E’ Universidade de Brasilia

INSTRUGAO DO(A) ARQUIVO CENTRAL N2 0001/2022

Estabelece  procedimentos para a
aquisicao e incorporacao de acervos pelo
Arquivo Central.

O ARQUIVO CENTRAL DA UNIVERSIDADE DE BRASILIA, 6rgdo de natureza
complementar, aprovado pela Resolugdo do Conselho Universitario N. 0019/2015, é
responsdavel pela proposicdo e pela implementacdo da politica arquivistica; pela
coordenacao de seu Sistema de Arquivos (SAUNB); pelo desenvolvimento da gestdo
de documentos arquivisticos e sua preservacdo, visando facilitar o acesso e a
divulgacao das informagodes.

RESOLVE:

Art. 12 Estabelecer procedimentos para a aquisicdo e incorporacdo de acervos de
interesse da Universidade de Brasilia no arquivo permanente do Arquivo Central.

DA SOLICITACAO

Art. 22 As solicitacbes de incorporacdes de acervos no ambito do Arquivo Central
serao recebidas mediante requisicao do interessado via e-mail ou SEI do Arquivo
Central.

§12 Os acervos poderdo ser constituidos de arquivos e colecées de natureza publica
ou privada, de titularidade de docentes, técnicos, estudantes ou entidades juridicas
relacionadas a atuacdo da Universidade de Brasilia, com foco no ensino, pesquisa,
extensdo e gestdo.

§2° A requisicao deve conter apresentagdo do acervo, a histéria de seu produtor e
justificativa que contextualize a importancia da documentacdo para a Universidade de
Brasilia.

§32 O Arquivo Central encaminhara visita técnica para avaliar o contexto, contetdo e
situagcdo da documentacdo objeto da doagdo e submeterd parecer para embasar
avaliacao do Conselho Consultivo do ACE.

Art. 42 O solicitante devera preencher formulério de valoracdo do acervo (ANEXO III)
que serd avaliado pelo Conselho Consultivo do Arquivo Central.

§12 O Conselho Consultivo dard parecer favoravel ou ndo a aquisicdo, em caso de ser
desfavordvel, a solicitagdo serd arquivada.

Art. 52 A aquisicdo de acervos se dard por meio da assinatura de Termo de Doacgao
(anexo 1) e se efetivard com a incorporacao do acervo nas instalacées do Arquivo
Central.

CRITERIOS PARA A INCORPORAGAO

Art. 62 A incorporacdo de acervos observara o interesse da UnB e a relevancia do
conjunto para o ensino, pesquisa, extensao ou para a histéria, meméria e cultura da
Universidade.

§12 Serdo observadas a relevancia do conjunto documental para o ensino, pesquisa,
extensdo, cultura, memdria e histéria da Universidade.

§2° Deverdo ser observadas a unicidade, autenticidade e relevancia do conjunto para
a area especfifica do conhecimento a qual se referir, podendo ser solicitado as
Unidades Académicas da Universidade parecer sobre a relevancia para tal area.

Art. 72 A incorporacdo de acervos observard a disponibiidade de espaco para
armazenamento e acondicionamento dos documentos nos depdsitos sob gestdo da
Coordenacdo de Arquivo Permanente.

§12 - Nao havendo espaco para armazenamento, a solicitacdo serd sobrestada até
que surja possibilidade de arquivamento.

Art. 82 A organizacdo, higienizacdo e acondicionamento do acervo deverad ser
realizada previamente ao seu envio para o Arquivo Central.

§12 Acervos que se encontrem em estdgio avancado de deterioracdo com presenca
de pragas e outros agentes contaminantes ndao devem ser recebidos no Arquivo
Central até que seja finalizado o tratamento ou restauracdo do documento.

§22 Os documentos que compdem o acervo a ser doado devem ser listados,
preferencialmente de forma individualizada, e apresentados como anexo ao Termo de
Doacao (anexo I).

§32 O Arquivo Central poderd orientar procedimentos técnicos para a adequagdo do
acervo ao caput, quando o acervo for declarado de interesse da Universidade pelo
Conselho Consultivo.
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DA INSPECAO TECNICA

Art. 92 A Coordenacao de Arquivo Permanente do Arquivo Central realizard inspecdo
técnica (anexo Il) que avaliard as condicdes de tratamento, conservacao e acesso ao
acervo.

Pardgrafo Unico. A inspecdo serd realzada em até 30 (trinta) dias apds o
recebimento da solicitacao na UnB.

Art. 10 Inspecdes que impliguem em deslocamento do Distrito Federal, devem ser
custeadas pelo interessado em realizar a doagao, independentemente da
concretizagao do processo de aquisicao pelo Arquivo Central.

Art. 11 Os resultados da inspecao técnica serdo apresentados ao Conselho
Consultivo para apreciacao e encaminhamentos que julgar necessario.

Paragrafo Unico. As solicitacdes de informacdes complementares requeridas pelo
Conselho Consultivo serdo analisadas pela Coordenagdo de Arquivo Permanente do
ACE.

DA DOACAO DO ACERVO

Art. 12 O interessado em realizar doacdo de acervo para incorporacdo ao patrimonio
documental da Universidade de Brasila deverd entregar ao Arquivo Central
declaracao de titularidade do acervo ou procuragcao quando for o caso.

Paragrafo Unico. A declaracdo deverd indicar eventuais documentos com restricdo
de acesso.

Art. 13 A doacdo serd considerada efetivada quando a documentacao for entregue e
o termo de doacgao assinado.

| - Apds o recebimento da doagdo, o Termo deverd ser assinado em até 30 dias.

Il - Se no recebimento for constatado documentagao sobressalente ou que nao
conste na listagem anexa ao termo de doacdo, o Arquivo Central guardara por 30
dias a documentacado, se nado retirada no periodo a mesma serd encaminhada ao
descarte.

DISPOSICOES FINAIS

Art. 14 A documentacdo doada a Universidade de Brasilia seréd disponibilizada aos
usudrios do ACE de forma gratuita, inclusive para o uso comercial.

Art. 15 O Arquivo Central observard o carater arquivistico dos acervos e a
originalidade dos documentos ou de suas cépias.

Art. 16 O transporte do acervo serd de responsabilidade exclusiva do doador.
Art. 17 Esta instrucao entra em vigor no ato de sua publicacdo.

ANEXO 1
TERMO DE DOACAO DE ACERVO N2 /120__

Pelo presente instrumento, o ARQUIVO CENTRAL, representando a Fundacao
Universidade de Brasilia - FUB, Instituicdo Federal de Ensino Superior criada pela Lei
n. 3.998, de 15/12/1961, instituida pelo Decreto n. 500, de 15/01/1962, inscrita no
CGC sob o n. 00.038.174/0001-43, sediada no Campus Universitario Darcy Ribeiro,
Asa Norte, Brasilia/DF, doravante denominada DONATARIA, neste ato representada
o101 G L, CPE N , RGN , residente e
domiciliado(a) nessa Capital, declara expressamente, para fins de direito, que aceita a
doacdo do acervo documental ...........c......... doado por
doravante denominado DOADOR, portador(a) do CPF/CNPJ...............

residente e domiciliado(a) em ........ccceeveeeeens , Nos seguintes termos e condicdes:

DO OBJETO

O objeto do presente Termo de Doacdo de Acervo é a entrega ao Arquivo Central da
Universidade de Brasilia, do acervo , de acordo com o
inventdrio suméario anexo.

DA DOACAO

A donatdria, representada pelo Arquivo Central, deverd atestar o bom estado do
acervo antes de concluir o procedimento de doagdo. A entrega do acervo e todos
custos que decorrerem desta sdao do DOADOR. Os itens que nao se encaixarem nos
procedimentos de doagcdo de acervos nao serao recebidos pelo Arquivo Central,



ficando o DOADOR obrigado a retirar os itens em 30 dias apds a assinatura deste
termo, sendo prorrogavel uma Unica vez por igual periodo.

DA INCORPORAGAO DO ACERVO DOADO

O acervo incorporado ao Arquivo Central torna-se inalienavel e de responsabildade
da Universidade de Brasilia.

DA ABDICACAO DE DIREITOS

O DOADOR renuncia aos seus direitos sobre o acervo doado inclusive quanto aos
efeitos patrimoniais e financeiros e os transfere a Universidade de Brasilia que
passara a ser a entidade custodiadora do acervo e que disponibilizaré o acervo para
consulta publica de forma irrestrita e gratuita, inclusive para uso comercial. A
DONATARIA representada pelo Arquivo Central citard as fontes de producdo na
descricao e difusdo do acervo, podendo disponibilizar o acervo em todo ou em parte
a consulta em plataforma online na internet. A DONATARIA ndo se responsabiliza

sobre o uso dado pelo publico aos documentos disponibilizados.
DO FORO

Fica eleito o Foro da Justica Federal no Distrito Federal para dirimir quaisquer davidas
oriundas a esse termo.

E, por estarem de pleno acordo, as partes assinam o presente Termo de Doacao de
acervo, depois de lido e achado no conforme, em duas vias de igual teor, na
presenca de duas testemunhas.

Brasilia, de de
Nome do Doador Nome do Diretor (a) do Arquivo Central
Testemunha 1 Testemunha 2
CPF: CPF:
ANEXO Il
RELATORIO DE INSPECAO PARA AQUISICAO DE ACERVOS PELO ARQUIVO
CENTRAL

Nome do doador:

Nome do fundo ou colecao:
Data:

Responsdvel pelo relatério:

1-Introducéao

Breve resumo sobre o histérico do fundo ou colecdo a ser doada ao ACE; de seu
produtor; a quantificacdo geral do acervo; condicdes gerais da preservacao e do
acesso.

2 - Histéria administrativa ou biogréfica

Registrar informagdes sobre a criacdo/nascimento até extingao/falecimento (inclusive
datas-limite); sobre a histéria da entidade, pessoa ou familia produtora/acumuladora
do acervo.

3 - Acervo

Contextualizar o acervo e o que ele contém, expor motivos sobre a relevancia do
acervo para a UnB, DF ou Brasil.

Registrar as condicdes e métodos de organizacdo do acervo, se ha classificacdo ou
método pelo qual os documentos estejam arquivados e ordenados, se é possivel
recuperar a informagao.

Registrar a quantificacao do acervo em metros lineares e em unidades se for o caso



de documentos iconograficos, audiovisuais, sonoros e cartograficos.

4 - Local de guarda e estado de conservacao

Registrar como é feita a guarda do acervo, as condicbes de higiene, apontar a
presenca de deterioragdo, indicar presenca de insetos, fungos, mofo e demais
esporos ou condigées que coloquem o acervo em risco.

5 - Consideracoes

Relatar com base nas condigdes gerais do acervo, sob a ética da Arquivologia, as
percepgdes gerais quanto ao acervo.

Indicar no relatério se é recomendado ao Conselho Consultivo do Arquivo Central a
possibilidade de o acervo ser recebido no Arquivo Central para custédia.

Indicar se o ACE possui a capacidade de receber a documentagdo e se possui
condicdes de manter o acervo doado, preservado e recuperavel.

ANEXO Il
FORMULARIO DE VALORACi\O DO ACERVO
1) Nome do doador: 2) Data:
/ /
3) Nome do acervo (arquivo ou 4) Volume do
colegao): acervo (metros
lineares):
5) Nome do Produtor (titular do 6) Vinculo com a UnB:
acervo): () Técnico ( ) Docente ( )
Estudante ( ) Externo
7) Como a documentacao esta acondicionada?
8) Qual a drea de 9) Acervo:
insercdo/tematica/interesse () 10) Data-limite:
do acervo? Fundo ( ) -
Colecdo
11) Caracteristicas do acervo e relevancia para a Universidade de
Brasilia

1) Producgao cientifica

Relevancia do conjunto para a area de

conhecimento relacionada (1) 12 }(3) (&) ] (5)

Importancia para o ensino, pesquisa e extensao (1) | (2) [ (3) [ (4)](5)

Importancia para a cultura, meméria e histéria da

Universidade (1) |23 [ @@ ](5)

Impacto econdmico (patentes e projetos de
pesquisas)

2) Producao Administrativa

(1) | (2) | (3) | (4) ] (5)

ﬁtsutiai?oﬁrar; projetos de desenvolvimento QW a3 @l o)
Atuacdo em funcdes de gestdo e/ou coordenagdo || (1) | (2) || (3) | (4) | (5)
Desenvolvimento de projetos interinstitucionais (1) [(2) [ (3) ] (4)](5)
Relevancia para o desenvolvimento institucional (1) [2) [ (3) [ (4)](5)
3) Condicoes gerais do acervo

Estado de conservacao (1) | (2) | (3) | (4)](5)
Estado de acondicionamento (1) | (2)|3) ]| @] ((5)
Presenca de documentos originais (1) |(2) [(3) | (4)](5)
Presenca de cépias de documentos (1) |(2) [(3) | (4)](5)

12) Consideracdes gerais sobre a relevancia do acervo para a atuacao da
Universidade de Brasilia:

14) Registro Geral

13) Doador/Interlocutor: (RG):

15) Termo de Consentimento:

LGPD: Os dados pessoais coletados a partir deste formulério serdo tratados
pela Universidade de Brasilia para contato com o titular/doador do acervo e
na gestdo de acervos doados no dmbito do Arquivo Central. Ao assinar




esta solicitacdo serad dado o consentimento para tratamento dos dados
pessoais pela Universidade de Brasilia (UnB) conforme exposto, nos termos
da Resolucao CAD n. 0049/2021.

Brasilia, 8 de novembro de 2022.

Documento assinado eletronicamente por Rodrigo de Freitas Nogueira,
Diretor(a) do Arquivo Central, em 08/11/2022, as 11:17, conforme horério
oficial de Brasilia, com fundamento na Instrucdo da Reitoria 0003/2016 da
Universidade de Brasilia.
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