RESOLUCAO DO CONSELHO UNIVERSITARIO N. 0040/2014

Aprova 0 Regimento Interno do
Arquivo Central (ACE) da Fundacao
Universidade de Brasilia.

O CONSELHO UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE DE
BRASILIA, no uso de suas atribuicdes, em sua 4232 Reunido, realizada em
12/12/2014, e considerando o Estatuto da UnB publicado no DOU n. 7/1994, de
11/1/1994, o Regimento Geral publicado no DOU n. 80-E, de 25/4/2001, a
Resolucdo do Conselho Universitario n. 2/2014, de 19/2/2014, publicada no
DOU n. 40, de 26/2/2014, e o constante do processo referente ao UnBDoc n.
36268/2014, de 28/3/2014,

RESOLVE:

Art. 12 Aprovar o Regimento Interno do Arquivo Central (ACE) da Fundacao
Universidade de Brasilia.

Art. 29 Esta Resolucdo entra em vigor nesta data.

Brasilia, 29 de dezembro de 2014.

Ivan Marques de Toledo Camargo
Presidente

C/copia: VRT/GRE/Decanatos/ACE/SCA.
NO/gjc



REGIMENTO INTERNO DO ARQUIVO CENTRAL (ACE) DA FUNDACAO

Art. 19

Art. 22

Art. 32

Art. 42

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

Capitulo I — Da Natureza, da Composicdo e dos Objetivos

O Arquivo Central (ACE) é 6rgdo de natureza complementar da
Fundacdo Universidade de Brasilia (FUB), responsavel pela
proposicdo e pela implementacdo da politica arquivistica da
Fundacdo Universidade de Brasilia, pela coordenacdo de seu
Sistema de Arquivos (SAUNB), pelo desenvolvimento da gestao
de documentos arquivisticos e sua preservacao, visando facilitar o
acesso e a divulgacao das informacoes.

O Arquivo Central é composto por Conselho Consultivo, Direcéo,
Apoio Administrativo e Coordenacgdes, organizados pelo presente
Regimento, de acordo com o Estatuto e o Regimento Geral da
Universidade de Brasilia (UnB).

O Arquivo Central constitui-se em 6rgao de apoio a administracao,
a memoria institucional e ao desenvolvimento cientifico e
tecnolégico, de acordo com os interesses da Fundacao
Universidade de Brasilia — FUB e possui 0s seguintes objetivos:

propor politica arquivistica compativel com as necessidades de
gestdo de documentos, a agilidade da informacédo e a eficiéncia
administrativa,

promover a interagdo e a interdependéncia das Unidades
responsaveis pela producdo e pela acumulacdo de documentos
arquivisticos;

assegurar as condi¢des de preservacdo e 0 acesso ao patrimoénio
documental arquivistico, na defesa dos interesses da FUB;

assegurar o cumprimento de normas e a legislacdo vigentes
relacionadas a area arquivistica.

Capitulo Il = Das Competéncias do Arquivo Central

Ao Arquivo Central compete:
propor e implementar a politica arquivistica para a FUB;
coordenar o Sistema de Arquivos da FUB (SAUNB);

planejar e implementar as diretrizes relativas aos procedimentos de
gestdo de documentos na FUB,;

prestar orientacdes técnicas a FUB referentes a politica arquivistica;
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Art. 52

Art. 62

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

fornecer acesso as informacdes e promover a divulgacéo do acervo
sob a sua guarda, nos termos da legislacéo vigente;

proceder a eliminacdo de documentos de arquivo, conforme
legislacao vigente;

promover intercambio e acbes de cooperacado técnica e cientifica
com instituicdes congéneres em ambito nacional e internacional;

elaborar seu Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI);

atuar como laboratério nas areas de ensino, pesquisa e extensao,
atendendo as Unidades Académicas;

apoiar e desenvolver projetos de pesquisa e extensao.

Capitulo 11l — Da Estrutura do Arquivo Central

O Arquivo Central é constituido da seguinte estrutura:
Conselho Consultivo;

Direcao;

Apoio Administrativo;

Coordenacéo de Protocolo (COP);

Coordenacéao de Gestdo de Documentos (COGED);
Coordenacgéo de Arquivo Permanente (COAP).

Secao | — Do Conselho Consultivo

Ao Conselho Consultivo compete:

apreciar a politica arquivistica proposta pelo ACE para a FUB e
encaminha-la ao Conselho Universitario (Consuni);

apreciar propostas de diretrizes, normas e manuais visando a
regulamentacao e ao funcionamento do SAUNB;

analisar as incorporacdes de acervos arquivisticos de interesse da
FUB;

analisar os casos omissos relativos a politica arquivistica da
FUB/UNB;

emitir pareceres sobre todas as questdes que |he forem
apresentadas.
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Compdem o Conselho Consultivo:

Diretor do ACE, que devera presidir o Conselho;
Coordenadores do ACE;

um representante Docente do curso de Arquivologia;
um representante Técnico-Administrativo da FUB;
um representante de cada um dos campi da FUB.

8 12 As decisdes do Conselho Consultivo sdo tomadas por
maioria simples dos seus membros integrantes e tém a
natureza de recomendacédo a FUB.

8§22 O Conselho Consultivo realizard reunides ordinarias
periddicas e, quando necessario, extraordinarias, com a
presenca dos seus membros e sob a presidéncia do Diretor
do Arquivo Central. Na auséncia do Diretor, as reunides
serdo presididas por um dos Coordenadores do ACE.

Secdao Il — Da Dire¢ao

A Direcdo do Arquivo Central compete:
gerenciar o ACE;

gerenciar o Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de
Documentos (SIGAD);

elaborar e acompanhar a execuc¢ao do Plano de Desenvolvimento
Institucional (PDI) do ACE;

planejar o uso dos recursos financeiros do ACE e o seu plano de
aplicacao;

elaborar e acompanhar a execuc¢ao do planejamento estratégico;
indicar Servidores do ACE para exercer funcdes especificas;

apoiar as coordenacbes e zelar pela regularidade do seu
funcionamento;

gerenciar o quadro geral de pessoal lotado no ACE;
convocar reunides do ACE;

integrar a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos
(CPAD) da FUB;

presidir o Conselho Consultivo do SAUNB;
representar o ACE na UnB e fora dela;

promover o inter-relacionamento entre as diversas coordenacdes
do ACE;
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viabilizar o cumprimento das determinagdes expressas no
Regimento do ACE, propondo, quando for o caso, a sua
adaptacéo a legislagcéo arquivistica do pais;

supervisionar as atividades académicas desenvolvidas no ACE;

encaminhar a consideracdo superior 0s assuntos que excedam a
sua competéncia.

Secdo Ill — Do Apoio Administrativo

O Apoio Administrativo tem as seguintes competéncias:

apoiar a Direcédo e as Coordenacdes na execucdo das atividades
administrativas do ACE;

zelar pelo patriménio e pelo espaco fisico, providenciando a
conservacdo e a manutencdo das instalacbes, o controle do
sistema de vigilancia e a utilizac&o racional dos espacos;

desenvolver as atividades de gerenciamento dos recursos
materiais, financeiros e de servigos gerais do ACE;

elaborar e acompanhar a tramitacdo dos documentos de interesse
do ACE;

realizar o atendimento ao publico com cordialidade, visando a
eficiéncia, a eficacia e a efetividade administrativa;

auxiliar na elaborac¢éo do Plano de Desenvolvimento Institucional
(PDI) do ACE;

coordenar o servi¢co de copa e de limpeza do ACE;

manter a infraestrutura de informética do ACE;

atualizar as informacg@es dos sitios de Internet do ACE;
apoiar a realizacao dos eventos promovidos pelo ACE;
elaborar manuais de procedimentos administrativos do ACE.

Secdao IV — Da Coordenacgao de Protocolo (COP)

A Coordenacao de Protocolo tem as seguintes competéncias:

atuar como Protocolo Central e Unidade Autuadora Central da
FUB;

definir e orientar a execucdo do servico de autuacdo das
Unidades Descentralizadas da FUB;



[l orientar e auxiliar a execucdo dos servicos de protocolo e
expedicdo de correspondéncia das Unidades de Protocolo
Setorial da FUB;

\Y elaborar manuais de procedimentos de protocolo da FUB;

Vv atuar no apoio as atividades de ensino referentes a protocolo
desenvolvidas no ACE.

Sec¢ao V — Da Coordenagéo de Gestao de Documentos (COGED)

Art. 11 A Coordenacdo de Gestdo de Documentos tem as seguintes
competéncias:

I orientar e auxiliar a execucdo das atividades de gestdo de
documentos da FUB;

I elaborar treinamentos e cursos para capacitacdo de servidores
concernentes ao desenvolvimento das atividades de gestdo de
documentos arquivisticos na FUB;

Il orientar sobre questdes relativas aos procedimentos e aos
instrumentos técnicos de gestdo de documentos na FUB,;

v elaborar manuais de procedimentos de gestdo de documentos
para a FUB;

V atender as solicitacbes de empréstimos e consultas aos
documentos arquivisticos e informacbes do acervo sob a sua
guarda;

\ definir os critérios para a mudanca de suporte de documentos no
ambito da FUB;

VIl gerenciar as atividades de microfimagem de documentos
arquivisticos da FUB;

VIII gerenciar o arquivo intermediario do ACE;

IX atuar no apoio as atividades de ensino referentes a gestdo de

documentos desenvolvidas no ACE.

Secdao VI — Da Coordenacéao de Arquivo Permanente (COAP)

Art. 12 A Coordenacdo de Arquivo Permanente tem as seguintes
competéncias:

I preservar a memoria da FUB, protegendo seu acervo arquivistico
de carater permanente como prova, informacéo, referéncia ou
fonte de pesquisa cientifica;

I atender as solicitac6es de consulta aos documentos arquivisticos
e as informacdes do acervo sob a sua guarda;
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Art. 14

Art. 15

Art. 16

elaborar e manter atualizados os instrumentos de pesquisa;

propor a promocao de eventos e publicacdes,visando a difusdo do
acervo e a divulgacdo da memoaria institucional da FUB;

elaborar manuais de procedimentos referentes ao arquivo
permanente;

atuar no apoio as atividades de ensino referentes a descricéo e a
difusdo da informacéo desenvolvidas no ACE.

Capitulo IV — Disposicdes Gerais

Unidade autuadora € a responsavel pelo procedimento de
autuacdo de documentos, também conhecida como unidade
protocolizadora.

Compete aos Coordenadores elaborar relatérios de atividades em
consonancia com o Regimento Interno do ACE.

As alteragbes e 0s casos 0missos neste Regimento serao
submetidos para apreciacdo do Conselho Consultivo pela Direcéo
do ACE.

O presente Regimento entra em vigor na data de sua aprovacao.



