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1. Apresentacao

O Relatdrio de Atividades do Arquivo Central é elaborado anualmente e a
presente versao se volta paraas atividades realizadas em 2021, ano em que ainda se
vivenciaram expressivas dificuldades e limitacoes relacionadas com a Pandemia
mundial do Coronavirus(SARS-CoV-2), agente causador dadoenca Covid-19.

A partir de marco de 2020 (conforme Ato da Reitoria n2 0419/2020), a Pandemia
trouxe uma série de restricoes de realizacao de atividades presenciais. Essas
restricoes representaram um grande desafio que demandaram uma seérie de
esforgos e adaptacOes, como forma de preservar a continuidade das atividades
institucionais.

Nesse contexto, assim como ja expressado no Relatério Anual de Atividades do
ACE -2020, éimportante ressaltar que as limitacoes vivenciadas podem enviesar ou
restringir a percepcao dos comparativos que vinham sendo feitos nos ultimos
relatorios anuais. Mesmo assim, é preciso demonstrar e reconhecer o esforco da
equipe do ACE nestes anos atipicos, que se dedicou a garantir que as atividades nao
fossem interrompidas e que, mesmo diante de um cenario tao desafiador, ainda
fosse possivel entregar resultados positivos.

VOLTAR AO SUMARIO


https://sei.unb.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=5728621&id_orgao_publicacao=0
https://arquivocentral.unb.br/images/documentos/SEI_UnB_-_6160859_-_Relatrio_de_Atividades.pdf
https://arquivocentral.unb.br/images/documentos/SEI_UnB_-_6160859_-_Relatrio_de_Atividades.pdf

7 1.1. 0 Arquivo Central

0 Arquivo Central (ACE) é 6rgao de natureza complementar extensao, atendendo as Unidades Académicas;
da Universidade de Brasilia (UnB) que foi instituido pela - apoiar e desenvolver projetos de pesquisas e extensao.
Resolucao do Conselho Universitario n. 002/2014. 0 Regimento
Interno do ACE prevé as sequintes competéncias:

- proporeimplementarapoliticaarquivisticaparaa UnB;

0 ACE é um érgao de apoio a administracao, a memoria
institucional e ao desenvolvimento cientifico e tecnologico, de

coordenar o Sistemade Arquivos da UnB(SAUNB);
planejar e implementar as diretrizes relativas aos
procedimentos de gestao de documentos na UnB;
prestar orientacoes técnicas a UnB referentes a politica
arquivistica;

armazenar e preservar 0s documentos transferidos e
recolhidos ao ACE, garantindo sua integridade e
seguranca;

fornecer acesso as informacoes e promover a
divulgacao do acervo sob a sua guarda, nos termos da
legislacao vigente;

proceder a eliminacao de documentos de arquivo,
conformelegislacao vigente;

promover intercambio e acoes de cooperacao técnicae
cientifica com instituicoes congéneres em ambito
nacional einternacional;

elaborar seu Plano de Desenvolvimento Institucional
(PDI);

atuar como laboratdrio nas areas de ensino, pesquisa e

] unB | ACE f$

Atuante como sempre,

acordocomosinteresses daUnB, tendo como objetivos:

propor politica arquivistica compativel com as
necessidades de gestao de documentos, a agilidade da
informacao e a eficiénciaadministrativa;

promover a interacao e a interdependéncia das
Unidades responsaveis pela producao e pela
acumulacao de documentosarquivisticos;

asseqgurar as condicoes de preservacao e acesso ao
patrimbénio documental arquivistico, na defesa dos
interesses daFUB;

assegurar o cumprimento de normas e legislacao
vigentesrelacionadasaéareaarquivistica.

VOLTAR AO SUMARIO
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https://atom.unb.br/uploads/r/fundacao-universidade-de-brasilia/8/b/2/8b2a8d3e5d178aaaa62faa7cb6df2879771afa343273e77786c38442c2fad707/Resolu____o_CONSUNI_-_0002_2014.pdf
http://arquivocentral.unb.br/images/documentos/Regimento_Interno_ACE.pdf
http://arquivocentral.unb.br/images/documentos/Regimento_Interno_ACE.pdf
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Durante o ano de 2021, a equipe do Apoio Administrativo do ACE, juntamente com o Diretor do ACE, dedicaram-se a revisar a
estrutura do Relatorio Anual de Atividades, com o objetivo de torna-lo mais atraente e propositivo. 0 que se espera com esse
trabalho é que o relatdrio se torne cada vez mais um instrumento que ofereca subsidios para a tomada de decisoes para 0s anos
sequintes, como formade colaborarcomaimplementacao de melhorias continuas.

Assim, o presente relatorio objetiva representar o trabalho da equipe do ACE para o alcance dos objetivos e das metas
propostas no escopo do Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI), que foram detalhados no tépico a sequir. Propde-se
adicionalmente que o relatdrio passe a ser estruturado por meio de eixos tematicos que expressem tanto a evolucao dos objetivos
que compoem o PDI, quanto o andamento das atividades e servigos oferecidos pelo ACE. Os eixos tematicos a serem utilizados
foramlistadosnotdpico“2. Eixos Tematicos”.

—‘
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9 1.3. Plano de Desenvolvimento Institucional - PDI

Segundo informacoes disponiveis no site do Decanato de Planejamento, Orcamento e Avaliacao Institucional da UnB (DP0), o
Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) é documento de carater obrigatorio para Instituicoes de Ensino Superior (IES) do
Brasil (Decreton®9.235, de 15 de dezembro de 2017): “0 documento identificaa UnB no que diz respeito a sua filosofia de trabalho, a
missao a que se propoOe, as diretrizes pedagogicas e politicas institucionais que orientam suas acoes, a sua estrutura
organizacional e as atividades académico-administrativas que desenvolve”.

0 PDI é desenvolvido por meio de um trabalho coordenado pelo DPO, mas que € elaborado de forma colaborativa e que inclui
visoes de diferentes membros da comunidade académica. O que se pretende é estabelecer objetivos, indicadores e metasa serem
alcancadas pelas diferentes unidades da UnB, para que o conjunto dessas a¢oes leve ao alcance do desempenho e dos resultados
esperados paraalnstituicao.

Internamente, a evolucao das acoes previstas pelo PDI para o ACE é gerenciada por meio de reunioes semanais que sao
realizadas pelo Diretor do ACE e o Apoio Administrativo do ACE. No ano de 2021 foram realizadas aproximadamente 35 reunioes
para tratar desse assunto, o que demonstra grande dedicacao de tempo e esforcos para gerenciamento das agoes previstas no
PDI.

Para o ciclo PDI 2018-2022, foram atribuidos ao ACE 7 objetivos institucionais e também foram estabelecidos indicadores e
metasaseremalcancados paracadaum dos objetivos, conforme demonstrado no quadro da pagina sequinte:

EB UnB | ACE f$ VOLTAR AO SUMARIO
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http://www.planejamentodpo.unb.br/index.php?option=com_content&view=article&id=20&Itemid=791
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2017/decreto/D9235.htm
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Quadro 1- Plano de Desenvolvimento Institucional do Arquivo Central - 2018-2022. Fonte: Plano de Desenvolvimento Institucional da UnB 2018-2022

PLANO DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL DO ARQUIVO CENTRAL (ACE) (2018-2022)

Objetivo

Indicador

Metas

1. Caracterizar a Politica Arquivistica da UnB

1.1Percentual de elaboracao das diretrizes para Gestao de
Documentos

1°/2018: 50% (levantamento das diretrizes necessarias, adequacdo normativa e elaboragao de minuta);
2°/2018: 100% (aprovagao e publicagdo da norma)

1.2 Percentual de elaboracao das diretrizes para Preservacao
de Documentos

1°/2018: 50% (levantamento das diretrizes necessarias, adequacdo normativa e elaboragao de minuta);
2°/2018: 100% (aprovagao e publicagdo da norma)

1.3 Percentual de elaboragao das diretrizes para Difusao e
Acesso

1°/2018: 50% (levantamento das diretrizes necessarias, adequagdo normativa e elaboragdo de minuta);
2°/2018: 100% (aprovagao e publicagdo da norma)

2. Fortalecer o Sistema de Arquivos da UnB

2.1indice de unidades integradas ao SAUnB

2018: 10%; 2019: 30%; 2020: 50%; 2021: 75%; 2022: 100%

3. Propor e implementar o Programa de Gestao e
de Preservacao de Documentos

3.1indice de implementagao do Programa de Gestao de
Documentos

2018: 20%; 2019: 40%; 2020: 60%; 2021: 80%; 2022: 100%

3.2 indice de implementagao do Programa de Preservagao de
Documentos

2018: 20%; 2019: 40%; 2020: 60%; 2021: 80%; 2022: 100%

4. Regulamentar a aquisigao de acervos de
carater permanente

4.1Percentual de elaboragao e aprovacao de diretrizes para
aquisicao de acervos

12/2018: 50% (levantamento das diretrizes necessarias, adequagao normativa e elaboragao de minuta);
2°/2018: 100% (aprovagao e publicacao da norma)

5. Asseqgurar acesso e transparéncia aos
documentos de arquivo da UnB

5.1indice de consultas atendidas

2018: 80%; 2019: 85%; 2020: 90%; 2021: 95%; 2022: 100%

5.2 indice de implementagao de agdes de transparéncia

12/2018: 50% (Definir agdes de transparéncia ativa para acesso aos documentos de arquivo da UnB);
2°/2018: 100% (Implementar agdes de transparéncia)

6. Propor e implementar Plano de Comunicagéo
do ACE

6.1 Percentual de elaboracao do plano de Comunicagdo do ACE

12/2018: 50%; 22/2018: 100%

7. Atuar como laboratorio nas areas de ensino,
pesquisa e extensao

7.1indice de satisfacao do publico atendido pelo ACE nas agées
de ensino, pesquisa e extensao

2018 - 100%; 2019 - 100%; 2020 - 100%; 2021 - 100%; 2022 - 100%

E importante mencionar que as agdes para atendimento de todos os objetivos ja foram iniciadas e se encontram em estagio
avancado de evolucao. Para facilitar o controle e dar transparéncia as informacoes referentes a esse trabalho, o ACE utiliza a
ferramenta Trello.com, que esta disponivel para acesso livre de qualquer interessado no assunto, mediante acesso ao sequinte
endereco: https://trello.com/b/Cggvh5GU/planejamento.

Os indicadores e metas sao monitorados anualmente pelo DPO por meio de planilhas que podem ser acessadas no seguinte
endereco: https://trello.com/c/8aJgRGYY/11-extrato-da-evolu%C37%A7%C3%A30-do-planejamento-institucional-2018-2020.

N1 unB | ACE é€§
Atuante como sempre,
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https://trello.com/b/Cggvh5GU/planejamento
https://trello.com/b/Cggvh5GU/planejamento
https://trello.com/c/8aJgRGYY/11-extrato-da-evolu%C3%A7%C3%A3o-do-planejamento-institucional-2018-2020
http://www.planejamentodpo.unb.br/index.php?option=com_content&view=article&id=20&Itemid=791
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tematicos:

N OO O P ADN -

2. Eixos Tematicos

O Relatorio Anual de Atividades do ACE foi divido nos seguintes eixos

Quadro 2 - Eixos Tematicos do Relatdrio de Atividades

Orcamento e Questoes Administrativas

Transparéncia, Acesso e Comunicacao

Ensino, Pesquisa e Extensao

Atendimento ao Publico

Processo Eletronico

Gestao de Documentos

Preservacao de Documentos

Colaboragao com projetos e agoes estratéegicas da UnB

futuras.

Cada um dos eixos tematicos listados no quadro acima foi detalhado nos
proximos topicos, onde foram apresentados indicadores quantitativos e
qualitativos referentes as atividades desempenhadas pelo ACE no ano de 2021.
Também foram apresentados comparativos com anos anteriores e expectativas
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2.1.1. Recursos Financeiros

0 orcamento total disponibilizado para o Arquivo Central
pelo PDIem 2021foi de RS 121.782,41. Este valor, em anos anteri-
ores, foi destinado a despesas com materiais permanentes, de
consumo, capacitacao da equipe e manutencao predial e de
equipamentos. Porém, ressalta-se que, nos anos de 2020 e de
2021, aexecucao do orcamento foi fortemente afetada pela Pan-
demia do Coronavirus, o que levou a percepcao de investimen-
tos bem abaixo dos niveis habituais.

Os valores executados foram compilados na tabela abaixo,
que também apresenta o comparativo de despesas e investi-
mentos realizados pelo ACE nos tltimos 5 anos:

Recursos Financeiros

Tipo de Despesa 2017 2018 2019 2020 2021
Workshop - - 829 - -
Capacitagdo Diarias e I?afsagens 15.065,00 | 18.398,33 | 12.862,90 - -
Inscrigoes 1.020,00 | 1.500,00 324 - -
Subtotal 16.085,00 | 19.898,33 | 14.015,90 0 0
Materiais de consumo 6.655,94 | 6.757,65 | 10.371,07 | 2.571,69 1.297,61
Material Material de Microfilmagem | 15.668,50 | 23.695,74 | 23.695,74 - -
Material Permanente 39.870,00| 21.933,43 | 22.557,40 | 16.469,69 | 28.113,00
Subtotal 62.194,44| 52.386,72 | 56.624,21 | 19.041,38 | 29.410,61
Manutencao - 7.198,07 2.024,00 300 -
Manutengao de microfilmagem| 7.900,00 | 9.040,00 - - -
Servicos Instalagao de infrflestrutura 12.827,56 | 5.180,00 1.814,89 | 15.208,95 -
Impressao - 2.760,60 3.221,02 189,9 1954,01
Contratagao de pessoal - 5.763,33 | 24.532,38 | 21.027,05 |39.036,40
Subtotal 20.727,56 | 29.942,00 | 31.592,29 | 36.725,90 |40.990,41
Despesas Totais 99.007,00 (102.227,05 |102.232,40 | 55.767,28 |70.401,02
Orcamento anual Disponibilizado para o ACE |99.027,00|120.000,00 |120.000,00|120.000,00 |121.728,41
% Utilizacao dos Recursos Disponiveis 99,98% 85,19% 85,19% 46,47% 58%

] un | ace 48>

As informacoes constantes na tabela acima subsidiarama
elaboracao de dois graficos que podem colaborar com a com-
preensao de que 0s anos de pandemia trouxeram uma realida-
de diferente de anos anteriores. Abaixo foi apresentado grafico
de distribuicao dos tipos de despesas realizadas utilizando o
orcamento destinadoao ACE:

Orgamento do Arquivo Central (2021)
1,07%
M Materiais de consumo
Material Pemanente
" M Impressao
Contratacao de Pessoal
B Gastos previstos e ndo realizados

23,09%

33,67%

0 grafico acima demonstra que 42,17% do orcamento do
ACE nao foi executado, principalmente pelos baixos niveis de
demanda de materiais de consumo e de Microfilmagem (como
rolos de filmes e substancias quimicas necessarias ao ciclo de
microfilmagem). Também se soma aos impactos no orgamento
as limitacoes na promocao de acoes de capacitacao da equipe.
Aolongo dosanos, essasacoes foram consideradas prioritarias
e fundamentais no processo de desenvolvimento do Arquivo
Central. Entretanto, em um contexto pandémico, nao foi possi-
velmanterapromocao dessasacoesintegralmente.

™ VOLTAR AO SUMARIO

nect 0 nunca

.
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Apesar das dificuldades relatadas, aproximadamente 57% do orcamento do ACE foi investido em aquisicao de material
permanente e contratacao de pessoal, visando a melhoria da estrutura e das condi¢oes de trabalho no ACE. Atualmente, a unidade
conta com a colaboracao de uma Copeira. A atuacao dessa profissional é essencial paraa manutencao das condicoes de higiene e
paraaqualidade de vidadaequipe noambiente de trabalho.

Comparagao dos Investimentos e Despesas
realizados nos ultimos 5 anos

120.000,00
100.000,00
80.000,00 L
60.000,00 . -
40.000,00 . - .
20.000,00 ! . .
0,00 . .
2017 2018 2019 2020 2021

Capacitacao B Material M Servicos

VOLTAR AO SUMARIO
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2.1.2. Gestao de Pessoas

No ano de 2021, 0 Arquivo Central encerrou 0 ano com 36
servidores para a execucao das atividades e prestacao dos
servigos, ou seja, um a menos do que em 2020. A grande
maioria dos servidores do ACE possuem nivel de escolaridade
classificada como “Especializacao” ou “Mestrado”, o que
demonstraaltos niveis de capacitacao da equipe. Segue abaixo
atabelaque representaoscargos e quantitativos de servidores
que atuaramnaunidade em 2021:

PESSOAL

Servidores do Arquivo Central

CARGO Médio |Graduacgao|Especializacdao|Mestrado| Total
Administrador 1
Arquivista 13 3 1
Assistente em Administracao 1 1 1 2

Auxiliar de Limpeza 1
Auxiliar em Administracdo 2
Operador de Maquina Copiadora 1
9

1

Técnico em Arquivo
Técnico em Microfilmagem

TOTAL 2 1 27 6 36

Conforme ja mencionado, desde dezembro de 2020 o ACE
conta com o0 apoio de menos uma servidora (Assistente em
Administracao) que solicitou vacancia por exoneragao para
posse em outro cargo publico. A reposicao para a vaga desta
servidora ainda nao foi efetivada, apesar de ja haver solicitagao
para que isso ocorra (Processo SEI n? 23106.000604/2021-14 -
iniciado em janeiro de 2021). A falta dessa reposicao tem
afetado a manutencao das atividades relacionadas com os

—|o|=|N|— o[-

processos de compras do ACE, o que tem impactado
diretamente na limitagao do uso dos recursos financeiros do
Arquivo, conforme detalhado noitemanterior.

2.1.2.1.Capacitacao

Em atendimento ao disposto no Decreto n. 9.991, de 28 de
agosto de 2019, (que dispoe sobre a Politica Nacional de
Desenvolvimento de Pessoas da Administracao Publica Federal
Direta, Autarquica e Fundacional - PNDP), desde 2020 a UnB
elabora o Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP)
anualmente.

Nesse contexto, em 2021, servidores da Coordenacao de
Gestao de Documentos (COGED) se dedicaram a realizar o
levantamento das necessidades de desenvolvimento dos
servidores do ACE, solicitando as chefias e a outros servidores
que manifestassem as acoes de capacitacao necessarias para
0 aprimoramento dos conhecimentos, habilidades e atitudes
dos servidores para a promocao de melhorias continuas do
desempenhodo ACE.

As informacoes foram coletadas e encaminhadas ao
Decanato de Gestao de Pessoas(DGP)e atualmente compdem o
PDP da Universidade, o que gera maior possibilidade de
atendimento das necessidades de capacitacao do ACE e um
melhor aproveitamento dos recursos destinados a capacitacao
dosservidores.

™ VOLTAR AO SUMARIO

.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2019/decreto/D9991.htm
https://capacitacao.unb.br/pdp/2021-2022
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Como fruto desse trabalho, os arquivistas que trabalham
na UnB comemoraram a inclusao do curso de “Mestrado em
Gestao de Documentos” na lista de possiveis ofertas de
Mestrado e Doutorado Profissionais do PDP. A viabilidade de
suadisponibilizacao paraos servidores sera avaliada pelo DGP.

Em 2021, foi concedida uma licenca capacitacao entre
outubro e dezembro de 2021 para participacao no curso
“CulturaeMudangaOrganizacional”.

2.1.2.2. Jornada de Trabalho

Quanto ao regime de cumprimento dajornada de trabalho,
até o més de novembro de 2021, a maioria da equipe do ACE
trabalhou integralmente de forma remota. Entretanto, cabe
destacar o funcionamento da Coordenagao de Protocolo, que
retomou as atividades presenciais consideradas essenciais em
maio de 2020, e, desde entao, tem garantido o funcionamento
da coordenacao atendendo presencialmente a comunidade
universitaria. Também foram mantidos servicos relacionados
com a disponibilizacao de documentos em microfilmes de
forma presencial, que sao prestados pela Coordenacao de
Gestao de Documentos, conforme registrado no Plano de
Trabalho para Retomada das Atividades Presenciais do ACE -
6921078. Demandas referentes ao acesso de documentos
permanentes, como Atos e Resolugoes superiores, foram
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atendidas sob demanda, com revezamento de servidores para
realizar a pesquisa e digitalizacao, garantindo o acesso ao
acervo.

Entretanto, ainda em setembro de 2021, foi publicada pelo
Ministério da Economia (ME) a Instrucdo Normativa
SGP/SEDGG/ME n290, que estabeleceu orientacoes aos 6rgaos
e entidades do Sistema de Pessoal Civil da Administracao
Publica Federal (SIPEC) para o retorno gradual e sequro ao
trabalho presencial. Diante disso, na UnB, foi emitida pelo
Conselho de Administracao(CAD)a Resolucdo n?0051/2021, que
dispOe sobre o retorno gradual e sequro ao trabalho presencial
naUniversidade de Brasilia.

Assim, sequindo os normativos vigentes e propondo uma
organizacao pratica para colaborar com a construcao de uma
retomada sequra e gradual das atividades presenciais no ACE,
foi elaborada a segunda versao do Plano de Retomada das
Atividades Presenciais do ACE. Com isso, a partir do dia 07 de
dezembro de 2021, foram percebidos alguns avangos na
retomada das atividades presenciais do ACE, sendo que parte
da equipe retornou ao trabalho presencial de forma hibrida, ou
seja, realizando parte da jornada de trabalho presencialmente e
parte remotamente.
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https://sei.unb.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?D1eABnW4H-bn9GjDdkbkqFj4_pvwWPO5jPnHh8aChTmhVotUZ1OR1d-tB2ZXnGz03kVZOV3PPI3-3di4HqN1pAdeB3nVhwbPMKS4TZsa6LaIIvL-V5CdVkUy-WOELN5a
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-sgp/sedgg/me-n-90-de-28-de-setembro-de-2021-349566093
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-sgp/sedgg/me-n-90-de-28-de-setembro-de-2021-349566093
https://sei.unb.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=8279801&id_orgao_publicacao=0
http://arquivocentral.unb.br/images/documentos/Retomada/Plano_de_retomada_do_ACE_V2-2021.pdf
http://arquivocentral.unb.br/images/documentos/Retomada/Plano_de_retomada_do_ACE_V2-2021.pdf
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RETOMADA

DAS ATIVIDADES PRESENCIAIS DO
ARQUIVO CENTRAL

Retornamos ao servigo presencial
no dia 07 de dezembro

Dias e horarios de atendimento:
Segunda asexta-feira

o
Cential

N unB | ACE

Porém, é importante mencionar que o Art. 62 da Resolucao
n? 0051/2021 prevé algumas hipoteses que permitem a
permanéncia de servidores em jornada de trabalho
integralmente remota, mediante autodeclaragao. Essas
hipoteses estao relacionadas com questoes de saude ou pela
necessidade de prestar assisténcia a filhos ou dependentes.
Assim, os servidores do ACE que apresentaram suas

N1 unB | ACE

omo sempre,

autodeclaragoes se mantem em trabalho integralmente
remoto (o que representa aproximadamente 1/3 da equipe no
momento de elaboracao deste Relatério). Até o momento, as
previsoes quanto a uma retomada completa da normalidade e
do trabalho presencial integral ainda sao incertas e
imprevisiveis, ficando do ACE no aguardo por novas
orientacoes de instancias superiores.

2.1.3. Estrutura, Manutencao e Seguranca

A estrutura do ACE nao foi ampliada ou reduzida durante a
pandemia de Covid-19, mas houve mobilizacao para que todas
as lampadas queimadas fossem substituidas por lampadas
mais modernasde led.

Também houve revisao e correcoes na estrutura elétrica
dos aparelhos de ar-condicionado, adequando tomadas e
disjuntores que nao existiam. Foram adquiridos mais dois
aparelhos de ar-condicionado que ainda nao foram instalados.
0 ACE esta no aguardo pela equipe da Prefeitura para a
instalacao dos novosaparelhos.

Quanto a reforma dos banheiros masculinos e femininos
do bloco A, do Prédio Multiuso |, apesar de algumas
intercorréncias, a obra foi finalizada em novembro de 2021. Os
banheiros ja foram disponibilizados para uso da equipe do
Arquivo Central.

W VOLTAR AQ SUMARIO
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https://sei.unb.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=8279801&id_orgao_publicacao=0
https://sei.unb.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=8279801&id_orgao_publicacao=0
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Foi realizada a aquisicao de cameras de sequranca para instalacao na area de acesso ao Arquivo Central. A quantidade de
equipamentos e localizacao foi definida por equipe técnica da Prefeitura Universitaria por meio do Relatdério n. SEI 7238822. Essa
medida aumenta o monitoramento do fluxo de pessoas nos arredores do Arquivo Central e permite a visualizacao da estrutura da
unidade, incluindo a parte administrativa e aarea destinadaaosacervos.

Além disso, como ac0es voltadas a sequranca dos servidores para a realizacao de atividades presenciais no contexto da
pandemia de Covid-19 se destacam: a instalacao dos painéis de acrilico para os balcoes de atendimento da Coordenacao de
Protocolo; aimpressao e distribuicao de sinalizacao e orientacoes nos ambientes do Arquivo; a aquisicao de dispensers de alcool
emagel.
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https://sei.unb.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?D1eABnW4H-bn9GjDdkbkqFj4_pvwWPO5jPnHh8aChTlwzNxnSmux3o42iSTIxx76wZkVBzLjr4Jvkq3H9bYSvPLuQk8rPAGqnwn_GS_zrb_UlUyioqfpja2u-2utED30

2.2. Transparéncia, Acesso e Comunicacao

2.2.1. Publicagoes Oficiais

0 Apoio Administrativo do ACE é responsavel pela
atividade de acolhimento e envio de matérias oficiais a
Imprensa Nacional. O Apoio também realiza publicacoes em
jornais de grande circulacao.

Visando orientar procedimentos para as principais
unidades demandantes dos servicos, em 2021 foi elaborada a
Cartilha para Publicacdes Oficiais no Ambito da UnB, que
orienta os principais procedimentos para realizar publicacoes
no DOU ou naEmpresaBrasilde Comunicagdes(EBC).

Segue tabela de comparativo dos quantitativos de
publicacoesrealizadasnoanode 2020 e 2021:

PUBLICAGOES NO DOU

Publicagoes no DOU 2020 2021
Afastamentos 279 133
Ata de Registro de Pregos 276 18
Atos da Reitoria 1337 732
Atos do DGP 672
Avisos 25 34
Editais 220 414
Extratos de Instrumentos Contratuais 254 427
Extratos de Rescisdes Contratuais 50 27
Diversos 7 0
Resolugoes 0 1
Retificacoes 63 61
Total 2511 2619

Ja com relacao ao contrato com a Empresa Brasil de
Comunicagao (EBC), referente as publicagdes legais emjornais
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de grande circulacao (também gerido pelo ACE), a despesa de
2021 foi de RS 19.676,16. Seguem comparativos anuais das
despesascomo contratodaEBC:

PUBLICACOES NA EBC

. . 2021
Matéria 2019 2020
0td. Valor
Aviso de Penalidade - - 1 RS 16.773,12
Aviso de Licitagao - - RS 2.903,04
Total RS 34.639,93| RS 7.983,36 2 RS 19.676,16

2.2.2. Comunicacao

A partir da aprovacao do Plano de Comunicacao do ACE,
que ocorreu em 2019, foi possivel promover uma série de acoes
que qualificaram a gestao da comunicacao do ACE. Foi formado
um grupo composto por servidores da Direcao, do Apoio
Administrativo e da COAP. A formacao desse grupo permitiu a
divisao de atividades e responsabilidades, porém o grupo tem
trabalhado conjuntamente e de forma integrada, por meio da
realizacao de reunioes mensais para debater o andamento das
acoes de comunicacao, 0 que trouxe maior organizacao e
efetividade.

Adicionalmente, a chegada de um servidor do Apoio
Administrativo que possui habilidades para a elaboracao de
imagens e pecas de comunicacao trouxe o preenchimento de
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uma lacunade habilidades que a equipe aindanao possuia.

Diante disso, é visivel o desenvolvimento e a melhoria nos
resultados alcangados com a gestdo da comunicagao (mesmo
com as limitacoes de realizacao de atividades presenciais
impostas pela pandemia de Covid-19), destacando-se 0s
sequintes:

- Qualificacao dasimagens e documentos disponibilizados
nosite e nasredessociais doACE:

ACE | Arquivo Central 4
; ' oooRs

BOLSAS

de extensdo

2.2. Transparéncia, Acesso e Comunicacao

Em 2021, foram realizadas 6 publicacoes principais no site
do ACE, que resultaram em mais de 3700 acessos. Dentre o0s
artigos mais acessados, destaca-se o referente a Colecao
PROMEMEU Projeto Memoria do Movimento Estudantil, com

1560 acessos.

- Desenvolvimento de padroes e de identidade visual, que
tornou o site e as redes sociais do ACE mais atrativas ao seu
publico:

Gasthc de scarva borme el
gl i s etila da 16R
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http://arquivocentral.unb.br/acervo/promemeu
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- Elaboracao de noticias mensais para valorizacao dos
profissionais da unidade e divulgacao de acoes e resultados
alcancados:

ACE | Arquivo Central .Y
- noooez

BOLSAS
oe exfensdo

] i, A

=
INFORME
N e

- Muraldo ACE no Whatsapp e no Telegram para melhoriada
comunicacaointerna:

MUFAL 0O ACT 4. MURAL DO ACE

N1 unB | ACE
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- Celebracao virtual de aniversarios e datas comemorati-

vas.
- i | ACE = g
ANIVERSARIO -
I
O Arguivo Central deseja um
= Prospers ano nova,
Pedro Borges J cheio de conquistas
¥ e realizactes.
] j je 8 ff’
Muitas alegrias e saude, . ool il ool i E Weed
ol s par Ji v v 4‘]- 3 =
mais um ano e wida! -
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2.2.3. Eventos

Em 2021, foi elaborado e aprovado o Projeto para
Organizacao dos eventos do Arquivo Central de 2021 e 2022 -
Tema“UnB 60 anos”. A proposta teve como objetivo promover a
inclusao do ACE no cenario de promocao de comemoracgoes do
aniversario de 60 anos da UnB, bem como promover a difusao
do Acervo Institucional da UnB. As acdes previstas no projeto

Sao:
Quadro 3 - Eventos de 2021 e 2022
Acoes Data
Workshop de Gestao de Documentos - 2021 Dezembro de 2021
21/04/2022
22 semana de Junho de 2022
Dezembro de 2022

Aniversério de 60 anos da UnB

Semana Nacional de Arquivos
Workshop de Gestao de Documentos - 2022
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https://sei.unb.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?D1eABnW4H-bn9GjDdkbkqFj4_pvwWPO5jPnHh8aChTlT8HC4u1XygmU7nVHymf-LNlUs0L0NO5F7oVPYdeZepj9qOYlnO3RrDc7QBpjHsVxs4IslGMn-JbaRxm79kpxW
https://sei.unb.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?D1eABnW4H-bn9GjDdkbkqFj4_pvwWPO5jPnHh8aChTlT8HC4u1XygmU7nVHymf-LNlUs0L0NO5F7oVPYdeZepj9qOYlnO3RrDc7QBpjHsVxs4IslGMn-JbaRxm79kpxW
https://sei.unb.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?D1eABnW4H-bn9GjDdkbkqFj4_pvwWPO5jPnHh8aChTlT8HC4u1XygmU7nVHymf-LNlUs0L0NO5F7oVPYdeZepj9qOYlnO3RrDc7QBpjHsVxs4IslGMn-JbaRxm79kpxW
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Nesse contexto, em 2021, o Ato do ACE n22/2021instituiu Grupo de Trabalho para o planejamento e execugao do Workshop de
Gestaode Documentos doano de 2021, como primeiro evento voltado a comemoracao dos 60 anos da UnB promovido pelo ACE.

Devido as restricoes impostas pela Covid-19, o evento foi realizado de forma virtual pelo YouTube e pode ser acessado pelo
sequintelink: https://www.youtube.com/watch?v=Jgloj6W_Kec. Parte dos materiais de divulgacao pode ser conferido abaixo:

« X WORKSHOP

16 de tlezemhm

GESTAO DE DOCUMENTOS o 2“21

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

SAENDS .‘:'.1-1\' 5 OESEVAIVIUNA S IREIRDCANA) 38
L

vrersviask de Srenka

[X WORKSHOR
~ GESTAD DE DOCUMENTOS
UNIVERSIDADE DE BRASILIA

- FHDGHAHA[;AD
bloca1 M i
S5 Todon ﬂ ema; 0 desenvolviments do
wmmm:mmm.fdams
NG, CEDAL CEDOL € ACE
I° Apresentagéo
Fandertei Mireie %00 incio:dos estudos para 4 crisgdn
i o NI, passando pefo CEDAD até a
ale Olfveira £riagan do CEDOL.
2" Apresentagao
ﬁ :;rumr LCerfral:
Reagti, T | sttt

i H.l‘ l.TL e ACE
3 Apresentacao :
A? ¢ (i arguivaes
Remaro Motta Institucionais

oz IFES.
16/12 AS 14H30 NO YOUTUBE ARQUIVD CENTRAL - UNB

UnB | ACE |

UnB | ACE | ==

-1.L'|‘u|1-|.11"|||“I U

[X WORKSHOP
~ GESTAO DE DOCUMENTOS
UNIVERSIDADE DE BRASILIA

~ PROGRAMACGAO

b!' oo 2 Tema: avangos e oesafios dos

traliathos nas Coordenaptios do ACE

4" Apresentagio
Copraenadar de Arquiva Permanemts
Rafael Rosa doACE

5" Apresentacdo

. Coordenador de Gestao de Docomentos
Pedro Rargc.r do ACE

&" Apresentacdo
Eronider Convdenador de Profocal
Guimarier Begerva | o ACF

16/12 AS 14H30 NO YOUTUBE AROUIVD GENTRAL - UNB

UnB | ACE |
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https://www.youtube.com/watch?v=Jgloj6W_Kec

2.3. Ensino, Pesquisa e Extensao

2.3.1. Estagio Supervisionado e Visitas Técnicas

Conforme demonstrado no quadro abaixo, em 2021 foi
possivel haver uma retomada mais substancial das atividades
de Estagio Supervisionado promovidas pelo ACE, depois de
2020 ter sido um ano de grandes restricoes quanto a essa
questao.

Estagio Supervisionado

Responsavel N¢ de estagiarios admitidos
2019 2020 2021
COGED e COP 16 - -
COAP 28 8 42
Total 44 8 42

Foram admitidos 42 estagiarios, que demandaram 2800
horas de supervisao dos servidores do ACE. Esse trabalho de
orientacao ocorreu exclusivamente de forma remota e foi
oferecido aos estudantes do curso de Arquivologia da
Faculdade de CiénciadalInformacao.

Houve também uma demanda da Profa. lvette Kafure,
docente da disciplina de Introducao a Arquivologia da UnB, que
solicitou ao ACE uma palestra visando apresentacao do
funcionamento da unidade. Considerando a pandemia de
Covid-19, a Direcao do ACE utilizou-se de imagens da unidade
para envolver os estudantes em cada um dos ambientes do
ACE, simulando uma visita técnica virtual com duracao de mais

< une | ace G
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de 3h.

2.3.2. Palestras e Aulas Ministradas pelos Servidores do
ACE

Em 2021, 4 servidoresdo ACE atuaram como instrutores de
2 Cursos oferecidos pela Coordenadoria de Capacitacao
(PROCAP) do Decanato de Gestao de Pessoas(DGP)da UnB, que
foram: “Gestao de Documentos e Uso do SEI" e “SEI-Usar!”, que
foi oferecido como modulo do Curso de Ambientacao para
novos servidores que ingressaram na UnB em 2021. Ambos os
cursos foram ministrados namodalidade a distancia.

Também houve a participacao de servidores como
palestrantes em eventos virtuais promovidos para a discussao
de assuntos relacionados com a Arquivologia. Dentre essas
participacoes se destacam:

- A participacao do Servidor Rodrigo de Freitas Nogueirae
do Servidor Rafael Augusto Mendes Rosa (Coordenador da
COAP)na 52 Semana Nacional de Arquivos promovida pela Rede
Nacional de Arquivistas das IFES (ARQUIFES), com a
apresentacao das palestras (respectivamente): “Legislacao:
aplicabilidades e desafios arquivisticos em tempos de
pandemia” e “Fontes Documentais sobre as Ditaduras no Cone
Sul em Arquivos de Universidades e o papel dos Arquivistas

Universitarios Latino-americanos”;
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https://www.youtube.com/watch?v=dNtOUjKOpQs
https://www.youtube.com/watch?v=dNtOUjKOpQs
https://www.youtube.com/watch?v=dNtOUjKOpQs
https://www.youtube.com/watch?app=desktop&v=HJ6Pv4xw94Y
https://www.youtube.com/watch?app=desktop&v=HJ6Pv4xw94Y
https://www.youtube.com/watch?app=desktop&v=HJ6Pv4xw94Y

23

: 50
Semana

Nacional de
. ArquIVOS

- A participacao dos servidores Thiara de Aimeida Costa,
Rodrigo de Freitas Nogueira (Diretor do ACE) e Rafael Augusto
Mendes Rosa(Coordenador da COAP) no evento “Archivematica

2.3. Ensino, Pesquisa e Extensao

- A participacao do Servidor Rodrigo de Freitas Nogueira
no Ciclo de Debates: "0 Brasil como Problema - Arquivos e

como Ferramenta para Preservacao Digital na América Latina e

Caribe”, com a apresentacao da palestra “Archivematica como

ferramenta para preservacao digital de documentos nao

estruturados naUniversidade de Brasilia”;

E PEBLACTTIECA, E':I': l 1":_' i

érchivematica

como herramienta para

la preservacion digital

en América Latina vy el Caribe

Bibliotecas: caminhos e reflexdes”, promovido pela Fundagao
Darcy Ribeiro e pela UnB.

Arquivos e bibliotecas

caminhos e reflexdes

31 margo | 10h - 12h
youtube com/extensaounb

- A participacao do Servidor Rodrigo de Freitas Nogueira
no Congresso 75 anos da Universidade Federal da Bahia (UFBA),
na mesa redonda “Arquivos Universitarios e Democracia do
Conhecimento: A Gestao das Informacoes Organicas de Ensino,

Pesquisa e ExtensaoelnovacaodasIFES".
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https://www.icict.fiocruz.br/sites/www.icict.fiocruz.br/files/encuentro_archivematica_programa.pdf
https://www.icict.fiocruz.br/sites/www.icict.fiocruz.br/files/encuentro_archivematica_programa.pdf
https://www.icict.fiocruz.br/sites/www.icict.fiocruz.br/files/encuentro_archivematica_programa.pdf
https://www.youtube.com/watch?v=r2PwoXpF26I
https://www.youtube.com/watch?v=r2PwoXpF26I
https://www.youtube.com/watch?v=r2PwoXpF26I
https://noticias.unb.br/component/agenda/agenda/3003
https://noticias.unb.br/component/agenda/agenda/3003
https://congresso75anos.ufba.br/
https://www.youtube.com/watch?v=_mePXhjdK8M
https://www.youtube.com/watch?v=_mePXhjdK8M
https://www.youtube.com/watch?v=_mePXhjdK8M

2.4. Atendimento ao Publico

0 ACE tem atendimento ao publico habitual das 8h as12h e
das 14h as 18h. Porém, conforme ja citado, devido as restricoes
de realizacao de atividades presenciais vivenciadas a partir de
marco de 2020, foi necessario ajustar a forma de atendimento
ao usuario. Assim, o atendimento deixou de ser
substancialmente presencial, para ser majoritariamente
realizado por meio de solicitacdes online (principalmente por
meio de sistemas institucionais ou e-mail).

Porém, ainda em 2020, algumas atividades como o atendi-
mento da Coordenacdo de Protocolo (COP) foram retomadas
sendo executadas de forma presencial, conforme ja menciona-
do. Foram realizados aproximadamente 210 atendimentos pre-
senciais que resultaram na criacao de processos no SEI-UnB,
alémdo atendimento diario da Empresa Brasileirade Correios e
Telégrafos (ECT) e de transportadoras diversas que realizam
entrega de documentos e objetos para serem distribuidos para
as unidades da UnB. Adicionalmente, o atendimento diario para
solucao de duvidas e fornecimento de orientacoes é constante
no balcao dareferida Coordenacao.

2.4.1. Consultas Técnicas e de Pesquisaao Acervo

Na COAP e na COGED, o atendimento ao usuario oferecido
pelo ACE tem carater técnico ou de pesquisa ao acervo docu-
mental da UnB(por meio de consultas a COGED, podendo impli-
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car no emprestimo de documentos, ou pela extracao de micro-
filmes). A tabela abaixo representa os indicadores relativos a
essas atividades:

Eixo Tematico 4: Atendimento ao Publico

Responsave | | T 07 N 0720

Consultas Técnicas

N2 de Consultas técnicas por telefone, e-mail, SEl e presencialmente 189 13 93

COAP Taxa de consulta(n?quantidade de solicitagdes atendidas com
documentos e informacdes localizadas / n? solicitagdes recebidas x 83%

100)
Pesquisano Acervo / Empréstimo de Documentos ‘

73,45% 66,00%

Consultas Realizadas (presencialmente, via e-mail da COGED ou pelo
SEN) 590 177 150

Microfilmagem ‘

Numero de atendimentos efetivos(que impliquem em criagdo ou 130

COGED

inclusdo de processos ou documentos no SEI para a microfilmagem)

Numero de fotogramas extraidos (PDF) 365.774 22.354/ 11.796

E possivel perceber que, nos anos de pandemia (ou seja, a
partir de 2020), o nimero de atendimentos desse tipo caiu bas-
tante, devendo ter a tendéncia de retorno aos niveis habituais
conforme forem sendo retomadas as atividades presenciais na
Universidade.

2.4.2. Servigos Postais

Em 2021, os contratos de encomendas e correspondéncias
com os Correios, geridos pelo ACE, custaram RS 79.662,81, dos
quais RS 39.838,80 foram gastos com encomendas e RS
39.784,01com postagem de correspondéncias:

™ VOLTAR AO SUMARIO
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Despesas com Correios

50% B Encomendas
Correspondéncias

Conforme ja sinalizado nos relatérios de 2019 e de 2020, devido a maior tendéncia de que a execucao dos fluxos de
informacoes e documentos seja realizada por meio sistematizado, a demanda por logistica na expedicao de documentos fisicos
demonstrou tendéncia de queda entre os anos de 2016 a 2020, tendo tido leve aumento no ano de 2021, conforme demonstrado no
graficoabaixo:

Evolucao das Despesas com Correios

500.000,00
400.000,00
300.000,00
200.000,00
100.000,00 =
0.00 m B =
2017 2018 2019 2020 2021

Despesa(RS)  489.457,5 136.258,7 61.517,48 57.286,75 51.649,79 79.662,81
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2.5. Processo Eletronico

2.5.1.Grupo Gestor do SEInaUnB

Em 2021, por meio do Ato da Reitoria 0207/2021, foi atualizada
a lista de servidores que compoem o Grupo Gestor do SEl na UnB
(GGSEI).

Desde 2017, o Arquivo Central atua como secretario executivo
do GGSEI, tendo fomentado e gerenciado diversas acoes e proje-
tos voltados ao desenvolvimento e a promogao de um bom uso do
SElnaUnB. Dentre essasagoes, destacam-se as seguintes:

- Agendamento e coordenacao das pautas de 3 reunides do
GGSEInoanode 2021. 0 ACE também ficou responsavel pela elabo-
racao dos registros de reuniao, coleta de assinaturas e divulgacao
dosregistrosno Portal SEI-UnB;

- Gerenciamento e atualizacao do Portal SEI-UnB, com elabo-
racdo de nova pagina de Perguntas Frequentes(FAQ);

- Acompanhamento de prazos relativos ao Acordo de Coope-
racao Técnica(ACT)do SEI-UnB e providéncias para suarenovagao
(Processos SEIn223106.097315/2020-31e 23106.007587/2021-38);

- Adequacao na forma de tratamento das tabelas de auditoria
paraviabilizar aimplementacdo do Modulo Estatistico do SEI(Pro-
cesso SEI n? 23106.020084/2020-77), que foi concluida em junho
de2021;

- Anédlise dasrecomendacaoes e determinacoes do Tribunal de
Contas da Unido (TCU) constantes no Acordao n? 484/2021 (que
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trata de auditoria para avaliacao da implementacao de processo
eletronico nas Instituicoes Federais de Ensino Superior - IFES),
bem como participacao e encaminhamento de agoes visando o
atendimento do Acordao. Adicionalmente, o ACE indicou duas ser-
vidoras para compor o Grupo de Trabalho responsavel pela elabo-
racao de plano de acao voltado ao atendimento das recomenda-
coes e determinacdes do TCU (Processo SEI n?23106.117535/2019-
b4).

- Revisao dos cargos e funcoes cadastrados no SEI-UnB -
como atendimento a demanda realizada pela Magnifica Reitora da
UnB, Prof2 Marcia Abrahao, e com o objetivo de qualificar os
padroes adotados(Processo SEIn?23106.047140/2021-00).

- Correcao de eventuais distorgoes quanto a classificacao de
sigilo e quanto ao atendimento de alguns aspectos da Lei de Aces-
so a Informacao (LAI - Lei 12.527/2011) - Como demanda da Comis-
sao Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD), foram reali-
zadas adequacoes em hipoteses legais cadastradas no SEI-UnB,
conformeregistrado no Despacho ACE/CPAD neSEI6773791;

- Analise da viabilidade de liberacao de acesso de discentes
aos Conselhos Superiores e Colegiados do SEI-UnB, considerando
a importancia da representacao discente e a promocao de possi-
veis melhorias quanto ao gerenciamento e acesso aos processos
que demandam a atuacao dos discentes (Processo SEI n2
23106.096885/2021-94);
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https://sei.unb.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=7127479&id_orgao_publicacao=0
https://portalsei.unb.br/projeto-unb-digital-2
https://portalsei.unb.br/
https://portalsei.unb.br/faq
https://pesquisa.apps.tcu.gov.br/#/documento/acordao-completo/484%252F2021/%2520/DTRELEVANCIA%2520desc%252C%2520NUMACORDAOINT%2520desc/0/%2520
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm
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- Atendimento ademandas de auditoriano SEI;

- Anélise eimplementacao de novas versoesdo SEl;

- GT PEN - o Diretor do ACE, juntamente com a Arquivista Thiara de Almeida Costa, lotada na Coordenacao de Arquivo
Permanente (ACE/COAP) participam deste Grupo de Trabalho, que é promovido pela Rede de Arquivistas das IFES (Arquifes). Os
objetivosdo GT PEN estao definidos no Portal da Rede Arquifes, e estaorelacionados principalmente com medidasdeintegracaoe

interacaoentre asIFES visando o desenvolvimento e evolugao do Processo Eletronico Nacional nas Instituicoes de Ensino Superior
(IFES).Acoordenacao desse GT foirealizada pela servidora Thiarano ciclo de gestao anterior;

2.5.2. Atividades Rotineiras e de Administra¢ao do SEI

Além de atuar como Secretario Executivo do GGSEI, o ACE é responsavel pelo atendimento a uma série de demandas
relacionadas com o Processo Eletrénico na Universidade, por meio de atividades rotineiras de atendimento, de administracao e de
parametrizacao do SEI-UnB. Essas atividades sao executadas majoritariamente na COGED e na COP. Sequem abaixo osindicadores
referentesao desempenho dessas coordenacoes noano de 2021:

Atividades Rotineiras e de Administracao do SEI

Responsavel

Ano 2021
Tipos de Processo incluidos ou alterados 6
Tipos de Processo nao incluidos ou nao alterados 1
COGED Acdes quanto ao uso dos tipos de processos (reunides, e-mails, ligacoes e/ou SEI) 11
Tipos de documentos incluidos, alterados ou desativados 114
Tipos de documentos nao incluidos ou nao alterados 2
Numero de documentos arquivados no SEI 0
Numero de permissdes concedidas para o perfil de Gerente de Assinatura Externa do SEI 85
Numero de Tipos de Processos implementados no modulo de peticionamento eletrénico 0
copP Numero de processos desentranhados 1
Numero de solicitagcdes atendidas para desanexagao de processos. 5
Numero de tramitagoes de processos via ConectaGov (recebidos e enviados) 405
Numero de solicitagcbes atendidas para liberacao de acesso de usuarios externos 250

Adicionalmente, o Apoio Administrativo do ACE colabora com o atendimento de duvidas e solicitagoes de usuarios bem como
com o encaminhamento de demandas para unidades competentes.
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http://arquifes.blogspot.com/p/grupos-de-trabalhos.html

2.6. Gestao de Documentos

2.6.1. Programa de Gestao de Documentos
A elaboracao e implementacao do Programa de Gestao

de Documentos (PGD) é um dos objetivos previstos para o
ACE no Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI), con-
forme ja mencionado. O referido Programa tem como obje-
tivo garantir a implementacao da Politica Arquivistica da
Universidade de Brasilia, promovendo a eficiéncia adminis-
trativa e a gestao dos documentos, bem como a otimizagao
dosrecursos existentes.

Para a implementacao do PGD, foram delineadas 68
etapas a serem cumpridas até o ano de 2022. Até o ano de
2021,58 dessas etapas ja haviam sido concluidas(85,29%)e
0 tratamento de mais uma delas ja havia sido iniciado.
Dentre as agoes realizadas no ambito do PDG em 2021,
destacam-se:

- Atualizacao do Manual de Gestao de Documentos de

Arquivo da UnB: Em 2021 foi lancada a 22 versao do referido
manual, cuja atualizacao se demonstrou necessaria,
especialmente pela implementacao do Sistema Eletrénico
de Informacodes (SEIl) e pela publicacao da Portaria n®

28

Executivo Federal.

MANUAL DE

GESTAO DE DOCUMENTOS

da Universidade de Brasilia

- Adequacoes de hipoteses legais cadastradas no SEI-
UnB, conforme registrado no Despacho ACE/CPAD n? SEI
6773791;

- Adequacoes de codigos de classificacao e prazos de
temporalidade utilizados pela Universidade - Conforme Ato
da Reitoria 0146/2021 (6290464), que aprova o uso do

47/2020 do Arquivo Nacional, que dispoe sobre o Codigo de
Classificacao e Tabela de Temporalidade e Destinacao de
Documentos relativos as atividades-meio do Poder

Codigo de Classificagcao e da Tabela de Temporalidade e
Destinacao de Documentos de Arquivo relativos as
atividades-meio do Poder Executivo Federal e do Codigo de
Classificacao e a Tabela de Temporalidade e Destinacao de
Documentos de Arquivo relativos as Atividades-Fim das
Instituicoes Federais de Ensino Superior(IFES).
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https://arquivocentral.unb.br/images/documentos/Programa_de_gestao_de_documentos.pdf
https://arquivocentral.unb.br/images/documentos/Programa_de_gestao_de_documentos.pdf
https://arquivocentral.unb.br/images/documentos/Manual_de_Gesto_de_Documentos_v2-1.pdf
https://arquivocentral.unb.br/images/documentos/Manual_de_Gesto_de_Documentos_v2-1.pdf
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-n-47-de-14-de-fevereiro-de-2020-244298005
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-n-47-de-14-de-fevereiro-de-2020-244298005
https://sei.unb.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?D1eABnW4H-bn9GjDdkbkqFj4_pvwWPO5jPnHh8aChTm5zIHLfQ5n8EWIRNjP4lRM4E1_dwr19j9v-3Ff8H_y6_f8aJRiP6RGZLP_0XCwUtrB6axSWoeRzjSD5NtRE5Jw
https://sei.unb.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?D1eABnW4H-bn9GjDdkbkqFj4_pvwWPO5jPnHh8aChTm5zIHLfQ5n8EWIRNjP4lRM4E1_dwr19j9v-3Ff8H_y6_f8aJRiP6RGZLP_0XCwUtrB6axSWoeRzjSD5NtRE5Jw
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2.6.2. Atividades da Coordenacao de Gestao de Documentos

A maioria das atividades desenvolvidas pela coordenacao foram afetadas pela pandemia de Covid-19, ja que a consul-
toriaarquivistica(uma das principais atividades desempenhadas pela coordenagao)tem carater essencialmente presenci-
al e depende também da presencialidade das outras unidades. Alem disso, o processo completo de microfilmagem tambéem foi
afetado pois 0s equipamentos sao unicos e nao tivemos acesso a eles durante apandemia.

As atividades desenvolvidas pela Coordenacgao, durante apandemia, foram:

|. 114 Tipos de documentosincluidos/alterados/desativados e 2 tipos de documentos negados;
.6 Tipos de processosincluidos/alterados/desativados e 1tipode processo negado;

11.150 Consultas realizadas via e-mail da COGED/SEI/presencialmente;

IV. 130 Consultas realizadas na microfilmagem por meio de processo SEl e do e-mail da COGED, totalizando 11.796 fotogramas
digitalizados;

V.60 agoesde acompanhamento de consultorias arquivisticas, como SEl/e-mail/ligagoes.

As atividades do eixo de gestao de documentos que nao foram desenvolvidas devido a pandemia de Covid-19 estao relaciona-
das abaixo:

-Visitastécnicas; -Processo de eliminacao de documentos;

-Processo de eliminagao de documentos; -Microfilmagem de documentos(mudancade suporte);
-Transferénciade documentos; -Estagio supervisionadol;

-Processo completo de consultoriaarquivistica; -Palestras.

-Gestao de deposito;

A mo sempre,
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2.1. Preservacao de Documentos

2.7.1.Programade Preserva¢ao de Documentos
A elaboracao e implementacao do Programa de Preserva-

cao de Documentos (PPD) é um dos objetivos previstos para o
ACE no Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI), conforme
jamencionado. O referido Programa tem como objetivo estru-
turar as acoes de preservacao de documentos arquivisticos na
Universidade de Brasilia, assegurando as condi¢oes de preser-
vacao e acesso ao patrimonio documental arquivistico, na defe-
sadosinteressesdaUnB.

Paraaimplementacao do PPD, foram delineadas 87 etapas
a serem cumpridas até o ano de 2022. Entretanto, tendo em
vista as limitagcoes impostas pela Pandemia do Coronavirus,
diversas atividades necessarias para o desenvolvimento da
implementacao do PPD foram impactadas, tendo em vista a
necessidade de manuseio presencial de documentosfisicos.

Assim, até o ano de 2021, 51(58,62%) das etapas ja haviam
sido concluidas e o tratamento de mais 19 (21,84%) delas ja
havia sido iniciado. Dentre as agoes realizadas no ambito do
PPGem 2021, destacam-se:

- Criacao de Grupo de Trabalho para realizacao de
diagndstico situacional do servico de digitalizacao de
documentos permanentes no Arquivo Central da Universidade
de Brasilia(Processo SEIn?23106.065200/2021-68);
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- Minuta de aquisicao - O ACE retomou as discussoes
quanto a minuta que estao sendo realizadas para sanar
divergéncias quanto ao texto. A previsao de publicacao do Ato é
atéofinalde2022.

2.7.2. Atividades da Coordenacao de Preservacao de
Documentos

A maioria das atividades desenvolvidas pela coordenacao
foram afetadas pela pandemia de Covid-19, ja que as atividades
giram em torno do acervo que é fisico e, quanto a parte digitali-
zada, 0 que nos falta realizar sao as atividades de descricao e
disponibilizacao. Quanto a parte do acervo que é nato digital,
ela @ minima, uma vez que 0s documentos, primeiramente, tor-
nam-se correntes, intermediarios e depois permanentes e obje-
tosdetrabalho daCoordenacao de Arquivo Permanente.

As atividades desenvolvidas pela Coordenacao, durante a
pandemia, foram:

|. Descricao de documentos - gerando um total de 14.368
(catorze mil trezentos e sessenta e oito) unidades documentais
descritas;

|l. Gerenciamento das redes sociais do ACE (Facebook e
Instagram), com 85 (oitenta e cinco) postagens nestas e 6(seis)
nosite doACE;
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https://arquivocentral.unb.br/images/documentos/Programa_de_preservacao_de_documentos.pdf
https://arquivocentral.unb.br/images/documentos/Programa_de_preservacao_de_documentos.pdf
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|Il. Estagio supervisionado - com admissao de 42 (quarenta e dois) alunos no programa de estagio, gerando um total de 2800
(duas mil e oitocentas)horas dedicadas a supervisao dos estagiarios;

IV. Consultas - onde foram executas 92 (noventa e duas)buscas a documentos e informagoes custodiadas pela Coordenagao; a

taxa de consulta ficou em 66,66% (sessenta e seis porcento). 0 nimero de consultas diretas no AtoM foi de 17620 (dezessete mil
seiscentosevinte).

As atividades do eixo de preservacao de documentos que nao foram desenvolvidas devido a pandemia de Covid-19 estao
relacionadas abaixo:

-Visitastécnicas;

-Recolhimento de documentos;

-Doacao de documentos;

-ldentificacao de documentos;
-Controle e preservacao de documentos.

EZ UnB | ACE 7 AL Iy L ™ VOLTAR AQ SUMARIO
e, i - [
)MO [ a - #



2.8. Colaboracoes com Projetos e Agoes Estratégicas da UnB 32

- Camara Técnica Consultiva do Conarq (Conselho
Nacional de Arquivos):

A Direcao do Arquivo Central foi convidada em 2020 para
participar da 12 Camara Técnica Consultiva do Conarq,
constituida com o objetivo de propor diretrizes e 0s
procedimentos técnicos que deverao ser adotados pelos
orgaos integrantes do Sistema Nacional de Arquivos (SINAR)
para implementacao do disposto no Decreto n210.278, de 18 de
marco de 2020. O referido Decreto Regulamenta o disposto no
inciso X do art. 32da Lei n213.874, de 20 de setembro de 2019, e
no art. 2%-A da Lei n? 12.682, de 9 de julho de 2012, para
estabelecer a técnica e os requisitos para a digitalizacao de
documentos publicos ou privados, a fim de que os documentos
digitalizados produzam os mesmos efeitos legais dos
documentos originais. Os resultados dos trabalhos foram
pautados no Conarq, discutido e aprovado, culminando na
publicacao das Diretrizes para a digitalizacao de documentos
de arquivonos termos do Decreton.10.278/2020.

- Grupo de Trabalho Atos Normativos e Atualizacao das
Normas paraPadronizacao de Documentos daUnB:

A Direcao do Arquivo Central atuou como presidente das
atividades desse GT, cujos andamentos foram registrados no
processo SEI n. 23106.111018/2019-71. Os objetivos do GT
nortearamadivisao das atividades em dois subgrupos:

- implementacao do Decreto 10.139/2019, que dispoe
sobre arevisao e aconsolidacao dos atos normativos inferiores
a decreto. Nesta atuacao, foram revisadas mais de 7 mil
Resolucoes dos Conselhos Superiores, propondo o
cumprimento de fases de triagem, exame e consolidacao. A
cada etapa de trabalho, foram apresentados a Secretaria
Especial de Modernizagdo do Estado (SEME), da Secretaria
Geral da Presidéncia da Republica, os quantitativos totais de
resolucoes revisadas, examinadas e consolidadas naquele
momento, somando quatro notificacoes a SEME durante o

periododeatuagdo doGT; o
- atualizacao das Normas para Padronizacao de

Documentos da UnB, manual de redacao adotado pela
Universidade de Brasilia. Este procedimento se tornou
indispensavel, uma vez que houve significativa mudanca na
producao de documentos na Universidade desde a
implementagao do SEI-UnB (2016), considerando que o manual
anterior datavade 2011. 0 GT também discutiu aspectos sobre a
adocao do manual de redacao da presidéncia da republica e do

tipo documental oficio. o o
As acoes do GT foram sintetizadas no Relatorio de

Atividades SEI n. 7519230 e em seus anexos, que foram
apresentados ao Gabinete da Reitora em dezembro de 2021
paraanalise e definicao de novos encaminhamentos.
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https://www.gov.br/conarq/pt-br/assuntos/noticias/conarq-cria-sua-primeira-camara-tecnica-consultiva
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2020/Decreto/D10278.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2020/Decreto/D10278.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2019/lei/L13874.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2012/lei/l12682.htm
https://www.gov.br/conarq/pt-br/centrais-de-conteudo/publicacoes/Diretrizes_digitalizacao__2021.pdf
https://www.gov.br/conarq/pt-br/centrais-de-conteudo/publicacoes/Diretrizes_digitalizacao__2021.pdf
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2019/Decreto/D10139.htm
https://sei.unb.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?D1eABnW4H-bn9GjDdkbkqFj4_pvwWPO5jPnHh8aChTk5IniC9MuWpMafLdbuITXPAHnFguXKx3ZEXgJ0egSyZys-0ChjThICOwNjwxUVryEp_sbN97723JoWILr3WU7V
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-Encarregado de Protecao de Dados ou Data Protection
Officer (DPO): O Diretor do Arquivo Central foi designado como
Encarregado de Protecao de Dados da UnB pelo Ato da Reitoria
n. 0305, de 26 de margo de 2021, com o objetivo de atuar como
canal de comunicacao entre o Controlador, os titulares dos
dados e a Autoridade Nacional de Protecao de Dados (ANPD),
entre outras atribuigcoes (conforme previsto na Lei Geral de

Protecaode Dados-LGPD, Lei13.709, de 14 de agosto de 2018).
esse contexto, a Direcao do ACE atuou como Presidente

da Comissao responsavel pela proposicao de uma Politica de
Protecao de Dados Pessoais da UnB, conforme disposto no
processo SEI n. 23106.135224/2019-77, que foi avaliada,
discutida e submetida ao Conselho de Administracao que
editou a Resolucao do Conselho de Administracao n. 0049, de 8

de novembro de 2021.
Foi criada uma unidade no SEI-UnB (Protecao de Dados

Pessoais- ACE/PDP) paraacolher as demandas da comunidade
e para orientar e apoiar a atuacao de unidades administrativas
e académicas no cumprimento da LGPD na UnB. Também foi
criado o e-mail protecaodedados@unb.br como meio de
comunicacao da comunidade com o encarregado. Esses
registros foram relacionados como transparéncia no portal
unb.br/protecao-de-dados-pessoais, vislumbrando a

interagao comacomunidade. . \ o
aralelamente, foram submetidas a avaliacao do

Encarregado de Protecao de Dados diversos processos
referentes ao compartilhamento e ao uso de dados pessoais de
estudantes e servidores da Universidade. Foram emitidos pelo
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menos 27 (vinte e sete) Pareceres Técnicos observando
aspectos como finalidade de compartilhamento de dados,
clareza na solicitacao e pertinéncia no compartilhamento,
além de outros aspectos previstos na LGPD. Além das acoes
relacionadas, houve diversas reunioes com diferentes
unidades que visavam discutir acoes da Universidade para
adequacoes a LGPD e a Politica de Protecao de Dados aprovada
em 2021. O Encarregado foi envolvido para responder a
demandas de auditoria do TCU e de acompanhamentos
realizados pelo Ministério da Economia, bem como ficou
responsavel pelarespostaaeventuais pedidosde informacao e
questionamentos realizados por titulares e pelaadministracao.

- Acervos Académicos - SAA . _
0 Arquivo Central atua como parceiro da Secretaria de

Administracao Académica(SAA)da UnB no que tange ao projeto
dedigitalizacao doacervoacadémico. Essaatuacao € motivada
pela Portaria MEC n. 315, de 4 de abril de 2018, que dispoe sobre
0s procedimentos de supervisao e monitoramento de
instituicoes de educacao superior integrantes do sistema
federal de ensino e de cursos superiores de graduacao e de
pos-graduacao lato sensu, nas modalidades presencial e a
distancia.

Este projeto tramita na UnB por meio do Processo SEI n.
23106.049026/2021-14, e teve como evolucao em 2021 a
realizacao de diagndstico situacional do acervo que se
encontra sob custodia da SAA no prédio da Reitoria da UnB. A
documentacao objeto da anélise diagnostica soma cerca de

W VOLTAR AQ SUMARIO


https://sei.unb.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=7246503&id_orgao_publicacao=0
https://sei.unb.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=7246503&id_orgao_publicacao=0
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/lei/l13709.htm
https://sei.unb.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=8126497&id_orgao_publicacao=0
https://sei.unb.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=8126497&id_orgao_publicacao=0
mailto:protecaodedados@unb.br
https://unb.br/protecao-de-dados-pessoais
https://www.in.gov.br/web/dou/-/portaria-n-315-de-4-de-abril-de-2018-9177556
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800 metroslineares. o o 3 . o o . .
As discussoes sobre a digitalizacao do acervo académico e a adocao do diploma digital nas Instituicoes Federais de Ensino

Superior(IFES)fazem parte dos objetivos do Grupo de Trabalho Acervo Académico e Diploma Digital constituido no ambito da Rede
de Arquivistas das IFES (Arquifes). O Diretor do ACE ja atuou como coordenador deste GT, e em 2021 atuou juntamente com o
Coordenador de Gestao de Documentos do ACE (o servidor Pedro dos Santos Borges), como membros do Grupo.

-Projetos Dados Abertos:

0 projeto de dados abertos é resultado da atuacao de um Grupo de Trabalho criado no &mbito da Reitoria da UnB. O Arquivo
Central atua como membro e tem representacao dos servidores Rafael Augusto Mendes Rosa (Coordenador de Arquivo
Permanente), Eronides Guimaraes Bezerra(titular e Coordenador do Protocolo)e Michel Cordeiro Alves de Oliveira(suplente-lotado
na Coordenacao de Arquivo Permanente).

As reunioes realizadas em 2021 promoveram a divulgacao e o encaminhamento do Plano de Dados Abertos da UnB as
instancias superiores competentes. 0 Cenario de pandemia de Covid-19 impactou diretamente na realizacao de reunioes, mas ha
mobilizacao paradisponibilizacao continua de novas bases de dados.
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3. Consideracoes Finais

0 cenério pandémico vivenciado em 2021 ainda trouxe diversas limitacoes paraa
realizacao de atividades presenciais. Essas limitacoes se refletiram em impactos
no rendimento e no desenvolvimento de algumas atividades desempenhadas pelo
Arquivo Central, conforme demonstrado no presente Relatorio. Mesmo assim, foi
possivel perceber os grandes esforgos empreendidos pela equipe do Arquivo em
manter o funcionamento daunidade e a oferta dos servicosacomunidade.

Ao finaldo ano de 2021, foi possivel dar inicio auma retomada mais substancial
dasatividades presenciais, sempre havendo a preocupagao em manter a seguranca
de todos os que trabalham no ACE. Entretanto, maiores niveis de presencialidade
trouxeram mais evidéncia a algumas questoes que precisam ser solucionadas para
que se proponhaumambiente adequado e maior qualidade de vidaaos servidores.

Em 2022, ainda existe um cenario incerto quanto a diversos aspectos, devido
a Pandemia de Covid-19. Entretanto, esperamos que cada vez mais seja possivel
retomar a normalidade e que o ACE seja capaz de entregar resultados ainda mais
positivos, gerindo de formaeficaz e assertivaagestao, apreservacao e 0 acesso aos
documentos sob custddiado ACE.
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