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PB% universidade de Brasilia

PLANO DE TRABALHO PARA RETOMADA DAS ATIVIDADES PRESENCIAIS DO ACE

PROCESSO N2 23106.106704/2020-64
1. ARQUIVO CENTRAL

O Arquivo Central (ACE) é um érgdo complementar da Universidade de Brasilia (UnB), instituido pela Resolugdo do Conselho Universitdrio n. 002/2014,
estd localizado no prédio multiuso I, blocos A, B e C, campus Darcy Ribeiro, Asa Norte, Brasilia-DF, é responsavel por propor e implementar a Politica Arquivistica da
UnB, pela coordenagdo do Sistema de Arquivos (SAUnB) e pelo desenvolvimento da gestdo de documentos e sua preservagao visando facilitar o acesso e divulgacdo
da informagdes registradas.

Esse escopo de atuagdo se materializa na proposigdo de agSes para a comunidade universitaria e para as unidades membros do SAUNnB, na oferta de
atendimento inloco para orientagdes e acompanhamento de procedimentos de gestdo de documentos, incluindo atuagdo em documentos digitais; na preservagdo de
documentos e disponibilizagdo de documentos que representam a memdria institucional e que auxiliem a tomada de decisdo de gestores nos diferentes niveis de
atuac¢do na Universidade.

A estrutura do ACE é composta por 3 coordenagdes técnicas, um Apoio Administrativo e pela Diregdo que atuam sincronicamente para a oferta de
servigos e aprimoramento das a¢des de gestdo e preservacdo documental. Alinhadas, discutem os impactos da Politica Arquivistica e implementam agées por meio de
programas de gestdo em cada linha de atuagdo institucional.

O ACE também atua nos procedimentos de publicacdo oficial e em ag¢Bes de recebimento, registro e distribuicdo de documentos e encomendas
oriundas dos Correios e de transportadoras diversas para a UnB. Esse trabalho de logistica é fundamental para a completa comunicagdo da Universidade com
estudantes, servidores, gestores, institui¢des federais e estaduais em todo o pais e fora dele.

2. PROCEDIMENTOS GERAIS

Seguindo as normas internas, as recomendagdes nacionais e internacionais dos 6rgdos sanitarios e de saude, o Arquivo Central (ACE) busca, no
desenvolvimento de suas atividades, a seguranca das pessoas, sejam essas seus colaboradores ou seus clientes, por isso as seguintes medidas devem ser tomadas e
observadas por todo e qualquer individuo que esteja de forma presencial nas dependéncias do Arquivo Central da Universidade de Brasilia.

2.1. Equipe

O ACE conta com uma equipe de 38 servidores no seu quadro, além de colaboradores como copeira, estagiarios e alunos que desenvolvem algum tipo
de trabalho nas dependéncias do Arquivo. Além desta equipe, no ACE tem-se a movimentagdo de usuarios e fornecedores.

Durante o periodo da pandemia o aumento da circulagdo de profissionais no ACE foi ocorrendo gradualmente, no primeiro momento, sé para atender
demandas pontuais registradas por processos, por e-mail ou outras midias; em seguida, por meio de revezamento de servidores, as atividades de expedicdo de
documentos e objetos da Coordenagdo de Protocolo foi retomada e passou a ter servidores em rotinas didrias e organizados por escalas de servigos, assim como,
houve mobilizagdo para retomada de servigos relacionados ao acesso de microfilmes. O ACE discutiu o reconhecimento de atividades essenciais e se mobilizou para
oferecer esses servigos em atendimento a comunidade interna e externa da Universidade.

Ademais, a maior parte da equipe do ACE encontra-se em trabalho remoto como medida de seguranca para se evitar o contagio pelo virus SARS-CoV-2
durante a pandemia do COVID-19, incluindo agdes de precaugdo para evitar exposi¢do de servidores considerados nos grupos de riscos.

O servidor somente comparecerd ao ambiente de trabalho mediante solicitagdo da chefia imediata ou mediante autorizagdo expressa deste.

O servidor que apresentar febre ou outro sintoma da COVID-19 ndo devera comparecer ao ambiente de trabalho, mas deve informar a sua chefia
imediata e seguir as orientagdes dos érgdos sanitdrios e de saude.

Os servidores que fizerem parte do grupo de risco, mediante autodeclaragdo, ndo deverdo comparecer ao ambiente de trabalho e desempenhardo suas
atividades prioritariamente de forma remota.

2.1.1. Distanciamento e barreiras fisicas

Nos ambientes de trabalho, tanto colaboradores quanto clientes e fornecedores deverdo manter a distancia minima de dois metros uns dos outros; nos
balcdes de atendimento ao publico deverdo ser instalados anteparos fisicos de forma a evitar o contato direto entre os individuos, além de sinalizagGes e indica¢Ges
visuais que orientem os procedimentos a serem adotados nas instalagdes da unidade.

Os servidores escalados para trabalho presencial deverio intercalar as suas mesas de trabalho de forma a manter a distancia minima de dois metros. E
desejdvel que as escalas de trabalho presencial, quando houver, prezem pela manutengdo de até 50 % da equipe nas instalagdes da unidade, de acordo com cada
coordenagdo.

2.1.2. Uso de EPIS e higiene pessoal

E obrigatdrio o uso da mascara e luva aos servidores do ACE para realizar o atendimento ao publico e, quando acomodados em suas atividades e
demais tarefas, os servidores deverdo utilizar mascara e luva se n3o for necessario EPIs adicionais.

O servidor deverad atentar na manutengdo da limpeza e higienizagdo constante das mdos e de suas mesas de trabalho, além dos balcdes e dos
ambientes de uso coletivo, onde a atengdo devera ser redobrada. A limpeza deve ser feita pela equipe de limpeza, devendo o servidor realizar a manutengdo dos
ambientes em que circula a fim de evitar os riscos de contégio.

2.1.3. Alimentagdo

N&o deverd haver aglomeragdo na copa do Arquivo Central ou em qualquer parte da unidade. Quando necessaria, a alimentagdo devera ser realizada
com rodizio entre os servidores, preservando o distanciamento social; cada usuario deverd utilizar seus proprios materiais, ndo sendo permitido o uso compartilhado
de talheres, pratos ou outros objetos. Algumas cadeiras estardo isoladas para orientar o uso pela equipe, reduzindo a capacidade de utilizagdo simultanea. O consumo
de alimentos nas salas de trabalho deverd ser evitado.

O distanciamento de dois metros devera ser observado pelos servidores nos seus horarios de intervalo. O colaborador também devera higienizar, antes
e apos as refeicBes, a mesa e o assento utilizados, ficando a higienizagdo geral do ambiente por conta da copeira.
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O servidor devera levar de casa suas canecas, garrafas de agua e demais itens pessoais necessarios a sua alimentagdo. O Arquivo ndo fornecera copos
ou outros itens que possam contribuir para a propagagdo do virus.

2.1.4. Recomendacdes gerais

Os colaboradores deverdo atentar as medidas sanitdrias estabelecidas neste documento e nas normas da Universidade, da Secretaria de Saude do
Distrito Federal, do Ministério da Saude e da Organizagdo Mundial da Saude. Os coordenadores deverdo atuar para garantir a aplicagdo deste Plano em cada estrutura
organizacional do ACE sob sua gestdo imediata, com apoio da Diregdo.

O Apoio Administrativo sera a unidade de controle para distribuicdo de materiais de uso geral, incluindo alcool gel, mascaras, luvas e outros materiais
necessarios e identificados como Uteis para o combate e protegdo de servidores e usudrios do ACE durante a pandemia de Covid-19. O Apoio também fixard cartazes,
orientagdes e sinalizagdo adquiridas pelo ACE para direcionar o fluxo de pessoas e distanciamento entre elas.

3. ETAPAS PARA RETOMADA DAS ATIVIDADES

A proposigdo de agdes para retomada, dentre outras referéncias, tem como base a figura abaixo, que expressa as etapas do modelo de retomada e
indica quais atividades devem ser observadas no reconhecimento de cada etapa de recuperagdo.
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Fonte: CCAR, UnB, 2020

3.1 ETAPAS 0 E 1 (Subfase Inicial) - Fonte CCAR, UnB, 2020

No contexto dessas etapas, o Arquivo Central atuou de acordo com as orientagdes do Comité Gestor do Plano de Contingéncia da COVID-19 (COES), da
Reitoria e dos Conselhos Superiores da Universidade, registrados em publicagdes e normativos. Respeitando as Subfases de Recuperagdo, houve continuidade das
atividades passiveis de serem realizadas remotamente e atuagdo pontual dos servidores em atividades presenciais e aquelas consideradas essenciais.

Para viabilizar as a¢gdes do ACE, atendendo ao disposto no Ato da Reitoria n. 0419, de 16 de margo de 2020 - que dispde sobre o funcionamento
administrativo da Universidade de Brasilia em consequéncia das medidas de protegdo para enfrentamento da emergéncia de saude publica de importancia
internacional decorrente do coronavirus (COVID-19) - e visando dar ciéncia a Administragdo Superior sobre o funcionamento da unidade, foi elaborado o Plano de
Atividades da unidade, registrado por meio do processo n. SEl 23106.028315/2020-91.

Na Etapa 0 todas as atividades relacionadas abaixo foram realizadas remotamente, priorizando a preservagao da saude e diminuigdo da exposigdo de
servidores da unidade ao virus SARS-CoV-2. J4 o inicio da Etapa 1 foi caracterizado com a retomada das atividades presenciais consideradas essenciais. No Arquivo
Central, a Coordenagdo de Protocolo promoveu o retorno orientado de servidores, por meio da formagdo de escalas de trabalho e com revezamento entre os
servidores que ndo constituem grupo de risco. Essas atividades estdo dispostas abaixo como “Atividades em Execugdo Presencial”.

3.1.1. Atividades em Execu¢dao Remota

a. Planejamento (Plano de Desenvolvimento Institucional) - conjunto de atividades relacionadas a proposi¢do, implementagdo, monitoramento e
avaliagdo de atividades relacionadas ao Planejamento Estratégico do ACE;
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b. Representagdo do Arquivo Central - participagdo do Arquivo Central em eventos online relacionados as atividades desenvolvidas pela unidade ou a
temas da area de arquivologia visando compartilhamento e atualizagdo profissional;

c. Grupos de Trabalho e ComissGes - atuagdo da diregdo do ACE como membro ou coordenador de grupos de trabalhos e comissdes internas ou
externas, como exemplo:

i. Coordenagdo de GT junto ao CTl para tratar da implementagdo da Lei Geral de Protegdo de Dados Pessoais da UnB;
ii. Coordenagdo de GT junto a DPO para tratar do registro de servigos relacionados a plataforma GOV.BR do Ministério da Economia;
iii. Coordenacdo na Rede de Arquivistas das IFES (Arquifes) de GT relacionado a Acervo Académico e Diploma Digital;

iv. Participagdo da Camara Técnica Consultiva do CONARQ referente a implementagdo do Decreto 10.278/2020 (Digitalizagdo para eliminagdo de
documentos originais);

v. Participagdo do GT Processo Eletronico Nacional (PEN) da Rede Arquifes;

vi. Vice-presidéncia da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD);
vii. Participagdo de GT relacionado a implementagdo do Decreto 10.139/2019 (Coordenagdo do GT);
viii. ReuniBes junto aos Conselhos, Camaras e Comités superiores da UnB.

d. Grupo de Trabalho para elaboragdo de proposta de Plano de Gerenciamento de Riscos para o Arquivo Central - elaboragdo de documento com
diretrizes de seguranga para os servidores, acervo e estrutura do ACE visando mitigar ou mesmo eliminar impactos negativos que possam
comprometer as atividades da unidade ou disponibilidade do Acervo;

e. Grupo de Trabalho para elaboragdo de proposta de Plano de Preservagdo Digital para as agdes do Arquivo Central - elaboragdo de documento com
a definicdo de agdes praticas voltadas ao estabelecimento de procedimentos referentes a preservagdo de curto, médio e longo prazo de
documentos arquivisticos digitais;

f. Inclusdo de Resolugdes dos Conselhos Superiores no Sistema SIGRH - continuidade da digitalizagdo, realizagdo de upload, descri¢do e vinculagdo de
ResolugBes dos Conselhos Superiores do periodo de 1962 a 2019;

g. Revisdo do Manual de Gestdo de Documentos da UnB - revisdo do Manual de Gestdo de Documentos devido a implementagdo do Processo
Eletrénico, a redefinigdo de procedimentos de protocolo, a revogagdo da Resolugdo 14 do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), que impacta
no tempo de guarda e destinagdo de documentos produzidos ou recebidos pela UnB, os quais implicam na necessidade de atualizagdo deste
documento que é amplamente utilizado pelas unidades administrativas e académicas no ambito do Sistema de Arquivos da UnB (SAUNB);

h. Publicagdo no Didrio Oficial da Unido (DOU) - publicagdo no DOU ou via Empresa Brasileira de Comunicacdo (EBC) de atos administrativos da
Universidade, contratos e extratos necessarios a publicizagdo de a¢Ges da UnB;

i. Habilitagdo do perfil Gerente de Usudrio Externo - habilitagdo de servidores das unidades administrativas e/ou académicas para autorizar cadastros
de usuarios externos no Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) para usudrios externos de servigos da unidade. A Coordenagdo de Protocolo
também realiza orientagdo sobre o procedimento;

j. Estégio supervisionado - orientagdo e condugdo dos estagiarios das disciplinas estagio supervisionado | e Il do curso de Arquivologia nas atividades
de arquivo corrente, intermediario e permanente.

k. Tipos de Documentos e Tipos de Processos - edicdo, alteragdo ou inclusdo de tipos de documentos (modelos) utilizados pelo SEI, assim como de
tipos de processos que sdo utilizados para classificar documentos e suas configuragdes como hipdteses legais e cédigo de classificagao;

1. Desanexagdo de Processos - anexagdo de Processos é uma funcionalidade do SEI que permite juntar processos de maneira permanente, uma vez
verificado que as informagdes poderiam estar agregadas em um processo Unico. Por ser de cardter permanente, a anexagdo ndo pode ser desfeita
pelos usudrios do SEI. Caso seja realizada uma anexagdo equivocadamente, sera necessario demandar a desanexagdo dos processos;

m. Monitoramento e resposta de demandas por e-mail - acesso, acompanhamento e utilizagdo do e-mail institucional para promover a interagdo com
a comunidade interna e externa, prestando atendimento no que couber as demandas apresentadas;

n. Monitoramento de demandas do SEI - monitoramento de demandas relacionadas ao funcionamento, utilizacdo de perfis, dificuldades eventuais e
outras questdes que impliquem o acionamento do Grupo Gestor do SEI na UnB.

0. Envio de telegramas - envio de telegramas para os Correios, via processo no proéprio SEl, sendo o encaminhamento realizado para a agéncia dos
Correios via e-mail;

p- Demonstragdo de Atividades Praticas a Distancia - demonstragdo, via plataforma online, do funcionamento do SEI, AtoM e Archivematica;
Apoio as Atividades Administrativas - auxilio na geréncia dos demais setores em suas atividades administrativas;

r. Atendimento ao Publico - atendimento a demandas relacionadas ao ACE, esclarecimento de nossas atividades, respostas as duvidas
(principalmente sobre o SEI), encaminhamento de demandas as demais Coordenagdes;

s. Gestdo dos Recursos Materiais - solicitagdo de materiais que as CoordenagBes do ACE necessitam, principalmente a Coordenagdo de Protocolo
(COP) por ja estar trabalhando parcialmente em atividades presenciais;

t. Gestdo de Recursos Financeiros - andlise do ambiente, direcionamento de recursos para custear OSs, compras de materiais e bens patrimoniais,
sempre solicitando autorizagdo da Diregdo;

u. Comunicagdo - confecgdo do Plano de Comunicagdo e divulgacdo de informes aos servidores do ACE, via e-mail e WhatsApp.

3.1.2. Atividades em Execugdo Presencial

a. Recebimento, distribuigdo e expedi¢cdo de documentos via Correios - atividade considerada essencial, cujo funcionamento inicial ocorreu as
quartas-feiras, das 14h as 18h; em seguida, passou a funcionar as quartas e sextas-feiras no mesmo horario e, no momento, funciona em horario
comercial das 08h as 12h e das 14h as 18h. A ampliagcdo dos dias de funcionamento compreende resultado de processo continuo de discussdo no
ambito do Arquivo Central e visa o melhor atendimento a comunidade universitdria, preservando a saude dos servidores ao evitar exposi¢do da
equipe.

A atividade presencial ocorre no Edificio Multiuso 1, bloco A, térreo, Campus Universitario Darcy Ribeiro, Asa Norte, Brasilia. Consiste no
recebimento e distribuigdo de documentos e objetos oriundos da entrega via Correios, de pessoas fisicas, transportadoras etc.
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a. Disponibilizagdo de documentos em microfilmes - atividade considerada essencial que visa o acesso aos documentos em microfilme, garantindo
direitos de pessoas fisicas que requeiram o acesso via Decanato de Gestdo de Pessoas (DGP) ou Secretaria de Administragdo Académica (SAA).

O hordério de funcionamento presencial ocorre as tergas e quintas-feiras, das 10h as 14h, podendo ser ampliado apds discussGes no ambito do
Arquivo Central em acordo com as orientagdes da Administragdo Superior, do COES e CCAR na UnB.

4. ETAPAS 2 E 3 (SUBFASE PARCIAL) - FONTE CCAR, UNB, 2020

Nas Etapas 2 e 3 o Arquivo Central dara continuidade a todas as a¢des realizadas remota e presencialmente registradas nas Etapas O e 1. Tais atividades
incluem agGes in loco de acompanhamento de manutengdes da estrutura fisica do prédio relacionadas a reparos em instalagdes elétricas e recuperagdo de banheiros
das instalagdes, por exemplo.

No caso da Etapa 2 as agdes administrativas realizadas pelo Arquivo Central voltadas ao apoio as atividades académicas presenciais correspondem a
oferta de estagios supervisionados ndo remunerados para estudantes do curso de Arquivologia da Faculdade de Ciéncia da Informacgdo da UnB; tais a¢des estdo sendo
realizadas remotamente, dentro de programagao ajustada com a faculdade.

Na Etapa 3 serdo mantidas as atividades presenciais que ja estdo sendo realizadas e retomadas as atividades presenciais que ndo demandem
interlocugdo direta com os usudrios do Arquivo Central. Serdo desenvolvidas atividades suspensas durante as etapas anteriores e algumas daquelas que estavam em
trabalho remoto, desde que possam ser executadas nas dependéncias do ACE, como as de tratamento interno dos acervos e disponibilizacdo de documentos por
meio da internet. As atividades que envolvem a interlocugdo direta com o usuario serdo desenvolvidas na etapa 4.

O Arquivo Central esta providenciando a instalagdo de divisérias de acrilico nos balcdes de atendimento ao publico. Ndo sera permitida a entrada de
terceiros nas dependéncias do ACE, os quais deverdo aguardar o atendimento do lado externo e manter a distdncia minima de 2 metros, cujos marcos estardo
indicados no chdo.

Os gestores deverdo montar escalas de trabalho entre os servidores que ndo apresentaram priorizagdo para realizagdo do trabalho remoto, as quais
serdo disponibilizadas previamente a equipe. A escala sera adotada de forma a manter o espacamento de 2 metros entre os colaboradores dentro das salas de
trabalho e demais ambientes do ACE. A chefia imediata devera atentar para ndo escalar, no mesmo dia, pessoas que trabalham a menos de 2 metros umas das
outras; caso haja a necessidade de escalar servidores que trabalhem préximos, o gestor devera indicar as estagdes de trabalho a serem ocupadas, de forma a manter
o distanciamento minimo. Se houver necessidade, deverdo ser empregados meios para isolamento das estagdes que ndo poderdo ser utilizadas.

Os servidores em listas de priorizagdo continuardo a executar suas atividades remotamente; os demais, que estiverem em escala, atuardo
presencialmente, devendo atentar nas orientagdes do Decanato de Gestdo de Pessoas (DGP) quanto ao registro de frequéncia e demais politicas voltadas a gestdo de
pessoas durante a pandemia de Covid-19, e de modo complementar, poderdo executar as atividades de forma remota.

As janelas deverdo permanecer abertas, sempre que possivel, a fim de viabilizar a circulagdo do ar de forma natural e, quando necessaria a
permanéncia de mais de um servidor simultaneamente nos depdsitos, devera ser respeitado o distanciamento de 2 metros.

Nesta etapa serdo retomadas as atividades referentes ao tratamento do acervo, incluindo a classificagdo, ordenagdo, arquivamento, descrigdo,
higienizagdo, digitalizagdo, monitoramento de umidade e temperatura, que estdo suspensas por demandar a presenga no ambiente e outras que possam ser
executadas de forma segura sem expor a equipe do ACE.

As demais orientagOes sanitarias e de biosseguranga deverao ser seguidas e monitoradas pelo ACE, que atualizara as orientagGes de forma a atender as
normas de seguranca emanadas pela Universidade e 6rgdos de saude.

5. ETAPA 4 (SUBFASE COMPLETA) - FONTE CCAR, UNB, 2020

Nesta etapa as atividades do Arquivo Central serdo retomadas na integralidade, respeitando as diretrizes sanitdrias e de biosseguranca. No inicio desta
etapa, as atividades do ACE poderdo dispor de revezamento e/ou rodizio, mas com retorno total das atividades na estrutura fisica do ACE, localizado no prédio
Multiuso | do Campus Darcy Ribeiro.

As atividades suspensas por demandarem interlocugdo pessoal com membros externos ao ACE serdo retomadas e serdo realizadas em ambiente com
ventilagdo natural, mantendo-se o distanciamento de 2 metros; as pessoas deverdo permanecer com o uso continuo de mascara nos ambientes do ACE durante a
pandemia de Covid-19 ou sob orientagdo da Administragdo Superior da UnB.

As pesquisas in loco também poderdo ser realizadas, devendo o usudrio ser direcionado a mesa de pesquisa localizada no térreo do ACE; o arquivista
devera manter a distdncia minima de dois metros do pesquisador e disponibilizar o material de pesquisa, ndo sendo permitida a entrada ou permanéncia do
consulente nos ambientes de arquivamento. O ACE deverd disponibilizar luvas e dlcool em gel, caso o usudrio ndo os tenha. Ndo serdo atendidos aqueles que ndo
estiverem fazendo uso de mascara.

As atividades em grupo poderdo ser realizadas, mas respeitando os limites de até 50% da capacidade do auditério do ACE, para que seja possivel
intercalar as cadeiras do ambiente. Metade dos assentos deverdo ser bloqueados para que haja distanciamento adequado. O grupo ficara tnica e exclusivamente no
auditdrio; as visitas e demonstragGes de atividades praticas que necessitem ser executadas nas salas de tratamento e nos acervos poderdo ser feitas em grupos de no
maximo cinco pessoas por vez, com a orientagdo de um arquivista, em acordo com o lider do grupo. Ademais, todos os presentes deverdo seguir as regras sanitdrias e
de biosseguranga.

Nas consultorias arquivisticas o servidor deverd fazer uso constante de mascara e luva e demais EPIs necessdrios a realizagdo das atividades,
respeitando as orientagdes de biosseguranga. O arquivista deverd solicitar e indicar as outras unidades a necessidade do atendimento aos protocolos de
biosseguranca e de higienizagdo nos ambientes onde for realizada a consultoria.
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