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O ARQUIVO GERAL E SEU CONTEXTO

No Estado de São Paulo, a USP é uma autarquia 
responsável pelo ensino superior e por atividades 
de pesquisa e de extensão à comunidade. Para 
cumprir com seus objetivos, a universidade conta 
com suporte de diversas áreas administrativas, 
responsáveis pelo registro das ações de cada um 
de seus órgãos e unidades de ensino.

Além do apoio a esses setores administrativos, o 
Arquivo Geral da USP também foi criado com a im-
portante missão de preservar a memória institu-
cional da Universidade.

O Arquivo Geral da USP conta com um edifício que 
tem dois mil e trezentos metros quadrados, cons-
truído para atender todos os requisitos de armaze-
namento e consulta de documentos permanentes 
que compõem a história da USP. O arquivo dispõe 
de diversos espaços dedicados a conservação, ar-
mazenamento e consulta de documentos de unida-
des/órgãos da universidade. ARQUIVO GERAL
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O serviço de consulta a documentos 
atende ao público interno e externo 
que pode solicitar busca de documentos 
sobre a Universidade. 

institucional
Localizado na Cidade Universitária, o Arquivo 
Geral da USP é o órgão central responsável pelo 
funcionamento do Sistema de Arquivos da USP 
(SAUSP) e tem como objetivo compatibilizar práticas 
administrativas da Universidade e formalizar 
procedimentos adotados na organização e 
arquivamento de documentos. A principal missão é 
preservar passado, presente e futuro da Universidade.

A higienização é uma rotina para 
se eliminar elementos nocivos e 
possíveis agentes biológicos. A 
equipe, dedicada à higienização, 
consegue eliminar até 70% dessas 
ameaças utilizando diversos 
instrumentos à disposição 
tais como trinchas, espátulas, 
borrachas, bisturi, entre outros.

Quando um documento dá entrada 
no Arquivo Geral, seu processamento 
envolve diversas etapas até o 
arquivamento de fato. Dentre as 
etapas estão receber, higienizar, 
organizar, descrever, conservar e 
disponibilizar para o acesso.

A preservação ou eliminação 
de um documento atende os 
critérios estabelecidos pelas 
Tabelas de Temporalidade de 
Documentos (TTD) da USP. A 
TTD é um instrumento que permite 
a avaliação dos documentos 
produzidos/recebidos por uma 
instituição quanto ao seu prazo de 
guarda e destinação final.

Outro instrumento de gestão 
utilizado pela equipe do Arquivo 
Geral é o Plano de Classificação. 
O plano foi proposto como uma 
ferramenta para organizar os 
documentos gerados ou recebidos 
pela Universidade no cumprimento 
de suas atribuições e atividades.

O Arquivo Geral da USP recebe 
profissionais da área de documentação 
e arquivo de instituições públicas e 
privadas interessados em conhecer 
o trabalho realizado na Universidade 
dentro desta área. 

Visando o aperfeiçamento dos funcionários 
da universidade, treinamentos relacionados 
à gestão de documentos, ao Sistema 
Proteos e à higienização de documentos 
são oferecidos nas dependências do 
Arquivo Geral, que conta com uma sala 
equipada apenas para este fim.

Para discutir assuntos relacionados ao 
cotidiano administrativo, o Arquivo Geral 
também realiza seminários e encontros.

O Arquivo Geral da USP publica manuais 
técnicos na área de gestão documental 
para treinamento e orientação dos 
profissionais da Universidade. O Boletim 
bimestral SAUSP.DOC, disponível no site, 
informa sobre as atividades do Arquivo 
Geral e também aborda questões da área 
que estão em debate na sociedade.

PARA MAIS INFORMAÇÕES 
SOBRE OS SERVIÇOS PRESTADOS 
PELO ARQUIVO GERAL, UTILIZE 
OS CANAIS ABAIXO:

Telefone: (11) 3091-8460 / 8461 / 8462
E-mail: arquivogeral@usp.br 
Site: www.usp.br/arquivogeral
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5.808
metros lineares de
documentos

52.800
caixas-arquivo

8 salas
equipadas com
estantes deslizantes

2.300
metros quadrados 
de área construída

500mil
processos arquivados

ARQUIVO GERAL
EM NÚMEROS*

O Arquivo Geral também 
é espaço para os agentes 
públicos refletirem sobre 
o uso, cada vez mais 
frequente, dos documentos 
em meio digital e sobre 
a conscientização de 
que os registros digitais 
necessitam de rigores em 
seu trato para que tenham o 
mesmo valor dos registros 
em papel, já culturalmente 
aceitos. 

Cerca de

Para tornar as 
informações 
relacionadas à 
USP acessíveis 
ao cidadão, 
o Arquivo 
Geral tem 
trabalhado  
com base nos 
princípios da 
Lei de Acesso 
à Informação.
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