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LISTA DE SIGLAS, ABREVIACOES E CONVENGOES

ACE Arquivo Central

AD Active Directory

AP Arquivo Permanente

AtoM Access to Memory

CAL Coordenacéo de Almoxarifado

CDT Centro de Desenvolvimento Tecnoldgico
CEDOC Centro de Documentacao

CEPLAN Centro de Planejamento

CESPE Centro de Selecéo e de Promocéo de Eventos
CET Centro de Exceléncia em Turismo

CIE Coordenacéo de Importacdo e Exportacéo
COAP Coordenacéo de Arquivo Permanente

CODEARQ Caodigo de Entidades Custodiadoras de Acervos Arquivisticos

COGED Coordenacéo de Gestdo de Documentos

CONARQ Conselho Nacional de Arquivos

COP Coordenacéo de Protocolo

CPAD Comisséo Permanente de Avaliacdo de Documentos

CPCE/UnBTV | Centro de Producao Cultural e Educativa

CPD Centro de Informética

CPPAC Centro de Pesquisa e PGs Graduacéo sobre as Américas
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DAC Decanato de Assuntos Comunitarios

DAF Decanato de Administracéo

DEX Decanato de Extensdo

DGP Decanato de Gestao de Pessoas

DOU Diario Oficial da Unido

DPO Decanato de Planejamento e Or¢camento

DPP Decanato de Pesquisa e Pés-Graduacgdo

DPR Diretoria de Processos Organizacionais

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

EBC Empresa Brasil de Comunicacéo

ECT Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos

FCI Faculdade de Ciéncia da Informacéo

FE Faculdade de Educacéao

FUB Fundacao Universidade de Brasilia

FUP Faculdade de Planaltina

GP Grupo de Pesquisa

GPAF Grupo de Pesquisa Acervos Fotograficos

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

GPIMI Grupo de Pesquisa Imagem, Memoaria e Informacao

GPPOLIEG Grupo de Pesquisa Politicas de Informacédo do Estado e a Gestédo
dos Patriménios Documentais

GRE Gabinete da Reitoria
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B Instituto de Biologia

ICA International Council on Archives

IN Imprensa Nacional

MPOG Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao
NUP Numero Unico de Processo

OAIS Open Archival Information System

PAC Plano de Atividade Complementar

PPGCINF Programa de Pos-Graduacdo em Ciéncia da Informacao
PRC Prefeitura do Campus

PROCAP Coordenadoria de Capacitacao e Educacéao
SAUNB Sistema de Arquivos da Universidade de Brasilia
SCA Subsecretaria de Comunicacao Administrativa
SECOM Secretaria de Comunicacéo

SER Departamento de Servi¢o Social

SINUP Sistema de Numeros Unicos de Processos

SIPAC Sistema de Patriménio, AlImoxarifado e Convénios
SLTI Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacéao
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1 APRESENTACAO

Este relatério registra as principais atividades executadas pelo Arquivo Central (ACE)
ao longo do ano de 2014. O seu formato se baseia nas atividades contempladas no
planejamento estratégico, elaborado entre maio e julho de 2013, e nos seus respectivos
planos de acdo. Os planos de acdo foram monitorados, revisados e modificados de acordo
com a execucédo das atividades ou alteracao/insercdo de acdes e prazos de realizacdo. O
propdsito desse planejamento, entre outros aspectos, foi o de preparar a transicdo do
CEDOC para o ACE, referente a sua reestruturacgéo fisica, administrativa, técnica e juridica

ao longo dos proximos trés anos.

Ao final deste relatorio, apresenta-se a conclusdo dos resultados alcancados e
recomendacdes acerca de acfes necessarias para o pleno desenvolvimento e atuacao

deste Orgdo Complementar.

2 ACOES DESENVOLVIDAS PARA A ESTRUTURACAO E O FORTALECIMENTO DA
GESTAO DA UNIDADE

2.1 Estrutura fisica

® Construcao do prédio
v' Envio do Programa de Necessidades do CEDOC a Diretoria de Infraestrutura
para inclusédo no Programa de Obras 2014-2015. (UnBDOC n°64122).

® Manutencdo e ampliacdo da sede atual

v' Solicitagbes formais e informais a Vice-Reitoria e a Diretoria de Gestdo de
Infraestrutura (DGI) para buscar solugdes, a curto e médio prazo, de adaptacao,
manutencdo e ampliacdo do espaco fisico do ACE, a fim de atender a demanda
reprimida de transferéncia e recolhimento de diversas unidades da UnB, assim
como indicar a necessidade de planejar espacos para 0S arquivos Nos outros
campi da UnB.

v' Reunido com o magnifico Reitor, professor lvan Camargo, para definir onde sera
instalado o Arquivo de Seguranca de Microfilmagem do ACE, atualmente mantido
na sede do proprio ACE por conta de reforma no prédio da Faculdade de

Educacdo (FE). A decisdo tomada pelo Reitor foi a de que o Arquivo de
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Seguranca seja armazenado na FE, assim que seja concluida a reforma - 29 de
maio de 2014.
v" Reforma da atual sede administrativa do ACE — mar¢o a novembro de 2014

o Tendo em vista que ndo h& previsdo para mudanca de sede e que, ao longo
do ano, foram recebidos novos servidores para compor o quadro técnico-
administrativo do ACE, fez-se necessaria a reformulacdo dos espacos para
propiciar mais racionalidade, seguranca e conforto nas areas de trabalho.

o Foram reformadas as salas dos dois pavimentos. No pavimento térreo foram
reformadas as salas e os laboratérios de microfimagem e do Arquivo de
Seguranca, porta de entrada e uma pequena parte do depdsito do Arquivo
Permanente. No pavimento 1 foi modificada a divisdo de todas as salas que
abrangem o Apoio Administrativo, a Direcdo, recepcdo, sala de reunides,
laboratério de informatica, Coordenacdo de Gestdo de Documentos e
Coordenacéo de Arquivo Permanente.

o Devido a falta de material disponivel ainda faltam concluir a troca da porta
principal do acesso ao ACE e a reforma da escada.

o ApOs a conclusdo da reforma foram trocados também os moéveis (mesas,
cadeiras e armarios).

Obs.: Todas as despesas foram executadas pela PRC, exceto a compra dos moveis,

gue foi realizada pelo ACE.

v Reforma da atual sede da COP
o Finalizacdo do projeto proposto. A execucdo do projeto se iniciou no ano de
2013. Neste ano de 2014 foram realizadas as seguintes mudancas:

» Retirada de parte do armario/bancada de concreto que ocupava um
grande espaco fisico; pintura das paredes; troca de partes do piso que
estavam danificadas; organizacdo da fiacdo telefénica; mudanca de
local do ar-condicionado; reorganizacdo da parte elétrica devido a
modificacao feita na posicéo das mesas de trabalho.

= Persistem algumas pendéncias relacionadas a parte elétrica devido a
necessidade de comprar e instalar tomadas do novo modelo-padréo, a
fim de evitar sobrecarga de energia e proteger das frequentes quedas
de energia no prédio da Reitoria.
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2.2 Estrutura tecnologica

® Estudos sobre seguranca e preservacao de documentos eletronicos e digitais:
v Reunibes periédicas
v Seminario interno sobre documentos digitais (acuracia, confiabilidade e
autenticidade) — 06 de maio de 2014.
v Seminario interno sobre documentos digitais e digitalizacdo — 10 de
junho de 2014.
v' Seminério interno sobre o e-Arg — 18 de junho de 2014.
® Estudos e levantamento de requisitos técnicos para administracao da rede do ACE:
v Atividade modificada devido as novas configuracfes institucionais e
técnicas a cargo do CPD. Foi implantado na COP e na sede administrativa do
ACE o Active Directory (AD) sob supervisdo do CPD e nao mais do proprio ACE,
garantindo maior seguranga da informagao.
® Aquisicdo e ampliacdo de equipamentos:
v Foram levantadas as necessidades, solicitado parecer do CPD sobre a
compra de 50 computadores e encaminhado o processo de compras. Todavia, a
proposta nao foi efetuada no ambito da Diretoria de Compras (DCO) em tempo
habil, sendo necessério reencaminhar processo em 2015.
® Suporte para utilizacdo de recursos de Tl no ACE:
v Atendimento continuo feito pelo CPD.
® Desenvolvimento do aplicativo web Maximus; insercao dos planos de classificagéo e
tabelas de temporalidade de documentos das atividades meio e fim; criacdo de
controle de listas de transferéncia e disponibilizacdo para consulta online:
v Interrompido em junho de 2014. Esta sendo reavaliada a sua aplicacao.
® Desenvolvimento do aplicativo Digifotoweb para substituicdo do Lightbase e posterior
disponibilizacéo do acervo fotogréafico para consulta on-line:
v Em andamento.

2.3 Estrutura administrativa e funcional

® Elaboracdo de manual de procedimentos administrativos com vistas a padronizacao,
ao controle e a eficiéncia de procedimentos:
v' Em andamento.
® Expedicao de documentos:
v Oficios — 02
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Memorandos — 223
Memorandos Circular — 03
Despachos — 70

DN NN

Ordens de Servigo para manutencéo predial — 142
v' Ordens de servicos para servicos do CPD - 41
® Equipe do ACE:
v' Servidores
o 01 Docente e 24 Técnicos-Administrativos
= 07 Arquivistas — nivel superior
= (03 Técnicos em arquivo - nivel médio
= 01 Secretéario Executivo - nivel superior
= 03 Técnicos em Microfilmagem - nivel médio
= 04 Assistentes em Administracao - nivel medio
= 04 Auxiliares em Administracao — nivel fundamental
= (01 Servente de limpeza — nivel fundamental
Prestadores SICAP - 01
Terceirizados — 06;
Estagiarios de Graduacdo — 27
Estagiario Técnico - 01

AN NN

Estagiarios de Nivel Médio - 02

Obs.: 01 servidor cedido; 03 SICAPS desligados em outubro, 01 SICAP em novembro; e 01
SICAP em dezembro de 2014.

@ Dados Financeiros

Aplicacoes

Descricao Valor
Suprimentos e insumos fornecidos pelo R$6.599,04
Almoxarifado Central
Diarias e passagens nacionais e R$33.680,12
internacionais
Pagamento de inscricdes para R$1.616,00
participacdo em eventos
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Aplicacdes
Descricao Valor

Aquisicdo de material permanente R$83.147,36
Contratacdo de servicos e materiais de R$10.739,97
consumo

Total de Despesas R$135.782,49

Aplicacdes previstas nao efetuadas

Compra de computadores R$199.000,00

2.4 Fortalecimento da gestéao

241

24.2

Comunicacéo institucional

A comunicacao interna tem sido realizada
pessoalmente e/ou por e-mails e impressos carimbados e afixados em mural.
Pretende-se elaborar quadro de avisos, calendarios de atividades, informativos etc.,
via intranet. Mas, para isso, depende-se de uma parceria com o CPD e também da
contratacdo de um estagiario de Comunicacdo Organizacional que possa orientar
sobre a(s) maneira(s) adequada(s) de estabelecer canais de comunicacdo mais
eficientes, que garantam melhor intercambio de informacgbes e integracdo dos
colaboradores.

Criacdo de uma conta do Arquivo Central na rede social Facebook — 18 de junho de
2014.

Quanto a pagina eletrébnica do antigo CEDOC foi desativada porque a versdo do
joomla em que havia sido feita estava desatualizada e nao havia profissional
disponivel para fazer a devida atualizagdo. No decorrer do ano foi contratado um
prestador de servigo para criar a nova pagina do ACE. Esta foi ao ar em dezembro

deste ano, cujo endereco é http://arquivocentral.unb.br/; e significa um importante

meio de comunicacao interna e externa.

Eventos

10
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2.4.2.1 Eventos promovidos pelo ACE

® Treinamento para servidores da FUB, das unidades autuadoras descentralizadas
sobre atividades de autuacé&o de documentos.
Carga horaria: 08 horas.
Data: 4 e 5 de dezembro de 2013. Ao longo do 1° semestre de 2014 foram feitos
atendimentos in loco em complementagao ao curso.
Instrutores: Domingos da Costa Rodrigues, Paulo Nascimento e Tania Maria de Moura
Pereira.
v" Concluido
® Curso de capacitacao para servidores da FUB, em parceria com a PROCAP/DGP.
Titulo: Gestdo de Documentos — médulo: Protocolo e Autuacdo de Documentos na
FUB.
Carga horéaria: 20 horas.
Data: 7 a 11 de abril de 2014.
N° de participantes: 31
Instrutores: Domingos da Costa Rodrigues e Tania Maria de Moura Pereira.
v Concluido.
® Curso de capacitacdo para servidores da FUB, em parceria com a PROCAP/DGP.
Titulo: Gestdo de Documentos — modulo: Conceitos fundamentais e legislacéo
arquivistica.
Carga horaria: 20 horas, no ambiente EAD.
Data: 29 de setembro a 19 de outubro de 2014.
N° de participantes: 60
Instrutores: Domingos da Costa Rodrigues e Tania Maria de Moura Pereira.
® Curso de capacitagcdo para os servidores/prestadores de servicos da FUB, em
parceria com a PROCAP/DGP, intitulado Protocolo no Executivo Federal - Outubro
de 2014.
v' Cancelado.

Obs.: O(s) curso(s) de capacitacao para os servidores/prestadores de servigcos da FUB
estdo sendo reavaliados por diversos motivos, dentre 0s quais: mudancas institucionais

no ambito da PROCAP e do ACE, redefinicdo do quadro de instrutores/tutores,

11
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adaptacao do curso para formato EAD. No primeiro semestre de 2015 serdo revistos
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todos os procedimentos para a realizacdo de oferta de cursos no 2° semestre de 2015.

® Quartas arquivisticas — evento iniciado a partir de junho de 2013, no formato de

palestras e minicursos ministrados em uma quarta-feira de cada més por docentes,

pesquisadores e profissionais da area arquivistica e de informacdo. E gratuito e

aberto a comunidade universitaria e demais interessados. A seguir a programacao

realizada em 2014:

Quartas arquivisticas
Data Titulo Palestrante N°
participantes

26/03/2014 | Configuragbes da Arquivologia | Prof2 Dra. Angelica Alves 21
brasileira: relato das experiéncias | da Cunha Marques
de pesquisa

30/04/2014 | Tratamento da informacéo | Prof2 Dra. Miriam Paula 22
fotografica Manini

28/05/2014 | Planejamento  estratégico em | Prof2 Dra. Lilian Alvares 25
arquivos correntes: desafios e
perspectivas

25/06/2014 | A dtica de usuarios e o papel da | Prof2 Dra. Josivania Silva 15
alta administragdo em processos | Farias
de adocéao e difusdo de TICs na
rotina administrativa das
organizacbes

27/08/2014 | Competéncia em informagéo | Prof? Dra. Elmira Simeéo 10
para a pesquisa e formagéo
profissional

24/09/2014 | Produc&o documental e memoria | Prof2 Dra. Maria Leandra 10
cientifica: o  processo de | Bizello
avaliagdo de documentos em
ambiente de universidades

22/10/2014 | Certificagdo digital: aplicagdo em | Prof. Pedro Paulo Lemos 32
documentos eletrénicos Machado, André Garcia,

Wilson Roberto Hirata e
Pedro Pinheiro Cardoso

26/11/2014 | Las nuevas tendencias de la | Prof2 Dra. Dunia Llanes 16

representacion y la recuperacion

12
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archivos

de los documentos en los | Padron

@ |Il Workshop Gestao de documentos da FUB- 3° evento promovido pelo Arquivo

Central da Universidade de Brasilia. O Workshop teve como objetivo promover o

didlogo com todas as unidades administrativas e académicas dos quatro campi da

FUB sobre os diferentes aspectos que envolvem a gestdo de documentos

arquivisticos da Universidade. Na edicao de 2014, o tema do debate foi Documentos

arquivisticos e inovagdo: apoio estratégico a administragdo universitaria.

O evento contou com 87 participantes internos e externos a FUB. A seguir a

programacao realizada:

Il Workshop Gestao de documentos da FUB

03/12/2014

Horario

Titulo

Palestrante

8h00

Credenciamento e café
da manha

08h30

O papel do Arquivo
Central e do Sistema de
Arquivos na
administracdo da UnB

Prof.2 Dra.Cynthia Roncaglio (ACE)

09h00

Autuagcdo de
documentos na FUB

Glaucia da Silva Vieira (COP/ACE)

09h30

Acbes para a
implementacéo da
gestdo de documentos
na  Universidade de
Brasilia

Eronides Guimarades Bezerra e
Cristiane Rodrigues da Silva
(COGED/ACE)

10h00

Intervalo para perguntas

10h15

Ambiente auténtico de
preservacdo e acesso a
longo prazo de
documentos

arquivisticos digitais:

Daniel Flores (UFSM)

13




Universidade de Brasilia — UnB

-I‘I Arquivo Central - ACE

RDC-Arq
11h45 Debate
lll Workshop Gestao de documentos da FUB
03/12/2014
Horario Titulo Palestrante
12h00 Encerramento Prof.2 Dra.Cynthia Roncaglio (ACE)
Intervalo para almoco
14h00 Oficina: Gest&o, | Prof. Dr. Daniel Flores (UFSM)
preservagdo, acesso e
difusdo de documentos
arquivisticos digitais
® La descripcién archivistica y su aplicaciéon: Estandores y Software - Minicurso

sobre descricdo arquivistica promovido pelo ACE em parceria com 0 curso de
Arquivologia, ministrado pela Prof.2 Dra. Dunia Llanes Padrén, no Auditério da FCI.
27 e 28 de novembro de 2014.

2.4.2.2 Participacdo do ACE em eventos locais, nacionais e internacionais

Visita técnica ao Servico de Microfiimagem do Arquivo Nacional. Arquivistas:
Eronides Guimardes Bezerra e Thiara de Almeida Costa. Rio de Janeiro, Brasil, 25
de margo de 2014.

| Seminario de Indexagdo em Arquivos. Ouvintes: Eronides Guimardes Bezerra e
Thiara de Almeida Costa. Rio de Janeiro, Brasil, 26 de marco de 2014.

SINPRED - Seminario Internacional de Preservacdo Digital e Il Encontro
Internacional da Rede Cariniana. Ouvintes: Natdlia de Lima Saraiva, Rodrigo de
Freitas Nogueira e Thiara de Almeida Costa. Brasilia, Brasil, 7 a 9 de maio de 2014.
12° CERTFORUM - Férum de Certificacdo Digital. Ouvintes: Cristiane Rodrigues da
Silva, Natélia de Lima Saraiva, Rodrigo de Freitas Nogueira e Thiara de Almeida
Costa. Brasilia, Brasil, 27 e 28 de maio de 2014.

Conférence 2014 du Conseil International dés Archives, Section des Universités et
institutions de reserche (ICA/SUV). Videoconferéncia intitulada Perspectives de
valorisation des archives scientifiques: histoire et analyse du projet de politique
archivistique de I'Université de Brasilia (Perspectivas de valorizacdo dos arquivos
cientificos: historia e analise do projeto de politica arquivistica da Universidade de
Brasilia, em 9 de julho de 2014. Conferencista: Prof.2 Dra. Cynthia Roncaglio. Paris,
Franca, 7 a 10 de julho de 2014.

14




™

' Universidade de Brasilia — UnB
Arquivo Central - ACE

JIAI — Jornadas Internacionais de Acesso a Informacdo. Apresentacdo de artigo
intitulado La disposicion de la perspectiva del acesso a la informacion en los
archivos: para establecer el orden del desorden. Autoria: Natélia de Lima Saraiva e
Tania Maria de Moura Pereira. Quito, Equador, 23 a 25 de julho de 2014.

V Seminario: A Gestdo de documentos arquivisticos na Administracdo Publica
Federal. Ouvintes: Cynthia Roncaglio. Cristiane Rodrigues da Silva, Eronides
Guimarédes Bezerra, Natalia de Lima Saraiva, Rodrigo de Freitas Nogueira e Thiara
de Almeida Costa. Brasilia, Brasil, 19 a 20 de agosto de 2014.

| Simpdsio Internacional em Inovacdo e Governanca Digital. Ouvintes: Cynthia
Roncaglio, Natalia de Lima Saraiva, Rodrigo de Freitas Nogueira e Thiara de Almeida
Costa. Brasilia, Brasil, 1 e 2 de setembro de 2014.

CONSUB - Congresso Nacional de Secretarios nas Universidades Brasileiras.
Ouvinte: Ronald Henrique Leal Acipreste. UFPA - Curitiba, Brasil, 29 de setembro a 2
de outubro de 2014.

Seminario Dia da Seguranca da Informagé&o. Tribunal de Contas da Unido. Ouvintes:
Cristiane Rodrigues da Silva, Natalia de Lima Saraiva, Rodrigo de Freitas Nogueira e
Thiara de Almeida Costa. Brasilia, Brasil, 2 de outubro de 2014.

22 Conferencia Anaul d'Arxius, 92 Conferencia Europea d'Arxius e 132 Jornades
Imatge i Recerca. Girona, Espanha, 11 a 14 de outubro de 2014. Ouvinte (membro
representante do Conselho Nacional de Arquivos do Brasil): Cynthia Roncaglio.

Il Seminario Hispano-Brasilefio de Investigacion en Informacion. Apresentacédo de
palestra intitulada EI papel de los archivos de las Universidades Federales de
Ensefianza Superior y de la experiencia del Archivo Central de la Universidad de
Brasilia (O papel dos arquivos das Universidades Federais de Ensino Superior e a
experiéncia do Arquivo Central da Universidade de Brasilia). Madri, Espanha, 15 a 17
de outubro de 2014.

Visita Técnica ao Archivo General de la Universidad Complutense de Madrid (UCM),
durante o Il Seminario Hispano-Brasileiro de Pesquisa em Informacéao,
Documentacdo e Sociedade. Visitantes: Cynthia Roncaglio (Diretora do Arquivo
Central da Universidade de Brasilia (UnB), Eliane Braga de Oliveira (professora da
FCI/UnB), Mariane Costa Pinto, bibliotecaria do Arquivo Nacional do Brasil e
Concepcion Mendo Carmona (professora da Faculdadad de Ciéncias de la
Documentacion da UCM. Foram recebidas por lIzabel Palomera Parra e Ana
Rocasolano Diez, responsaveis pelo Arquivo Intermediario e Permanente da UCM

gue mostraram as dependéncias do Arquivo e a riquissima documentacao
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preservada desde o século XVI de uma das universidades mais antigas do mundo,
gue tem suas origens na Universidade de Alcala, fundada em 1499. Madri, Espanha,
17 de outubro de 2014.
VI Congresso Nacional de Arquivologia. Aprovacdo e apresentacdo de banner.
Titulo do artigo - Software livre: um diferencial competitivo para arquivistica. Autores:
Natélia de Lima Saraiva e Rodrigo de Freitas Nogueira. Santa Maria, 20 a 23 de
outubro de 2014.
ENESSEC - Encontro Nacional de Estudantes e Secretarios Executivos. Ouvinte:
Ronald Henrique Leal Acipreste. UFBA - Salvador, Brasil, 26 a 28 de outubro de
2014.
VI Congresso Nacional de Arquivologia. Aprovacgao e apresentacao de banner. Titulo
do artigo — A microfilmagem na arquivistica: aplicabilidade e evolugéo tecnologica.
Autores: Natalia de Lima Saraiva e Thiara de Almeida Costa. Santa Maria, 20 a 23 de
outubro de 2014.
Il Workshop SINFO-UFRN. Ouvintes: Eronides Guimaraes Bezerra, Natalia de Lima
Saraiva e Thiara de Almeida Costa. Natal, Brasil. 27 a 31 de outubro de 2014.
| Encontro sobre Arquivos de Goias: gestdo, preservacdo e acesso aos documentos
publicos. Apresentacdo de palestra intitulada A gestdo de documentos: mecanismos
de preservacdo e acesso. Goiania, Brasil, 29 de outubro de 2014. Palestrante:
Cynthia Roncaglio.
Minicurso 1 Diplomatica digital, pericia forense digital e preservacdo de documentos
nato-digitais. Associacdo de Arquivistas de Sdo Paulo. Ouvintes: Cristiane Rodrigues
da Silva, Natdlia de Lima Saraiva, Rodrigo de Freitas Nogueira e Thiara de Almeida
Costa. Sao Paulo, Brasil, 28 de novembro de 2014.
VIl Encontro do Grupo de Pesquisa Acervos Fotograficos. Apresentacdo de artigo
intitulado O contexto aplicado a arquivos fotograficos digitais: a responsabilidade
sobre o caos precedente da massa documental fotogréfica digital da UnB. Autoria:
Natalia de Lima Saraiva, Rodrigo de Freitas Nogueira e Tania Maria de Moura
Pereira. Vitdria, Brasil, 24 e 25 de novembro de 2014.
Participagdo em reunides promovidas pelo CPD referentes aos sistemas
informatizados da UFRN, com énfase no Mdédulo protocolo do SIPAC — Sistema de
Patrimbnio, Almoxarifado e Convénios. Brasilia, Distrito Federal, Brasil, 13 e 25 de
novembro e 16 de dezembro de 2014.

BPM Day Educacgédo. Ouvintes: Cynthia Roncaglio. Natalia de Lima Saraiva. Thiara

de Almeida Costa. Brasilia, Brasil, 20 de novembro de 2014.
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2.4.3 Mapeamento de macroprocesso, processos e subprocessos do ACE
® Estudo do Macroprocesso Gestao de Documentos de Arquivo do ACE em parceria
com a Diretoria de Processos (DPR) do Decanato de Planejamento (DPO). Neste
ano, apos varias reunides, foi validado o macroprocesso Gerir documentos de
arquivo e 0s seguintes processos e subprocessos:
® Movimentar Documentos de Arquivo (em andamento):
v' Distribuir documentos (em andamento)
v Tramitar documentos (em andamento)

v' Expedir documentos (em andamento)

2.5 Acdes académicas intersetoriais

2.5.1 Orientacdo externa de Estagio Supervisionado 1
® |ocais de realizacdo do estagio: Instituto de Ciéncias Sociais (ICS) e ACE.
® Principais atividades realizadas:
v’ Elaboracdo e apresentacdo de parecer técnico sobre gestdo de
documentos;
Explanacgéo sobre classificagdo de documentos da FUB;
Atividades préticas de classificacdo e ordenacéo;

ANEENEEN

Confeccao de espelhos para caixas;

v Aplicacdo do formulario de diagnéstico da situacdo arquivistica da FUB.
® Quantidade de alunos — 11 alunos
® Periodo: agosto a outubro de 2014.
® Carga horéaria — 120 horas.
°

Instrutores: Cristiane Rodrigues da Silva e Eronides Guimaraes Bezerra

2.5.2 Orientacao externa de Estagio Supervisionado 2
® Principais atividades realizadas:
v' Apresentacdo do histérico da UnB e do antigo CEDOC, do Planejamento
estratégico do ACE e da custédia do acervo do Arquivo Permanente -
competéncias, responsabilidades e hierarquia do ACE.
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v Elaborar proposta, no ambito da politica arquivistica para a UnB, da politica
para o0 arquivo permanente (premissas, procedimentos de recolhimento,
descrigcéo, consulta, acesso, preservacao e difusdo);

v' Arranjo do Fundo FUB; politica arquivistica para a UnB; e descricao
arquivistica - discussao sobre a politica arquivistica para a UnB, e dentro
dela, as diretrizes para o arquivo permanente; apresentacao e analise dos
instrumentos de controle e procedimentos atuais; proposta de
procedimentos e instrumentos de controle do acervo referentes ao
recolhimento, a descri¢cdo e consulta, ao acesso, a preservacao e difusao;

v Apresentacgdo do software livre AtoM.

v Mudanca de suporte (microfimagem de documentos) - aula expositiva e
demonstrativa dos procedimentos de microfiimagem de documentos.

® Quantidade de alunos — 11 alunos no 1° semestre de 2014.

® Carga horéaria — 110 horas.

® |nstrutores — Cynthia Roncaglio, Thiara de Almeida Costa e Natdalia de Lima Saraiva.
Observacao: No segundo semestre de 2014 nao foi ofertado o estagio supervisionado 2 no
periodo noturno no ACE devido a necessidade de reavaliar a programacao de atividades e
falta de seguranca para atender os alunos a noite.

2.5.3 Participacédo de arquivistas do ACE em Grupos de Pesquisa do PPGCINF
® GPFHETA - Cynthia Roncaglio (Lider), Thiara Almeida, Natalia de Lima Saraiva,
Glaucia Veronica Veloso da Silva Vieira e Rodrigo de Freitas Nogueira.
® GPIMI - Cynthia Roncaglio.
® GPPOLIEG - Cynthia Roncaglio, Domingos da Costa Rodrigues.

® GPPAF - Natalia de Lima Saraiva e Rodrigo de Freitas Nogueira.

2.5 4 Producgéao de conhecimento técnico-cientifico
® Estudos preliminares sobre tipologia documental produzida pela UnB, pela equipe de
arquivistas:
v' Em andamento.
® Estudo sobre racionalizacdo/reducdo de documentos do dossié de alunos para
microfilmagem:
v' Em andamento.
® Elaboracéo de artigos, banners e apresentacdes orais.
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v Ver item 2.5.3 Participacdo do ACE em eventos locais, nacionais e
internacionais.
® Elaboracéo de verséo preliminar do Manual de Gestdo de Documentos da FUB.

v" Em reviséo.

2.6 Participacdo em Comissdes

O ACE participou ao longo de 2014, por meio de seus representantes formalmente
designados, de diversas reunides e atividades das seguintes comissoes:

® Comissao de Implantacdo do Servico de Informacdo ao Cidadao (COMSIC) para
assegurar o cumprimento das normas relativas ao acesso a informacéo publica no
ambito da UnB. Resolucdo da Vice-Reitoria n°19, de 19 de novembro de 2013.
Membro: Domingos da Costa Rodrigues.
Obs.: Embora formalmente constituida, esta Comissdo ndo realizou nenhuma
reuniéo ao longo de 2014.

® Comissao de Processo Administrativo Disciplinar para apurar os fatos constantes no
processo administrativo n°23106.003043/2010-07. Resolucao da Reitoria n°0121, de
12 de agosto de 2014. Membro: Cristiane Rodrigues da Silva.

® Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD) - Resolucéo da Reitoria
n°0062, de 08 de maio de 2013. Membros: Cynthia Roncaglio, Domingos da Costa
Rodrigues, Eronides Guimardes Bezerra, Glaucia Verbnica Veloso da Silva Vieira,
Thiara de Almeida Costa, Tania Maria de Moura Pereira, Cristiane Rodrigues da
Silva.

® Comissdo responsavel pela elaboragdo do Plano Diretor de Tecnologia da
Informacdo (PDTI) da Universidade de Brasilia (UnB) 2014-2017. Resolugdo do
Comité de Tecnologia da Informacéo n.°0002/2014. Membro: Cynthia Roncaglio.

® Comissao responsavel pela elaboracdo do Plano Diretor de Tecnologia da
Informacdo (PDTI) da Universidade de Brasilia (UnB) 2014-2017. Resolugéo do
Comité de Tecnologia da Informag&o n.°0001/2015. Membro: Cynthia Roncaglio.

® Comissdo SUBSIGA MEC - Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo da
Administragdo Publica Federal - Resolugédo da Reitoria n°0151, de 22 de setembro
de 2014. Membros: Eronides Guimaraes Bezerra e Thiara de Almeida Costa.
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3 AGCOES DESENVOLVIDAS PARA O GERENCIAMENTO DE
ARQUIVISTICOS DA FUB

3.1 Procedimentos de gestdo de documentos e regras de negdécio

® Elaboracdo do Manual de Gestdo de Documentos da UnB:

v Versao preliminar em fase de revisao.

® Diagnostico da situacéo arquivistica da Universidade de Brasilia
v Unidades visitadas:

Assessoria de Assuntos Internacionais - INT

Auditoria — AUD

Departamento de Antropologia - DAN

Decanato de Administracdo - DAF
Direcéo do Decanato
Coordenacédo de Almoxarifado - CAL
Coordenacédo de Analise e Instrucdo Processual - CAIP
Coordenacédo de Compras - CCO
Coordenacéo de Controle de Viagem - CCV
Coordenacéo de Importacao e Exportacdo - CIE
Coordenacéo de Licitacdo - COL
Coordenacéo de Patrimonio - PAT
Diretoria de Apoio a Projetos Académicos - DPA
Diretoria de Compras- DCO
Diretoria de Contabilidade e Financas- DCF
Diretoria de Gestéo de Infraestrutura- DGI
Diretoria de Gestéo de Materiais - DGM
Diretoria de Obras - DOB
Diretoria de Terceirizacdo— DTER

Decanato de Planejamento e Orgcamento - DPO
Secretaria
Diretoria de Avaliacdo de Informacdes Gerenciais—DAI
Diretoria de Ensino de Graduacéao a Distancia- DEGD

Faculdade de Planaltina — FUP

Gestao de Compras da Faculdade

DOCUMENTOS
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Gestéo de Recursos Humanos
Secretaria de Administracdo Académica
Secretaria Geral
Secretaria de P6s- Graduacao
Gabinete do Reitor - GRE
Hospital Veterinario - Hvet
Instituto de Ciéncias Sociais — ICS
Centro de Pesquisa e Pos Graduacédo sobre as Américas — CEPPAC
Departamento de Antropologia - DAN
Departamento de Sociologia — SOL
Secretaria de Pos- Graduacao
Ouvidoria - OUV
Procuradoria Juridica - PJU
Secretaria de Administragcdo Académica - SAA
Pos- Graduacao e Registro
Revalidacéo
Secdao de Registro e Emissao de Diplomas
Secao de Registro de Diplomas (Faculdades Particulares)
Servico de Orientacdo e Supervisdo de Unidades Avancadas
Setor de Certificacéo
Servicos de Cursos, Curriculos e Ofertas
Subsecretaria de Orgéos Colegiados- SOC
Vice- Reitoria

Dimensao de documentos identificados:

v’ 2.132,84 metros lineares = aproximadamente 15.234 caixas.

3.2 Consultoria arquivistica

A consultoria arquivistica, servico prestado pela Coordenacdo de Gestdo de
Documentos (COGED), consiste em orientar as unidades administrativas e académicas
guanto a organizacao dos documentos de arquivo.

Esta atividade visa a organizacdo de documentos de arquivo de acordo com a

legislacdo vigente e a metodologia arquivistica, assim como o treinamento dos
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colaboradores das unidades envolvidos diretamente com a producdo, 0 uso e O
arquivamento de documentos.

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

@ Consultorias concluidas
Prefeitura do Campus - PRC

Atividades desenvolvidas: classificacdo, ordenacdo, acondicionamento,
identificacdo com espelho definitivo, transferéncia e recolhimento.

Execucao do projeto: Abril de 2013 a fevereiro de 2014.

Equipe: Eronides Guimardes Bezerra, Domingos da Costa Rodrigues, Lidiane
Bastos, Camila Domingo dos Santos.

Resultados alcancados: classificacdo, ordenacédo, acondicionamento e
identificacdo com espelho provisério de 61,93 metros lineares (867 caixas). Destes
foram elaborados 437 espelhos definitivos das caixas e o volume foi transferido e

recolhido para o Arquivo Central no ano de 2014.

Instituto de Ciéncias Sociais — ICS (Direcdo)

Atividades desenvolvidas: classificacdo, ordenacdo, acondicionamento,
identificacdo com espelho definitivo, transferéncia e recolhimento.

Execucao do projeto: Abril de 2013 a fevereiro de 2014.

Equipe: Eronides Guimardes Bezerra, Domingos da Costa Rodrigues, Lidiane
Bastos, Camila Domingo dos Santos, entre outros colaboradores.

Resultados alcancados: classificacdo, ordenacdo, acondicionamento e
identificagdo com espelho provisorio de 5,18 metros lineares (37 caixas) que foram
transferidas e recolhidas para o Arquivo Central.

Coordenacao de Processo Administrativo Disciplinar - CPAD

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

Execucao do projeto: Marco de 2014 a novembro de 2014.

Responséavel: Kézia Araujo Lima.

Resultados alcancados: orientacdo quanto a classificacdo, ordenacdo e
acondicionamento de 48 caixas de documentos.
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® Consultorias arquivisticas em andamento

Diretoria de Compras - DCO

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

Execucao do projeto: Abril de 2012 - atual.

Equipe: Eronides Guimardes Bezerra, Raul Bruno Dutra, entre outros
colaboradores.

Resultados alcancados: classificacdo, ordenacdo, acondicionamento e
identificacdo com espelho provisorio de 39,06 metros lineares (279 caixas) de

documentos.

Departamento de Administracdo - ADM

Atividades desenvolvidas: classificacdo, avaliacdo, ordenacéo, acondicionamento
e identificacdo com espelho definitivo.

Execucao do projeto: Novembro de 2012 - atual.

Equipe: Eronides Guimaraes Bezerra, entre outros colaboradores.

Resultados alcancados: orientacdo quanto a separacdo entre documentos
arquivisticos e material de referéncia; classificacdo, ordenacéo e acondicionamento
de monografias, resultando em aproximadamente 3,64 metros lineares (26 caixas)

de documentos.

Hospital Veterinario - HVet

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

Execucao do projeto: Fevereiro de 2014 - atual.

Equipe: Eronides Guimaraes Bezerra, entre outros colaboradores.

Resultados alcancados: orientacdo quanto a classificagcdo, ordenacao,
acondicionamento e transferéncia de 8,4 metros lineares (60 caixas) de

documentos.

Diretoria de Salde, Seguranca e Qualidade de Vida no Trabalho - DSOQVT

Atividades desenvolvidas: classificacao.
Execucao do projeto: Setembro de 2013 - atual.
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Equipe: Eronides Guimaraes Bezerra, José Mauro Gouveia, Verdnica Costa Bueno
Pinto, entre outros colaboradores.

Resultados alcancados: orientacdo quanto a classificacdo de 30,8 metros lineares
(220 caixas) de documentos.

Odontoclinica

Atividades desenvolvidas: classificagéo.

Execucao do projeto: Junho de 2014 - atual.

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

Resultados alcancados: orientacdo quanto a classificacao de 5,18 metros lineares
(37caixas) de documentos.

Vice-Reitoria - VRT

Atividades desenvolvidas: orientacdo quanto a classificacdo e ordenacédo de

documentos.

Execucao do projeto: Agosto de 2014 - atual.

Responsavel: Kézia de Araujo Lima

Resultados alcancados: até o fim de 2014 a VRT nao informou a quantidade de
caixas classificadas e ordenadas. Estes dados constardo no Relatério de atividades
do ACE de 2015.

® Resultado total de unidades académicas e administrativas atendidas
v" 107 unidades administrativas e académicas.

® Resultado total de documentos transferidos e recolhidos ao Arquivo Central
v' 1263 caixas = 176,82 metros lineares.

3.3 Projetos internos de gestédo de documentos

Atividades de organizacgao (classificacao, avaliagao, ordenacao, acondicionamento,
higienizacdo etc.) da documentacdo acumulada no ACE sem tratamento arquivistico. A
finalidade é atender as exigéncias da Lei n°8.159/1991, especificamente no quesito da
gestao de documentos de instituicdes publicas e atender satisfatoriamente as demandas de

acesso a informagdes arquivisticas produzidas na UnB.
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3.3.1 Projetos internos concluidos

Os subfundos e séries, sob custddia do Arquivo Intermediario do ACE, que foram
tratados séo os seguintes:

Servico de Atendimento Médico - SAM

Atividades desenvolvidas: classificacdo, ordenacdo, acondicionamento,

identificagdo com espelho definitivo e 10,92 metros lineares (84 caixas) de
documentos do SAM, além de elaboracdo de planilha para prontuérios de
servidores.

Execucao do projeto: janeiro de 2014 a fevereiro de 2014.

Equipe: Eronides Guimaraes Bezerra, Lucas Gabriel, entre outros colaboradores.
Resultados alcancados: classificacdo, ordenagéo, acondicionamento, identificacao
com espelho definitivo e 10,92 metros lineares (79 caixas) de documentos do SAM,
além de elaboracao de planilha para prontuérios de servidores.

Diretoria de Saude — DAS
Atividades desenvolvidas: classificacdo, ordenacdo, acondicionamento,

identificacdo com espelho definitivo e elaboracdo de planilha para prontuérios de
servidores.

Execucao do projeto: fevereiro de 2014 a marco de 2014.

Equipe: Eronides Guimaraes Bezerra, Lucas Gabriel, entre outros colaboradores.
Resultados alcancados: classificacdo, ordenagéo, acondicionamento, identificacao
com espelho definitivo de 7,42 metros lineares (53 caixas) de documentos, além de
elaboracao de planilha para prontuarios de servidores.

Diretoria de Acompanhamento e Integracdo Académica - DAIA

Atividades desenvolvidas: classificagcdo, ordenacdo, acondicionamento e
identificacdo com espelho definitivo.

Execucao do projeto: fevereiro de 2014 a dezembro de 2014.

Equipe: Cristiane Rodrigues da Silva, entre outros colaboradores.

Resultados alcancados: Classificacdo, ordenacdo, acondicionamento,
identificagdo com espelho definitivo de 18,2 metros lineares (130 caixas) de
documentos.
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Gabinete da Reitoria - GRE

Atividades desenvolvidas: classificagcdo, ordenacdo, acondicionamento e
identificagdo com espelho.

Execucao do projeto: janeiro de 2014.

Equipe: Domingos da Costa Rodrigues, entre outros colaboradores.

Resultados alcancados: classificacdo, ordenacao, acondicionamento, identificacao
com espelho definitivo de 7,42 metros lineares (53 caixas) de documentos.

Faculdade de Arquitetura - FAU

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

Execucao do projeto: janeiro de 2014.

Equipe: Domingos da Costa Rodrigues, entre outros colaboradores.

Resultados alcancados: classificacdo, ordenacgao, acondicionamento, identificacao
com espelho definitivo de 1,12 metros lineares (08 caixas) de documentos.

Assessoria de Assuntos Internacionais - INT

Atividades desenvolvidas: classificagdo, ordenacdo, acondicionamento e
identificacdo com espelho definitivo.

Execucao do projeto: janeiro de 2014.

Equipe: Domingos da Costa Rodrigues, entre outros colaboradores.

Resultados alcancados: classificacdo, ordenagéo, acondicionamento, identificacao
com espelho definitivo de 4,2 metros lineares (23 caixas) de documentos.

Conselho Universitario - CONSUNI

Atividades desenvolvidas: classificacdo, ordenacédo, acondicionamento e
identificacdo com espelho definitivo.

Execucao do projeto: janeiro de 2014.

Equipe: Domingos da Costa Rodrigues, entre outros colaboradores.

Resultados alcancados: classificacdo, ordenagéo, acondicionamento, identificacao
com espelho definitivo de 2,52 metros lineares (18 caixas) de documentos.

Decanato de Extensao - DEX

Atividades desenvolvidas: classificagdo, ordenacédo, acondicionamento e
identificacdo com espelho definitivo.
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Execucao do projeto: janeiro de 2014.

Equipe: Domingos da Costa Rodrigues, entre outros colaboradores.

Resultados alcancados: classificacdo, ordenagéo, acondicionamento, identificacao
com espelho definitivo de 0,98 metros lineares (07 caixas) de documentos.

Auditoria - AUD

Atividades desenvolvidas: cClassificacdo, ordenagdo, acondicionamento e

identificagdo com espelho.

Execucao do projeto: janeiro de 2014.

Equipe: Domingos da Costa Rodrigues, entre outros colaboradores.

Resultados alcancados: classificacao, ordenacéo, acondicionamento, identificacao
com espelho definitivo de 1,96 metros lineares (14 caixas) de documentos.

Instituto de Biologia - IB

Atividades desenvolvidas: classificagcdo, ordenacédo, acondicionamento e
identificacdo com espelho.

Execucao do projeto: fevereiro de 2014.

Equipe: Domingos da Costa Rodrigues, entre outros colaboradores.

Resultados alcancados: classificacdo, ordenacdo, acondicionamento, identificacéo

com espelho definitivo de 0,42 metros lineares (03 caixas) de documentos.

Faculdade de Medicina - FM

Atividades desenvolvidas: classificagdo, ordenacdo, acondicionamento e
identificacdo com espelho.

Execucao do projeto: fevereiro de 2014.

Equipe: Domingos da Costa Rodrigues, entre outros colaboradores.

Resultados alcancados: classificacdo, ordenacéo, acondicionamento, identificacao
com espelho definitivo de 0,14 metros lineares (01 caixa) de documento.

Centro de Estudos Avancados Multidisciplinares - CEAM

Atividades desenvolvidas: classificagcdo, ordenacdo, acondicionamento e
identificacdo com espelho definitivo.
Execucao do projeto: fevereiro de 2014.

Equipe: Domingos da Costa Rodrigues, entre outros colaboradores.
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Resultados alcancados: classificacdo, ordenacao, acondicionamento, identificacao

com espelho definitivo de 0,30 metros lineares (02 caixas) de documentos.

Assessoria de Comunicacado Social - ACS

Atividades desenvolvidas: classificagcdo, ordenacdo, acondicionamento e
identificacdo com espelho definitivo de 0,98 metros lineares (07 caixas) de
documentos.

Execucao do projeto: fevereiro de 2014.

Equipe: Domingos da Costa Rodrigues, entre outros colaboradores.

Resultados alcancados: classificacdo, ordenacéo, acondicionamento, identificacao

com espelho definitivo de 0,98 metros lineares (07 caixas) de documentos.

Decanato de Pesquisa e P6s Graduacédo - DPP

Atividades desenvolvidas: classificagcdo, ordenacéo, acondicionamento e
identificacdo com espelho definitivo.

Execucao do projeto: fevereiro de 2014.

Equipe: Domingos da Costa Rodrigues, entre outros colaboradores.

Resultados alcancados: classificacdo, ordenacgao, acondicionamento, identificacao
com espelho definitivo de 1,26 metros lineares (09 caixas) de documentos.

Faculdade de Comunicacédo - FAC

Atividades desenvolvidas: classificagdo, ordenacédo, acondicionamento e
identificacdo com espelho definitivo.

Execucao do projeto: marco de 2014.

Equipe: Domingos da Costa Rodrigues, entre outros colaboradores.

Resultados alcancados: classificacdo, ordenacéo, acondicionamento, identificacao
com espelho definitivo de 0,14 metros lineares (01 caixa) de documento.

Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao - CEPE

Atividades desenvolvidas: classificagdo, ordenacéo, acondicionamento e
identificacdo com espelho definitivo.

Execucao do projeto: marco de 2014.

Equipe: Domingos da Costa Rodrigues, entre outros colaboradores.

Resultados alcancados: classificacdo, ordenagéo, acondicionamento, identificacao
com espelho definitivo de 0,56 metros lineares (04 caixas) de documentos.
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Centro de Apoio ao Desenvolvimento Tecnoldgico - CDT

Atividades desenvolvidas: classificacdo, ordenacgédo, acondicionamento e
identificacdo com espelho definitivo.

Execucao do projeto: marco de 2014.

Equipe: Domingos da Costa Rodrigues entre outros colaboradores.

Resultados alcancados: classificacdo, ordenagéo, acondicionamento, identificacao
com espelho definitivo de 1,4 metros lineares (10 caixas) de documentos.

Centro de Manutencao de Equipamentos Cientificos - CME

Atividades desenvolvidas: classificacdo, ordenacédo, acondicionamento e
identificagdo com espelho definitivo.

Execucao do projeto: marco de 2014.

Equipe: Domingos da Costa Rodrigues entre outros colaboradores.

Resultados alcancados: classificacdo, ordenacao, acondicionamento, identificacao
com espelho definitivo de 3,5 metros lineares (25 caixas) de documentos.

Departamento de Genética e Morfologia - GEM

Atividades desenvolvidas: classificagcdo, ordenacdo, acondicionamento e
identificacdo com espelho definitivo.

Execucao do projeto: abril de 2014.

Equipe: Domingos da Costa Rodrigues entre outros colaboradores.

Resultados alcancados: classificacdo, ordenacgao, acondicionamento, identificacao
com espelho definitivo de 3,78 metros lineares (27 caixas) de documentos.

Diretoria de Esporte, Arte e Cultura - DEA

Atividades desenvolvidas: classificagcdo, ordenacdo, acondicionamento e
identificagdo com espelho definitivo.

Execucao do projeto: abril de 2014.

Equipe: Domingos da Costa Rodrigues, Lidiane Bastos, entre outros colaboradores.
Resultados alcancados: classificacdo, ordenacéo, acondicionamento, identificacao
com espelho definitivo de 2,38 metros lineares (17 caixas) de documentos.

Comissao Especial de Moradia
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Atividades desenvolvidas: classificacdo, ordenacdo, acondicionamento e
identificacdo com espelho definitivo.

Execucao do projeto: maio de 2014.

Equipe: Domingos da Costa Rodrigues, Lidiane Bastos, entre outros colaboradores.
Resultados alcancados: classificacdo, ordenacao, acondicionamento, identificacao

com espelho definitivo de 1,12 metros lineares (08 caixas) de documentos.

Decanato de Assuntos Comunitarios - DAC

Atividades desenvolvidas: classificacdo, ordenacgéo, acondicionamento e
identificacdo com espelho.

Execucao do projeto: maio de 2014.

Equipe: Domingos da Costa Rodrigues, Lidiane Bastos, entre outros colaboradores.
Resultados alcancados: classificacdo, ordenacao, acondicionamento; identificacao
com espelho definitivo de 1,52 metros lineares (08 caixas) de documentos.

Coordenadoria de Estagio - COEST

Atividades desenvolvidas: ordenacdo, elaboracdo de etiquetas para dossiés,
acondicionamento e identificagdo com espelho definitivo.

Execucao do projeto: outubro de 2014 a dezembro de 2014.

Equipe: José Mauro Gouveia, entre outros colaboradores.

Resultados alcancados: ordenacdo, elaboracdo de etiquetas para dossiés,
acondicionamento e identificacdo com espelho definitivo de 10,92 metros lineares
(78 caixas) de documentos.

Arquivo Central - ACE

Atividades desenvolvidas: classificagcdo, ordenacdo, acondicionamento e
identificacdo com espelho definitivo.

Execucao do projeto: outubro de 2014.

Responsavel: Eronides Guimaraes Bezerra.

Resultados alcancados: ordenacgdo, elaboracdo de etiquetas para dossiés,
acondicionamento e identificacdo com espelho definitivo de 0,84 metros lineares (06
caixas) de documentos.

Secretaria de Recursos Humanos - SRH
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Atividades desenvolvidas: classificacdo, ordenacdo, acondicionamento e
identificacdo com espelho definitivo.

Execucao do projeto: outubro de 2014.

Responsavel: Domingos da Costa Rodrigues.

Resultados alcancados: ordenacdo, elaboracdo de etiquetas para dossiés,
acondicionamento e identificacdo com espelho definitivo de 0,42 metros lineares (03
caixas) de documentos.

Diversas Unidades

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

Execucao do projeto: outubro de 2014.

Equipe: Eronides Guimaraes Bezerra e Domingos da Costa Rodrigues

Resultados alcancados: ordenacdo, elaboracdo de etiquetas para dossiés,
acondicionamento e identificacdo com espelho definitivo de 14,84 metros lineares
(106 caixas) de documentos.

@ Resultado total de documentos tratados
v' 1.853 caixas = 259,42 metros lineares.

3.4 Elaboracéo de listagens de eliminacdo de documentos

® Atividades desenvolvidas:
v Elaboracédo de 38 listagens de eliminacao de documentos.
® Execucao do projeto:
v" Junho de 2014 - atual.
v As listas foram enviadas ao Arquivo Nacional via e-mail para as devidas
analises. A previsdo de ocorréncia da eliminacdo é para o 1° semestre de
2015.

® Equipe: Kézia Araujo Lima, entre outros colaboradores.

3.5 Procedimentos de protocolo, autuagao e expedicao

A atual Coordenacdo de Protocolo (COP), que substituiu a Subsecretaria de

Comunicacdo Administrativa (SCA), extinta juntamente com o CEDOC por meio da
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Resolucado da Reitoria n° 0002, de 02 de fevereiro de 2014, € o setor responsavel por definir
e orientar a execucao do servico de autuacdo das Unidades Autuadoras Descentralizadas
da Fundacdo Universidade de Brasilia — FUB, atuar como Protocolo Central e Unidade
Autuadora Central da FUB, orientar e auxiliar a execucédo dos servicos de protocolo das
unidades de Protocolo Setorial da FUB, elaborar manual de procedimentos de protocolo da
FUB e atuar no apoio as atividades de ensino, referentes a protocolo desenvolvidas no
ACE. Tais atribuices estdo dispostas no regimento do ACE aprovado pela Resolucao do
Conselho Universitario n°40, de 29 de dezembro de 2014.

A atualizacdo do manual de procedimentos de protocolo, prevista para 2014, nao foi
feita devido a mudancas em curso na legislacéo federal, que ocorreram somente em 30 de
dezembro de 2014, quando foram publicadas no Diario Oficial da Unido a Portaria
Interministerial MJ/MP n°2.320 que institui o Sistema Protocolo Integrado no dmbito dos
orgaos e entidades da Administracdo Publica Federal e a Portaria Interministerial MJ/MP
n°2.321, que define os procedimentos relativos & utilizacdo do Namero Unico de
Protocolo - NUP no ambito dos érgdos e entidades da Administracdo Publica Federal e da

outras providéncias.

3.5.1 Sistema de Numeros Unicos de Processos - SINUP

Durante 2014, o projeto que vem sendo realizado em parceria com o CPD desde o
ano de 2012, objetivando a criacdo do Sistema de Numeros Unicos de Processos (SINUP),
conforme disposto na Portaria SLTI/MPOG n°03, de 16 de maio de 2003, foi colocado em
execucdo. O SINUP foi criado num sistema de gestdo de contetudo (Joomla), largamente
utilizado na UnB, para a geracdo do Numero Unico de Processo — NUP, uma das etapas
para a formacédo de processo. O SINUP é acessado on-line por meio do site da UnB
(www.unb.br/sistemas), possibilitando que as Unidades Autuadoras da UnB gerem seus
NUPs no momento da autuagao de seus documentos.

O SINUP é vinculado ao Sistema de Tramitagcdo de Documentos da Universidade
de Brasilia — UnBDoc, de forma que para a emissdao de NUP, o documento deve ja estar
cadastrado no sistema UnBDoc. O SINUP entdo acessa o banco de dados do sistema
UnBDoc, localiza o documento cadastrado e vincula o niumero de registro de UnBDoc para
cada NUP que é gerado. Com este sistema, abandonou-se a pratica anterior de confeccao
prévia e por estimativa de NUPs, e sua posterior distribuigcdo no inicio de cada exercicio as
Unidades Autuadoras. Com a implantacdo do SINUP também foi possivel eliminar a falha

sequencial de utilizacdo do NUP.
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A execucdo desta nova ferramenta foi considerada positiva, representando um
avanco nos procedimentos de autuacdo. Permitiu maior racionalidade na geracdo e
utilizacdo de NUPs e consequentemente um maior controle da COP quanto as atividades
executadas pelas Unidades Autuadoras Descentralizadas no ambito da Universidade de
Brasilia. Também representou uma economia no uso de papel, diminuindo drasticamente o
desperdicio de etiquetas de NUP impressas.

3.5.2 Atividades gerais da COP

v" A COP recebeu em média 60.000 documentos, correspondéncia e encomendas para
distribuicdo entre os 109 escaninhos das unidades cadastradas;

v' Gerenciamento dos escaninhos (abertura, fechamento, cadastramento);

v' Fechamento de 3 (trés) escaninhos devido a auséncia de recolhimento por mais de
90 dias: Nucleo de Multimidia e Internet (NMI), Coordenadoria de Pericia Oficial de
Saude (CPOS) (antigo Servico de Atendimento Médico (SAM/DGP) e Centro
Internacional de Pesquisa em Representacdes e Psicologia Social (CIRPS).

v' Acompanhamento da tramitacdo dos processos e documentos por meio do Sistema
de Tramitacdo de Documentos da Universidade de Brasilia (UnBDoc), por telefone e
no balc&o de atendimento;

v' Confeccdo de novos carimbos devido a alteracdo do nome e da sigla do setor
(COP/ACE), para adequacdo a Portaria Normativa SLTI/MPOG n°05 de 19 de
dezembro de 2002;

v' Retirada de folha de rosto dos documentos, gerada pelo sistema UnBDoc dos
documentos a serem protocolizados, pois esta folha ndo faz parte do processo;

v' Criacdo do formulario Requerimento Geral objetivando a padronizacdo dos
formularios e atendimento aos requisitos necessarios para se iniciar um processo,
conforme Lei n®9.784 de 29 de janeiro de 1999.

3.5.3 Autuacéo

v Divulgacdo da Circular ACE/COP n°0004, de 04 de agosto de 2014, referente aos
procedimentos de autuacdo de documentos na Universidade de Brasilia;

v" Devolucdo as unidades da UnB daqueles documentos encaminhados para autuagéo
gue ndo estavam aptos para serem autuados, conforme estabelecido na legislacdo em
vigor,;
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v Os principais motivos de devolucdo foram: folhas jA numeradas, carimbadas e
rubricadas, documentos sem data e/ou assinatura, copias sem autenticacao,
documentos iniciados com folha de despacho, documentos alterados e/ou rasurados e
auséncia de despacho de solicitacdo de autuacao;

v Suspensdo do uso da folha padréo adicional Despacho de Renumeracéo de Folhas em

substituicdo ao despacho especifico para cada documento ou conjunto de documentos.

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

Centro de Apoio ao Desenvolvimento Tecnolégico — CDT
Centro de Selecéo e Promocao de Eventos — CESPE
Diretoria de Compras — DCO

Prefeitura de Campus — PRC

Processos formados durante o ano:

Unidade Autuadora Quantidade
Coordenacéo de Protocolo (COP) 15.088
Centro de Apoio ao Desenvolvimento Tecnolégico 1.860
(CDT)
Centro de Selecdo e Promocdo de Eventos 1.670
(CESPE)

Unidade Autuadora Quantidade
Diretoria de Compras (DCO) 1.033
Prefeitura de Campus (PRC) 90
Total 19.741

3.5.4 Expedicéo

v' Celebragéo do Primeiro Termo Aditivo ao contrato mdltiplo celebrado entre a FUB e a
ECT, assinado em 23 de maio de 2014, para alteragéo nos seguintes pontos:
- substituicdo do anexo n°07 e anexo n°10 pela nova versdo anexa,
- exclusédo do anexo n°02, a partir de 31/12/2014 devido a extingdo do servico;
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- incluséo de nova modalidade de postagem por meio do anexo n°12;

- atualizacéo da ficha resumo do contrato;

- indicacdo da gestora fiscal do contrato, a servidora Cynthia Roncaglio e da gestora
suplente, servidora Glaucia Verénica Veloso da Silva Vieira.

Gerenciamento das 67 caixas postais utilizadas pelas Unidades da UnB junto a
Agéncia dos Correios (aluguel, renovacao, abertura, fechamento, cadastramento de
colaboradores).

Foram expedidos por meio do contrato multiplo aproximadamente 30.000 objetos,
compreendendo postagem nas modalidades simples, registrada, nacional e
internacional.

Recebimento médio de 20 objetos postais diariamente advindos do Centro de
Entrega de Encomendas - CEE dos Correios do SIA. Total de 4.800 objetos por ano.

Confeccao de um cartdo de postagem para uso dos servigos postais pelo Decanato
de Extensdo — DEX, conforme solicitacdo formalizada pelo DEX por meio de
memorando.

Recolhimento de aproximadamente 40 correspondéncias registradas e 250
correspondéncias simples na Agéncia dos Correios da UnB (agéncia vinculada) uma
vez ao dia, com o auxilio do carro cedido pela Coordenadoria de Transportes —
CTR/PRC.

Os gastos com servicos postais realizados com recursos da prépria FUB foram os

seguintes:

Més Valor
Janeiro R$ 21.559,78
Fevereiro R$ 31.258,77
Marco R$ 14.829,53
Abril R$ 26.779,57
Maio R$ 11.715,24
Junho R$ 12.300,39
Julho R$ 23.517,50
Agosto R$ 22.336,56
Setembro R$ 20.792,01
Outubro R$ 22.580,62
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Més Valor
Novembro R$ 22.300,00
Dezembro R$ 12.894,18

Total: R$ 242.864,15

3.5.5 Telefonia e computadores em rede

v' Troca da telefonia analdgica pela telefonia digital e solicitacdo das senhas pessoais
de utilizacdo — maio de 2014,

v' Configuracdo dos computadores da COP para adesao aos servicos prestados pelo
CPD no prédio da Reitoria, com a instalacdo do Active Directory (AD) — julho de
2014.

3.6  Procedimentos de acesso aos documentos e difusdo de informacdes

3.6.1 Visitas guiadas ao ACE

v' Sindicato dos Bancarios de Brasilia
Representante: Josefa Santos
Instrutores: Eronides Guimaraes Bezerra e Natalia de Lima Saraiva
Data: 11 de setembro de 2014

v' Conselho Federal da Ordem dos Advogados do Brasil
Representante: Samara Susan
Instrutores: Cristiane Rodrigues da Silva e Eronides Guimaraes Bezerra
Data: 3 de outubro de 2014
v' Escola de Ensino Fundamental — Colégio Mapa
Quantidade de alunos: 30
Quantidade de professores: 3
Instrutores: Natalia de Lima Saraiva, Thiara de Almeida Costa e Rodrigo de Freitas
Nogueira.
Data: 12 de novembro de 2014

3.6.2. Projeto Inventario do Arquivo Privado Lauro Morhy

Trata-se de projeto submetido ao Edital Prémio Odebrecht de Pesquisa Historica
Clarival do Prado Valladares 2014 que pretende selecionar, higienizar, organizar, digitalizar
e dar acesso a uma grande quantidade de documentacdo arquivistica e museologica —
textual e imagética — preservada pelo ex-reitor da Universidade de Brasilia (UnB), Prof. Dr.
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Lauro Morhy, e que ocupa o espaco total de um apartamento de aproximadamente 200 m?2
do ex-reitor, que assumiu o0 cargo por duas vezes consecutivas, entre novembro de 1997 e
novembro de 2005, sendo o primeiro reitor reeleito da UnB.

Considera-se relevante realizar o tratamento dessa documentacéo, tendo em vista
gue se trata de um arquivo privado de interesse publico que possibilita amplo conhecimento
da historia da UnB, sobretudo considerando que o cargo de reitor impde um protagonismo
na implementacédo e condugédo da politica de ensino superior no Distrito Federal.

Além do tratamento da documentacdo mencionada, o referido projeto também
promovera a coleta de entrevistas e depoimentos orais para a elucidacdo dos sentidos da
documentacdo a ser tratada bem como a verticalizacdo dos temas relacionados ao
desenvolvimento da politica universitaria em suas diferentes dimensfes. A proposta deste
projeto de pesquisa é, portanto, a partir do tratamento da documentagdo arquivistica e
museoldgia e da coleta de entrevistas e depoimentos orais do e sobre o ex-reitor Prof. Dr.
Lauro Mohry, e elaborar e publicar o inventario do arquivo privado Lauro Morhy.

Tal projeto se justifica porque além de a UnB ter sido criada quase simultaneamente a
cidade de Brasilia, € a Unica instituicdo publica de Ensino Superior no Distrito Federal. Seus
arquivos contém parte significativa da histéria do ensino superior no Distrito Federal e da
propria histéria politica, administrativa e social de Brasilia, visto que seus destinos se
mesclam desde o inicio. Ademais, tal proposta se refere a um conjunto de documentos e
objetos selecionados por meio da perspectiva direta ou indireta de um ex-reitor na sua
relacdo com a histéria do pais e do Distrito Federal, em sua relacdo com o Ministério da
Educacao, dentre outros parceiros.

Tal acervo, porém, s6 podera ser doado pelo Prof. Lauro Morhy e recolhido ao Arquivo
Central da UnB se houver investimentos da Universidade para a constru¢do de um prédio e
instalacbes adequados as exigéncias para preservacdo e seguranca deste e dos demais
conjuntos documentais que compdem 0 acervo arquivistico da Instituicdo. Responsaveis:
Cynthia Roncaglio (ACE), Natélia de Lima Saraiva (ACE) e Ana Lucia Abreu (FCI).

3.6.3 Consultas ao Arquivo Intermediario e ao Arquivo Permanente

Descricao Resultados

Empréstimo de documentos para | 33

unidades interessadas

Consultas ao acervo 331 (consulentes internos e externos,
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incluindo documentos microfiimados e

fotografias)

Transferéncias e recolhimentos 07 transferéncias e recolhimentos,
totalizando 110,18 metros lineares (787

caixas)

3.6.4 Levantamento da historia administrativa da FUB

Devido a necessidade de identificar, classificar e descrever conjuntos documentais,
de acordo com normas arquivisticas nacionais e internacionais vigentes, e considerando a
importancia da legislagdo como fonte documental sobre a trajetéria da Instituicdo, iniciou-se
no ano de 2013, dando-se continuidade neste ano, o levantamento da evolugéo
administrativa da Universidade de Brasilia, no periodo de 1962-2012. O pré-projeto foi
realizado em 2013 e deveria ser aprimorado no decorrer da pesquisa. Em novembro de
2014, concluiu-se a etapa de selecao de atos da Reitoria até a década de 1980, referente
ao estabelecimento de atribuicdes dos diversos setores da UnB. O levantamento, porém, foi
interrompido devido as duvidas sobre o préprio conteddo das normativas (ha diversas
inconsisténcias e falta de padronizacdo em atos e resolucdes), a melhor forma de sanar as
lacunas ou auséncias de informacdes e ao desligamento de estagiarios envolvidos na
atividade.

3.6.5 Descric¢ao arquivistica

Elaboracdo de projeto de descrigdo arquivistica do acervo permanente do ACE para
o periodo 2013-2016
v Concluido.
® Diagnostico de identificacdo de conteudo dos documentos do acervo permanente
v' Em andamento.
® Codigo de Entidades Custodiadoras de Acervos. Arquivisticos — CODEARQ
v' Concluido e disponibilizado no site do Conarq.
® Manual de procedimentos do Arquivo Permanente:
v' Em andamento juntamente com o Manual de Gestdo de Documentos.
® Elaboracédo de Instrumentos de pesquisa
v" Em andamento. Foram descritas seis sessfes: DAC, DAF, DEX, DGP, DPP e
GRE
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® Revisdo do Guia do Arquivo Permanente:
v" Em andamento.
® Aplicacdo do Software AtoM — Access to Memory
v" Em andamento. O software ATOM do Conselho Internacional de Arquivos
(ICA) foi instalado em uma maquina com IP fixo para teste da Coordenacéo de
Arquivo Permanente. O software sera usado para a descricdo e disseminacéo
de acervos arquivisticos via rede internet.
® Aplicacéo do Software Digifotoweb
v' Em andamento. O software foi instalado em uma maquina com IP fixo e sera
usado para a descricdo de fotografias e disseminacdo de acervos arquivisticos
via rede internet.
v' O Projeto Digifotoweb é desenvolvido em parceria com o grupo Grupo de
Pesquisa Acervos Fotograficos (GPAF) da Faculdade de. Ciéncia da
Informacgéo (FCI) e neste ano foi celebrado um termo de cooperagao técnico-

cientifica para a sua realizacao.

Obs.: As atividades de descricdo do Arquivo Permanente envolvem uma série de
procedimentos coordenados que dependem, primeiramente, de uma equipe.
Somente este ano, com a aprovacao da estrutura formal, a COAP passa a ter uma
equipe minima (uma coordenadora e um arquivista) para estabelecer e executar 0s
procedimentos adequados para o acervo permanente. Afora esta pequena equipe é
preciso contar com estagiarios e/ou colaboradores para realizar diferentes atividades,
dentre elas, a) identificar, avaliar e classificar parte do acervo; b) rever a descricao
realizada sob a luz das atuais normas de descricdo arquivistica; c) atender as
consultas sobre o acervo; d) implementar o AtoM, o Archivematica e o Digifotweb;
revisar e elaborar novos instrumentos de pesquisa.; definir uma politica de aquisi¢ao
de acervos privados, implenetar procedimentos de conservacao e preservacao etc.
Portanto, as atividades correspondentes, previstas no Plano de acdo 2 do
Planejamento estratégico do CEDOC/ACE, enviado em anexo no Relatério de
Atividades 2013, serdo revistas ao longo de 2015 para poderem ser plenamente
efetivadas.

3.6.6 Preservacao e conservacao

39



™

' Universidade de Brasilia — UnB
Arquivo Central - ACE

Foi analisada a situacdo do acervo quanto a conservacao, preservacao e condicoes
ideais de instalacbes para os materiais audiovisuais (fotografias, filmes, fitas k7, fitas
VHS, entre outros) e a necessidade de realizacdo de um PAC com a Faculdade de
Ciéncia da Informacéao para o tratamento desse acervo.
Estudo do Software Archivematica
v Em andamento. O Sistema Archivematica € um software livre desenvolvido
pelo Conselho Internacional de Arquivos (ICA) destinado a preservacéo digital
baseado em microservicos que gerenciam a preservacao desde a insercéo,
até a visualizacdo dos arquivos, seguindo o modelo OAIS de preservacao. O
software Archivematica usa metadados METS, PREMIS e Dublin Core e
implementa planos de preservacao para diferentes tipos de contetdos.
Obs.: As observacdes do item 3.6.5 valem parcialmente para este item, com o
agravante de que atualmente o Arquivo Central ndo possui mais. o setor de
conservacgao (equipe e equipamentos) transferido em 2011 para a Biblioteca Central.

3.7 Mudanca de suporte

3.7.1

Servigo de Microfilmagem
Projeto de modernizagao:
v Finalizado.
Atendimento de 310 consultas no periodo de janeiro a dezembro;
Preparacdo de 70 macos de documentos com 30 cm de dossiés de alunos de
graduacao;
Carimbacéo de 318.500 documentos, que correspondem a 130 rolos de microfilmes;
Indexagdo de 98.000 documentos na base de dados SMI, que correspondem a 46
rolos de documentos;
Microfiimagem de 173.950 documentos, que correspondem a 71 rolos de
microfilmes;
Processamento de 71 rolos de microfilmes;

Duplicagéo de 71 rolos de microfilmes.

4 ACOES INTEGRADAS DE DOCUMENTACAOI/INFORMACAO E COMUNICAGAO NA
FUB

Estudos e elaboracao da Politica Arquivistica da UnB:
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v' Em andamento.
® Estudos e elaboracéo da politica de informacéo, comunicacdo e memoria da UnB:
v" Em andamento - parceria com FAC, FCI, CPCE/UnBTV, FT, SECOM, Editora
uUnB.
® Envio para parecer da Editora da Universidade de Brasilia quanto a publicacdo do
Livro intitulado Gestdo da memdria: didlogos sobre politicas de informacgéo,
documentacdo e comunicacdo para a Universidade de Brasilia, organizado pelas
professoras Cynthia Roncaglio e Elmira Sime&o. Trata-se de artigos de Docentes e
Técnico-Administrativos da UnB e convidados externos, referentes aos temas
debatidos na primeira edicdo do evento, realizada em 2012, sob o mesmo titulo -
Novembro de 2014.

5 APOIO AS ATIVIDADES DE ENSINO

v' Estudantes do 1° semestre do Curso de Arquivologia - Disciplina Introducdo a
Arquivologia.
Professora: Angelica Alves da Cunha Marques
Data: 17 de marco de 2014.

v' Estudante Alef Batista Ferreira (Curso de Arquivologia da Faculdade de Ciéncia da
Informagé&o da Universidade de Brasilia).
Pesquisa: Documentos Audiovisuais, informacao e memodéria: identificacdo de acervos
fotograficos e filmicos no Distrito Federal (GPIMI).
Professoras: Ana Lucia Abreu e Miriam Paula Manini
Instrutores: Natélia de Lima Saraiva e Rodrigo de Freitas Nogueira
Data: 8 de dezembro de 2014.

v' Estudantes do 1° semestre do Curso de Arquivologia — Disciplina Introdugcédo a
Arquivologia
Professora: Angelica Alves da Cunha Marques
Instrutores: Natélia de Lima Saraiva e Thiara de Almeida Costa
Data: 05 e 07 de outubro de 2014.

6 SERVICO DE PUBLICAGCOES

Servigcos atualmente executados pelo ACE referentes a publicagbes na Imprensa

Nacional (IN) e Empresa Brasil de Comunicacdo S.A. (EBC). Devido a expansdo da
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Universidade de Brasilia/UnB os servi¢cos de publicacdes tém aumentado. Tais publicacdes

se referem aos Atos Institucionais e publicacfes oficiais que, de acordo com a Portaria
n°.268, de 5 de outubro de 2009, da Imprensa Nacional, devem se tornar publicas por meio
de divulgacéo em jornais oficiais.

® PUBLICACOES NA IMPRENSA NACIONAL:
v Afastamento do Pais;
Atos do DGP; (Atos de Designacéo, Atos de Substituicdo de Funcéo etc.)
Atos - GRE; (Atos de Nomeacao, Atos Normativos etc.)
Extratos de Convénios - DPA,
Editais de Leildo — DGM
Editais - DGP;
Editais - DEG; (Transferéncia Facultativa e Portadores de Diploma)
Avisos - DCO;
Atas de Registro de Precos - DCO e PRC;
Publicacdes Diversas - (CDT, PRC, CEPLAN, CET)
Resolucdes; (CONSUNE, CADE).
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Total anual de 4.322 publica¢cdes na Imprensa Nacional (Diario Oficial da Unido).

® PUBLICACOES NA EBC:
v Atas de Registro de Precos e Avisos de Licitacao - DCO;
v’ Atas de Registro de Precos e Avisos de Licitacao (Pregédo Eletrénico) - PRC;
v" Tomada de Precos e Concorréncia Publica - CEPLAN;
v Avisos de Licitacdo e Chamada Publica - CESPE; (até meados do més de
julho de 2014)
v" Chamada Publica - CET.

Total anual de 610 publicac6es na EBC (jornais de grande circulag&o).

® DEMONSTRATIVOS ANUAIS DE DESPESAS COM PUBLICACOES

EBC
1° E 2° SEMESTRE DE 2014
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MES VALOR R$
JANEIRO R$5.153,07
FEVEREIRO R$7.986,60
MARCO R$12.124,92
EBC
1° E 2° SEMESTRE DE 2014
MES VALOR R$
ABRIL R$14.521,25
MAIO R$9.442,16
JUNHO R$25.673,81
JULHO R$29.967,50
VALOR TOTAL SEMESTRAL R$104.869,31
MES VALOR R$
AGOSTO R$48.147,18
SETEMBRO R$39.521,06
OUTUBRO R$86.444,42
NOVEMBRO R$42.511,18
DEZEMBRO R$35.553,72
VALOR TOTAL SEMESTRAL R$252.177,56
VALOR TOTAL ANUAL R$357.046,87
IMPRENSA NACIONAL
1° E 2° SEMESTRE DE 2014
MES VALOR R$
JANEIRO R$121.260,41
FEVEREIRO R$277.055,06
MARCO R$71.982,53
ABRIL R$94.389,96
MAIO R$65.286,50
JUNHO R$50991,23
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JULHO R$80.541,24
VALOR TOTAL SEMESTRAL R$761.506,93
MES VALOR R$
AGOSTO R$56.974,10
SETEMBRO R$77.656,09
OUTUBRO R$186.259,21
NOVEMBRO R$94.918,75
DEZEMBRO R$105.833,77
VALOR TOTAL SEMESTRAL R$521.641,92
VALOR TOTAL ANUAL R$1.283.148,85

® QUADRO DEMONSTRATIVO COM VALORES ESPECIFICOS DE CADA TIPO DE

PUBLICACAO
Tipo de publicacdo Valor
Afastamento R$ 111.004,48
Ata de Registro de Preco R$ 40.999,50
Ato R$ 218.564,86
Aviso de penalidade R$ 8.108,79
Convénio R$ 40.786,91
Edital R$ 813.391,61
Retificacdo R$ 33.923,27
Outros R$ 16.369,43
TOTAL R$ 1.283.148,85

7 CONCLUSOES

As metas para desenvolvimento e/ou conclusédo de atividades referentes ao ano de

2014 foram parcialmente cumpridas. Algumas atividades previstas nao foram concluidas ou

foram alteradas devido a reestruturacdo administrativa e funcional da propria Unidade e de

outras alteragcbes demandadas pela FUB ao longo de 2014. As justificativas para as

alteracfes pontuais no planejamento se encontram neste préprio relatério. Todavia, em um

ano marcado por greve dos Técnico-Administrativos, reformas estruturais, Copa do Mundo

e eleicbes, pode-se considerar que ocorreram avancgos significativos no que se refere a
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visibilidade do ACE perante a comunidade académica e o atendimento a conformidade legal
da Unidade.

7.1 Avaliagdo dos Resultados

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

@ Pontos fortes

v Criacdo do Arquivo Central, aprovada por Resolu¢do do Consuni n°0002, de
19 de fevereiro de 2014, e publicada no DOU em 26 de fevereiro de 2014.

v' Criacdo do Sistema de Arquivos (SAUNnB) da Fundacdo Universidade de
Brasilia, a provada por Resolu¢cdo do Consuni n°0039, de 29 de dezembro de
2014.

v' Aprovacao do Regimento Interno do ACE por Resolucao do Consuni n°40, de
29 de dezembro de 2014, publicada no DOU em 26 de janeiro de 2015.

v Quadro de pessoal ampliado, embora ainda aquém da demanda, com
redistribuicdo e contratacdo de novos servidores para o0 quadro permanente,
em especial arquivistas e técnicos em arquivo;

v' Fortalecimento da Coordenacdo de Gestdo de Documentos com a
admissdo de novos arquivistas, que poOde incrementar a consultoria
arquivistica e desenvolver em melhores condicdes a gestdo de documentos
da FUB.

v Criacdo do site e da conta no Facebook, possibilitando maior visibilidade do
orgao e prestacao de servicos.

Participacdo em eventos nacionais e internacionais, obtendo reconhecimento e
visibilidade da FUB por meio da implementacéo de politicas de gestdo de documentos em
arquivos das universidades.

@ Pontos fracos

v' Espaco fisico e ambiente inadequado e insuficiente para funcionamento da
Unidade e transferéncia, recolhimento, guarda, tratamento e acesso aos
documentos;
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v' Equipamentos de microfilmagem obsoletos e pessoal especializado em vias
de se aposentar;

v" Necessidade de implementacéo efetiva e integrada de gestdo de documentos
e acesso as informag6es em todos os campi;

v" Necessidade de elaboracao e validacdo de politica arquivistica da FUB em
consonancia com a criagcdo e implementacdo de politica de informacéao,
documentacéo e comunicagcao da FUB.

7.2 Desafios para 2015

Um passo muito importante foi dado em 2014 para que o Arquivo Central assuma o
papel de 6rgdo coordenador do Sistema de Arquivos da UnB e possa implementar a gestao

de documentos e informac¢des arquivisticas com o devido apoio legal e administrativo.

O maior desafio para o ano de 2015 é avancar na execucao de politicas, projetos,
normas e procedimentos que assegurem a implementacédo e o funcionamento sistematico
do Sistema de Arquivos e que tais esforcos possam atingir efetivamente seus objetivos por
meio de uma estrutura fisica e administrativa que faca jus a importancia que detém o acervo

arquivistico da UnB.
Brasilia/DF, 30 de janeiro de 2015.

Prof2. Dra. Cynthia Roncaglio

Diretora do Arquivo Central
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