Publicag¢des
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Em 2019, as atividades de publicagdo de atos oficiais da UnB no Diario Oficial da Unido
(DOU) foram executadas pelo Apoio Administrativo do Arquivo Central.

Veja-se a evolucdo das despesas da UnB com publicacdo no didrio oficial ao longo dos anos
para referéncia:

Evolugao das despesas com Publicagdes no DOU

® 2016 <~ 2017 ~ 2018 > 2019

RS 1.075.448,26

RS 620.624,62 ¢ 5gs 312 40 RS 547.307,60

Valor anual

Frise-se que, em decorréncia Decreto 10.031/2019 de 30 de setembro de 2019, desde 12
de novembro de 2019 a Universidade de Brasilia foi incluida entre os drgdos e entidades que sdo isentos
de cobranca de publicacdes de seus atos no Diario Oficial, situacdo que implicou no encerramento de
Contrato com a Imprensa Nacional, cuja gestdo e fiscalizacao cabia ao ACE.

J& o contrato com a EBC, referente as publicacdes legais em jornais de grande circulagao,
também gerido pelo ACE, custou RS 34.639,93.

Remessa e recebimento de encomendas e correspondéncias

Em 2019, os contratos de encomendas e correspondéncias com os Correios, gerido pelo
ACE, custou RS 57.286,75, dos quais RS 49.734,53 foram gastos com encomendas e RS 7.552,22 com
postagem de correspondéncias:

Despesas com Correios

* Correspondéncia * Encomendas

RS 49.734,53

RS 7.552,22

Valor anual
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O conjunto de agbes relacionadas ao uso do processo eletrénico disponiveis
no http://portalsei.unb.br/, incluindo implementagdo do ConectaGov (Barramento de Servicos)
intensificam o fluxo de processos e documentos digitalmente, diminuindo a demanda por logistica na
expedicdo de documentos da Universidade de Brasilia e, consequentemente, no contrato dos
Correios. Veja-se um comparativo anual

Evolugao das despesas com Correios

¥ 2016 - 2017 * 2018 ~ 2019

RS 489.457,51

RS 136.258,76
RS 61.517,4€ p¢ 57.286,75

Valores anuais

Atos oficiais (SIG Colegiados)

A Consolidacdao dos Atos Oficiais da UnB foi uma atividade iniciada em 2018 e que seguiu
sendo realizada pelo Arquivo Central no ano de 2019.

Essa atividade consiste na digitalizagdo e inclusao de Resolugdes dos Conselhos Superiores
da Universidade de Brasilia desde a instituicdo da Universidade até 2019. A partir de 2020, as atividades
de inclusdo de Resolucdes dos Conselhos Superiores passou a ser realizada pela Secretaria de Orgdos
Colegiados (SOC).

O diferencial da atividade é possibilitar a concentracdo das Resolucbes emitidas pelos
Conselhos Superiores em uma Unica plataforma digital, no Sistema SIGRH, médulo Colegiados,
possibilitando identificar as Resolugdes que estdo vigentes e aquelas que foram revogadas ou modificadas
em poucos cliques. A plataforma pode ser acessada no endereco

eletrénico: https://sig.unb.br/sigrh/public/colegiados/resolucoes.jsf.

O numero de Resolugbes digitalizadas e incluidas na plataforma do SIG somam mais de
5300 (cinco mil e trezentos), sdo: 1044 (um mil quarenta e quatro) do Conselho Universitario (CONSUNI),
47 (quarenta e sete) do Conselho Diretor (CD), 444 (quatrocentos e quarenta e quatro) do Conselho de
Administracdo (CAD) e 3850 (trés mil oitocentos e cinquenta) do Conselho de Ensino Pesquisa e Extensdo
(CEPE).
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Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos

Documentos Oficiais

* ESTATUTO DA UnB

* REGIMENTO GERAL DA UnB

* DECRETO N.° 500/1962 - INSTITUI A UnB

* PLANO DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL (PDI)

* PROJETO POLITICO PEDAGOGICO INSTITUICIONAL (PPPI)

Resolucoes

CONSELHO COMUNITARIO

CONSELHO DE ADMINISTRACAO

CONSELHO DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO
COMNSELHO DIRETOR

CONSELHO UNIVERSITARIO

L]
.
.
.
.
+ Realizar Busca

Pautas e Atas

CONSELHO COMUNITARIO

CONSELHO DE ADMINISTRACAO

CONSELHO DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO
CONSELHO DIRETOR

CONSELHO UNIVERSITARIO

Composicao

CONSELHO COMUNITARIO (26 Representacies)

CONSELHO DE ADMINISTRACAO (30 Representaciies)

CONSELHO DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO (99 Representacoes)
CONSELHO DIRETOR (50 Representacdes)

COMSELHO UNIVERSITARIO (105 Representacies)

SIGRH | Centro de Informatica - CPD - (61) 3107-0038 / (61) 3107-0033 / (61) 3107-0040 | Copyright © 2007

Grupo Gestor do Sistema Eletronico de Informagoes (GGSEI)

Desde 2017, o Arquivo Central atua como Secretario Executivo do Grupo Gestor do SEl na
UnB, tendo fomentado e gerenciado diversas acGes e projetos voltados ao desenvolvimento e a promogao
de um bom uso do SEI na UnB. Dentre essas agdes, se destacam as seguintes, executadas por servidores

da Coordenacdo de Protocolo, da Coordenacdo de Gestdao de Documentos e do Apoio Administrativo do
ACE:

e Agendamento de reunides do GGSEI, coordenagdo de suas pautas e registros de
reunido;

e Andlise de viabilidade da utilizacdo do Aplicativo do SEl na UnB;

e Elaboragdo e gerenciamento do portal do SEl na UnB;

e Participacdo na implementagao do Barramento de Servigos do SEl na UnB;

e Andlise de viabilidade de integracdo do SEI com o sistema E-Ouv, juntamente com a
Ouvidoria da UnB;

e Colaboragdo no desenvolvimento do Médulo de Gestdo de Documentos do Ministério
do Planejamento, Orcamento e Gestao;
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e (Colaboragdo com o CPD em agdes voltadas a otimizagdo da utilizagdo de espago em
disco para armazenamento de Documentos Digitais;

e Atendimento a demandas de Auditoria no SEI;

e Andlise e implementacdo de novas versodes do SEl;

e Participacdo no projeto de implantacdo do Mddulo de Peticionamento do SEl na UnB;

e Participacdo em diversos eventos voltados ao desenvolvimento do SEl e de divulgacao

de novas funcionalidades, promovidos por outros 6rgaos da Administracdo Publica.

Para acesso ao Portal SEl, indicamos acessar o endereco eletronico: http://portalsei.unb.br/.

Universidade de Brasllia == Menu

Sistema Eletrénico

Sel. de Informacdes (N~][2 Jiae]| pecaie

| soereosEI | osEINAUNE | ORIENTAGOES E NOVIDADES

-

O USUARIO EXTERNO E ALUNO N CARTA DE SERVICOS DO SEI BOLETIM DE ATOS OFICIAIS
D % NA UnB DA UnB

AUTENTICIDADE DE 3
L &

DOCUMENTOS PRODUZIDOS PESQUISA PUBLICA ACESSE O SEI!
=
NO SEI =
GUIA PRATICO DO SEI NA UNB ORIENTAGOES PARA PUBLICACOES OFICIAIS NO SEI

Institucional Administragio Unidades académicas Comunicagio Outras unidades
Anesso & informago Conselhos & cmarss Centros Noticias Anquivo Ceniral

Avaliacio instucional Reitoria Facuidades Sacom ASSUNIDS INteMaCionais
‘como chegar Vice-Reitoria Fazenda Agua Limpa. LINg Agenda Bibiioteca Central
Conhega 0s campi Decanatos nstinans UnBTV Centro de Informatica

ATIVIDADES DESEMPENHADAS PELAS COORDENAGOES

Coordenagao de Arquivo Permanente (COAP)

1) Recolhimento

1.1 Caixas de documentos recolhidos 1

1.2 Percentual de crescimento do arquivo (N2 de caixas 30%

recolhidas/ niumero total de caixas do arquivo) *100 0
2) Doagao

2.1 Demandas de Doagdo Recebidas 1

2.2 Quantidade de Caixa recebida em doacao

3) Identificagdo dos documentos (Organiza¢ao do acervo)
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3.1 Documentos identificados

505

3.2 Percentagem n2 caixas identificadas (n2 de caixas
identificadas por més/ n@ total de caixas)

17,75%

(Descrigdo)

4) Elaboragao de instrumentos de pesquisa, inser¢ao no AtoM

4.1 Documentos descritos 9.319
4.2 Documentos disponibilizados no AtoM/ N.2 total de 0
documentos Descritos

5) Atendimento ao Publico
5.1 N.2 de Consultas no ATOM 1.252
5.2 N.2 de Consultas técnicas por telefone, e-mail, SEl e 189
presencialmente
5.3 Taxa de consulta (n2 quantidade de solicitacGes atendidas
com documentos e informac&es localizadas / n2 solicitacdes 83%
recebidas x 100)

6) Divulgar o acervo permanente e o arquivo da universidade (Difusao)
6.1 N. de Postagens realizadas nas redes sociais (Facebook e 60
Instagram)

6.2 N. de Publicagdes realizadas no Site do ACE 55
7) Visitas de turmas e visitas técnicas
7.1 Visitas técnicas recebidas 10
7.2 Quantidade de alunos atendidos 144
8) Estagio supervisionado
8.1 Quantidade de estagiarios admitidos 28
8.2 Percentagem de documentos descritos pelos estagiarios
(n2 de documentos descritos / n2 total de documentos da 19%
subsérie/dossié)
9) Manter a documentagdo sobre controle e preservada
9.1 Quantidade de insetos encontrados 1
9.2 Moda da temperatura -
9.3 Moda da umidade -
10) Preservacao digital
Percentagem de documentos inseridos no Archivematica (n2 de
documentos inseridos no Archivematica / total de documentos 0
recolhidos ao storage)
Coordenagao de Gestdo de Documentos (COGED)
1) Consultoria Arquivistica
1.1 Ndmero de agdes de acompanhamento de consultorias 373
(visitas técnicas, ligacOes, via email e SEl)
1.2 Numero de colaboradores orientados nas unidades (aplica- 81
se a novos colaboradores no ano)
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1.4 Numero de caixas de documentos objeto da consultoriano | 183.970
ano
1.5 Numero de consultorias solicitadas com realizagdo de visita
técnica e producdo de relatdrio diagndstico no ano 38
(Acolhimento da Demanda)
1.6 Numero de consultorias finalizadas no ano 32
1.7 Ndmero de caixas de documentos tratados e transferidos 842
no ano.
1.8 Numero de consultorias vigentes solicitadas em anos 28
anteriores
2) Microfilmagem de documentos (Mudanga de Suporte)

2.1 Numero de documentos preparados para microfilmagem 157
2.2 Numero de rolos submetidos ao processo de mudanga de 157
suporte (processamento; duplicacdo; revisdo)

3) Extragdao de documentos microfilmados
Numero de fotogramas extraidos (PDF) | 365.775

6) Tipo de Processo
6.1 Tipos de Processo incluidos ou alterados 62
6.2 Acbes quanto ao uso dos tipos de processos (reunioes, 4
emails, ligacbes e/ou SEI)
7) Tipo de Documento
7.1 Tipos de documentos incluidos, alterados ou desativados 186
7.2 Tipos de documentos nao incluidos ou ndo alterados 3
8) Gestdo de Depdsito

8.1 Numero de caixas revisadas (classificacdo, ordenacdo e 68
identificacao)
8.2 Numero de caixas remanejadas 379
8.3 indice de crescimento do Acervo (N. caixas do ano atual/N.
caixas do ano anterior) Dado anual (caixas do Arquivo 0,87
Intermedidrio I, Il e lll + caixas transferidas a COGED)

9) Processo de Eliminacdo de Documentos
9.2 Numero de caixas eliminadas 2.010

12) Consultas/ Empréstimo de Documentos
Consultas Realizadas (presencialmente, via email COGED, SElI 590
e/ou microfilmagem)

13) Estagio Supervisionado 1
13.1 indice de Estudantes admitidos para o Estagio 16
Supervisionado |
13.2 Horas dedicadas pela equipe para supervisionar os 1.560
estagidrios presencialmente '
15) Visitas Técnicas Recebidas e Palestras

15.1 NUmero de visitas técnicas realizadas a COGED 6
15.2 NUmero de pessoas atendidas em visitas técnicas a 50
COGED
15.3 Numero de palestras 0
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Coordenagao de Protocolo (COP)

1) Estagio Supervisionado 1
1.1 indice de Estudantes admitidos para o Estagio 17
Supervisionado |
1.2 Horas dedicadas para supervisionar os alunos 204
presencialmente
2) Servigos Postais
2.1 Nimero de correspondéncias e objetos expedidos. 3.254
2.2 Numero de cartas registradas e objetos recebidos e
remetidas as unidades da UnB.
2.3 Indice de custos com os contratos dos Correios.
3) Atendimento ao Publico (Efetivo)
Numero de atendimentos efetivos (que impliqguem em criacdo 676
ou inclusdo de processos ou documentos no SEl)
4) Arquivamento de documentos externos do SEI
Numero de documentos arquivados no SEI. | 26.929
5) Gerenciamento de assinaturas externas

Numero de permissGes concedidas para o perfil de Gerente de

. 303
Assinatura Externa do SEI.

6) Peticionamento Eletronico
Numero de Tipos de Processos implementados no mdédulo de 5
peticionamento eletrbnico.
7) Desentranhamento
Numero de processos desentranhados | 2
11) Consolidacao de Atos Oficiais (SIG-UnB)
Numero de atos inseridos no médulo SIG - Colegiados. | 3.669
12) Secretariado do Conselho Consultivo do ACE
Numero de atas produzidas. | 5
13) Comissao Permanente de Dados Abertos da UnB
Numero de participacdo em reunides. | 5
14) Desanexagao de processos

Numero de solicitagGes atendidas por desanexacdo. | 7

Outras agoes:

e Revisdo do Cartilha de Gerente de Assinatura Externa;

e Participagao no curso de Gestao de Documentos da PROCAP.
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CONSIDERAGOES FINAIS

Este relatdrio representa o esfor¢o realizado pela equipe do Arquivo Central e os resultados
alcancados no ano de 2019.

E importante salientar alguns pontos que precisam ser tratados para que o Arquivo Central
possa apresentar um resultado ainda mais positivo em 2020, como o aumento dos espacos de
armazenamento de documentos, a melhoria das condi¢cdes de seguranga nas instalacdes e arredores do
Arquivo Central, condi¢cGes de capacitacdo de sua equipe para que esteja capacitada para tratar demandas
da comunidade académicas entre outros.

A exemplo do que foi apresentado no Relatério de Atividades do Arquivo Central de 2018,
esse relatorio expressa o desafio que é manter os documentos sob custédia do ACE acessiveis e
organizados, além da incessante busca por colaborar com a gestdo e preservacdo qualificada dos
documentos fisicos e digitais da UnB.

Porém, os desafios para o ano de 2020 continuam sendo grandes. Por isso, é importante
garantir ao Arquivo Central os recursos e o pessoal suficientes para que possa melhorar sua atuacao,
prezando pela meméria e pelos documentos da UnB.

eil Documento assinado eletronicamente por Rodrigo de Freitas Nogueira, Diretor(a) do Arquivo
- . i'ﬁ] Central, em 17/04/2020, as 10:50, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento na Instrucdo

assinatura

eletrénica da Reitoria 0003/2016 da Universidade de Brasilia.
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