
Faculdade de Filosofia, Letras e Ciências Humanas

Comissão Setorial de Gestão  de Arquivos 



OUSAR E CONQUISTAR
Realizações

 Gepea Jr – dezembro de 2008

 Aquisição arquivo deslizante;

 Substituição de caixas de 
madeira por 4 mil poliondas;

 Substituição de presilha de 
metal por material plástico;

 Adequação de etiquetas por 
código de barra;

 Tabela de Temporalidade (visitas 
Pós-Graduação e Cultura 
Extensão).

Desafios

 Adequar  o arquivo provisório;

 Mapeamento da situação dos 
arquivos em todos os setores da 
FFLCH;

 Intensificar  a aplicação TTD;

 Melhorar o registro do trâmite 
de processos/protocolados pelos 
usuários no proteos;

 Ampliar  a visibilidade e a 
comunicação da Comissão 
Setorial ;



APRESENTAÇÃO

Comissão Setorial

A USP, SUA PRODUÇÃO DOCUMENTAL E A FUNÇÃO DO ARQUIVO

Profa. Dra. Johanna W. Smit (Arquivo Geral – ECA)

Denise de Almeida Silva (Arquivo Geral )

TRÂMITE DE PROCESSOS E PROTOCOLADOS

Maria da Luz de Freitas Obata (FFLCH)

TABELA DE TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS

Marli Marques de Souza (Departamento de Administração – RUSP)

A CONSERVAÇÃO PREVENTIVA DE DOCUMENTOS EM ARQUIVOS:

UMA ABORDAGEM INICIAL

Dione Seripieri (Museu de Zoologia)

DIA 04 DE DEZEMBRO DE 2008 - às 13h30

Prédio de Filosofia e Ciências Sociais - sala 8

DIA 05 DE DEZEMBRO DE 2008 - às 13h30

Prédio da Administração - Salão Nobre



GEPEA -Jr















ANTES
Armários deslizantes com gavetões e ao fundo estante e caixas
fechadas de madeira.



Os processos eram acondicionados em caixas de madeira



Realizações
ANTES



Os processos eram armazenados em prateleiras de madeira, sujeitos às péssimas condições de  guarda.



DEPOIS









As imagens a seguir são fortes e 
impressionantes, recomendamos 
que  NUNCA façam tais absurdos...
Trata-se de um caso real, 
prestem muita atenção!



DESAFIOS – arquivos provisórios





ARQUIVO PROVISÓRIO





SITUAÇÃO: Os arquivos provisórios estão em local inadequado, com os documentos 
amarrados, sem qualquer acondicionamento e muito sujos.

DESAFIO: 
1) Aplicação da tabela de temporalidade;
2) O tratamento com higienização, reconstituição das bordas dos documentos e a 
substituição das presilhas de metal por material plástico. 
3) Automatização no sistema proteos;
4) Acondicionar os documentos em caixas poliondas.



Tabela de Temporalidade de Documentos

A Comissão Setorial estabeleceu que no decorrer de 2010 fossem feitas visitas nos setores da FFLCH, visando avaliar

como estavam sendo aplicada a TTD.

Nas visitas realizadas na Cultura/Extensão e na Pós-Graduação foram detectadas as mesmas dificuldades.

• Com o avanço da tecnologia de Informação ocorrido a partir da implantação dos sistemas corporativos na USP,

mudou radicalmente os mecanismos de registro, comunicação e informação;

• Os documentos gerados no decorrer das atividades, até então em meio convencional, assumem novas

características, isto é, passam a ser gerados em ambientes eletrônicos. Além disso, a TTD não contempla essas novas

rotinas de documentos, tanto digitais como os convencionais;

• A dificuldade em aplicar a TTD nos processos arquivados no Serviço de Expediente, por falta de definição clara

na responsabilidade pela atividade, bem como alegação de falta de tempo para execução da tarefa.



 Após levantamento realizado pelo Serviço de Graduação 

foram identificados 800 diplomas não retirados.

 Será disponibilizada a relação dos nomes e a 

possibilidade da retirada por um parente, em caso de 

falecimento do interessado.

 Trata-se  de alguns documentos emitidos nas décadas 

de 40, 50, 60 e 70, pela antiga Faculdade de Filosofia, 

Ciências e Letras que abrigava, entre outros, os cursos 

de Química, História Natural, Física, Psicologia, 

Matemática, Pedagogia e Geologia.

DESAFIO



Diplomas de graduação não retirados não retirados 

1942

1954



1949

1945



Sonho de consumo
 A Comissão Setorial da FFLCH tem como objetivo principal se adequar 

ao modelo de armazenamento de documentos,  aplicando a tabela de 
temporalidade e realizando a higienização dos documentos. 

 Sala adequada para guarda de documentos



A Comissão Setorial da FFLCH 
agradece à atenção de todos e a 
oportunidade de apresentar 
nosso trabalho.

Obrigado



Comissão Setorial
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Maria da Luz Freitas Obata

Membros:
Hilton José Soares
Maria Aparecida Araújo Ferreira
Mauricio da Silva Ceron
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Walquir da Silva

Secretária
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