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1 para o que

serve?

Para organizar os documentos

Para encontrar os documentos

Para ter controle sobre os documentos

Para saber onde estao os documentos

Para saber quando posso eliminar os documentos

Para saber quais documentos podem ter seu acesso disponibilizado e quais
documentos nao podem (restricdo de acesso)

Para identificar os documentos de guarda permanente (= histéricos) e cuidar

bem deles



2 porque tudo isto é

importante?

Porque os documentos sao o motor da administracdo publica, sem
documentos nada acontece, nada se prova (realizagcao de atividades,
cumprimento de deveres, aquisicao de direitos)

Porque existe legislacao federal e estadual que obriga a administracao publica
a fazer uma boa gestao de documentos

Porque com a Lei de Acesso a Informacao o cidadao ficou mais consciente de
seus direitos em relacdo a informacao que a administracao publica (USP) deve
fornecer a sociedade, ja que sustentada por ela

Porque é importante ter clareza de quais informagdes nao podem ser
fornecidas para nao prejudicar pessoas

Para nao naufragar ou se afogar num mar de documentos e ndao encontrar
mais nada, e, portanto, nada mais fazer sentido






e também PORQUE A HISTORIA DA USP E
PRESERVADA ATRAVES DOS DOCUMENTOS



3 como a gestao é feita?

Adotando regras comuns

Na identificagdo dos documentos = procedimentos PROTEQOS + Plano de
Classificacao

No controle do tramite dos documentos = procedimentos PROTEOS +
despachos

Na eliminacdo de documentos de acordo com a legislacdo em vigor =
aplicacdao da Tabela de Temporalidade dos Documentos + passos para
eliminacdao dos documentos

Na guarda de documentos, com especial atencao aos documentos de guarda
permanente = higienizagdo, restauro, controle de condi¢des ambientais



4 quem faz a gestao?

Todos nos, na qualidade de agentes publicos que produzem,
manuseiam e encaminham documentos

Com especial atencao aos agentes de

Protocolo/expediente = identificacao e tramite de
documentos

Arquivo = guarda e preservacao de documentos



5 Na USP, quem faz a gestao?

No desenvolvimento de uma politica geral de gestao de
documentos e regras para sua aplicacdo = Comissoes
Setoriais SAUSP + Arquivo Geral + todos nos,
contribuindo e dando feedback para o corpo técnico do
Arquivo Geral

Na identificacao de informacdes que devem ser
disponibilizadas e aquelas que nao podem ser fornecidas
- CADA

No dia-a-dia, todos os agentes publicos, com especial
atencao para os agentes de protocolo/expediente e
arquivo
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Comissoes Setoriais SAUSP +

Arquivo Geral

* No desenvolvimento de uma poliZd geral de
gestao de documentos e regrasfara sua
aplicacao = Comissoes Setoriais SAUSP + Arquivo
Geral + todos nos, contribuindo e dando feedback
para o corpo técnico do Arquivo Geral

* Naidentificacao de informacoes que devem ser
disponibilizadas e aquelas que nao podem ser
fornecidas = CADA

* No dia-a-dia, todos os agentes publicos, com
especial atencao para os agentes de
protocolo/expediente e arquivo
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* No desenvolvimento de uma pol
gestao de documentos e regras ¢
aplicacao =2 Comissoes Setoriais
Geral + todos nés, contribuindo &
para o corpo técnico do Arquivg

* Na identificacao de informa®€0es que devem ser
disponibilizadas e aquefas que nao podem ser
fornecidas = CADA

* No dia-a-dia, todos os agentes publicos, com
especial atencao para os agentes de
protocolo/expediente e arquivo
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* No desenvolvimento de uma politica geral de
gestao de documentos e regras para sua
aplicacao =2 Comissoes
Geral + todos nds, con
para o0 corpo técnico d

* Naidentificacao de in
disponibilizadas e aqu
fornecidas = CADA

* No dia-a-dia, todos os agentes publicos, com
especial atencao para os agentes de
protocolo/expediente e arquivo
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