"Aplicacao das Tabelas
de Temporalidade:

Procedimentos para eliminagao "

Marli Marques de Souza Vargas
Analista Administrativo

Arquivo Geral da USP









Quando e por qué aplicar as
TTDs?

As Tabelas de Temporalidade devem ser aplicadas
uma vez por ano.

Objetivos:

Eliminar documentos desprovidos de valores que
justifiquem a sua guarda;

Reaproveitar o espaco;

Selecionar e conservar os documentos que devem ser

preservados. ARQUIVO
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Como usar as TTD para
gerenciar os documentos:

1.Escolha um periodo de tempo para dedicar-se
a aplicar as TTD;

2. Examine as TTD com atencao e verifique em
que caso ela se aplica as atividades de sua
area;

3. Analise uma atividade por vez;

4. Verifique todos documentos de uma mesma

atividade; ARQUIVO
GERAL
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Como usar as TTD para
gerenciar os documentos:

S. Verifique para cada tipo de documento,
qual € o prazo de arquivamento, isto €, o
numero de anos que vocé deve manter o
documento na unidade para uso legal ou
administrativo . Verifique seu destino.

ARQUIVO
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om as Tabelas de Temporalidade

todos os servidores poderao agir

com seguranca sabendo o que
guardar e o que eliminar.
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Normas e Procedimentos

» Decreto Estadual 48.897, de 27/08/2004

» lanca instrumentos de gestao e trata da eliminacao
de documentos

» Oficio Circular: CODAGE/CIRC/028/2007

ARQUIVO
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CODAGE/CIRC/028/2007
PARAMETROS

» As Tabelas de Temporalidade dos
Documentos da USP devem ser
aplicadas a todos os documentos
produzidos a partir de 1° de
janeiro de 1955;

» Os documentos produzidos ate
31 de dezembro de 1954 sao de
guarda permanente, devendo ser,

consequentemente, preservados;

ARQUIVO
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CODAGE/CIRC/028/2007
PARAMETROS

A eliminacao de copias e duplicatas de
documentos podera ser feita antes dos
prazos determinados pelas Tabelas,
dispensando formalidades;

A eliminacao de documentos, quando
determinada  pelas Tabelas de
Temporalidade, devera ocorrer nas
proprias Unidades/Orgaos;

GERAL
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CODAGE/CIRC/028/2007
PARAMETROS

» Gestao compartilhada:
» Orgao Produtor;
» Comissao Setorial;
» Direcao;
» Arquivo Geral.

ARQUIVO
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CODAGE/CIRC/028/2007
Procedimentos

a) elaboracao de lista de documentos a eliminar,
com o respectivo codigo constante no Plano de
Classificacao de Atividades;

b) encaminhamento da lista para analise do
Arquivo Geral e aprovacao da Comissao de
Avaliacao de Documentos e Acesso (CADA);

ARQUIVO
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CODAGE/CIRC/028/2007
Procedimentos

c) com o aval da CADA, a Comissao Setorial se
encarrega das formalidades de eliminacao,
elaborando o edital de eliminacao dos
documentos (publicacao no Diario Oficial do
Estado de Sao Paulo) - aguardar o prazo de 30 dias
apos publicacao;

d uma vez os documentos eliminados
(fragmentados), a Comissao Setorial elabora o
termo de eliminacao, utilizando para tanto

formulario proprio.
ARQUIVO
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Resumo dos procedimentos

Lista de Eliminacao;
Edital de Ciéncia de eliminacao;
Publicacao no DO (aguardar 30 dias);

Termo de eliminacao de documentos.

ARQUIVO
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Eliminacao de documentos na USP
2010 a 2015

» 20 unidades/orgaos ja eliminaram documentos

» Demais unidades/orgaos ainda nao se
manifestaram

827 metros lineares de documentos foram
eliminados

ARQUIVO
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Unidades/orgaos que
eliminaram documentos

CISC

ECA

EE

EERP

FE

FFLCH

FZEA

HRAC

IAG

1B

ICMC

|IEE

IFSC

1Q

MAE

RUSP

SVOC

ARQUIVO
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Manual de Eliminacao, com formularios,
encontra-se disponivel no site do Arquivo Geral.
www.usp.br/arquivogeral

Arquivo Geral da USP

Institucional Atuacao Projetos Eventos Publicagoes = Normativas Links Contato
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marlimsv@usp.br
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Marli Marques de Souza de Vargas
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"Gestao de Arquivos
Permanentes: o
procedimento de
Recolhimento”

Lilian Miranda Bezerra
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Arquivo Permanente

conjunto de documentos custodiados em carater
definitivo em funcao de seu valor (histoérico, probatorio
ou informativo)

Recolhimento

entrada de documentos em arquivos permanentes,
com competéncia formalmente estabelecida

passagem de documentos do arquivo intermediario

para o arquivo permanente ARQUIVO
GERAL

UNIVERSIDADE DE SAD PAULO




Manual e Termo de

Recolhimento de Documentos
ao Arquivo Geral da USP (AG)

Oficializacao: Oficio Circular CODAGE 030/2014

Documentos permanentes no ambito da USP:

2) Data de producao anterior a 31 de dezembro de
1954 (Oficio Circular CODAGE 028/2007)

) Avaliados (TTD) como permanentes

ARQUIVO
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Fluxo do Recolhimento

Manifestacao de interesse e Formulario de
Recolhimento (anexo 1);

\

Analise do formulario

Visita técnica a unidade/orgao
Diagnostico para verificar eventual infestacao
Higienizacao e desmetalizacao

Identificacado da  documentacao: Relacao de
Recolhimento (anexo 2), listagem, inventario etc.

Acondicionamento ARQUIVO
/'é GERAL

UNIVERSIDADE DE SAD PAULO




Fluxo do Recolhimento

Termo de Recolhimento (anexo 3) T

Analise do Termo de Recolhimento e abertura de
processo no Sistema PROTEOS

Interessado: Unidade/Orgao
Doc Base: Setor > n°® do termo e ano do termo > Unidade

Assunto: F10700 — Recolhimento de documentos arquivisticos

Transporte, verificacao e assinatura final do

Termo de Recolhimento ARQUIVO
GERAL

UNIVERSIDADE DE SAD PAULO




Resumindo

Formulario de Recolhimento

!

Relacao de Recolhimento

!

Termo de Recolhimento

ARQUIVO
GERAL

UNIVERSIDADE DE SAD PAULO




Anexo 1 - Manual de Recolhimento de Documentos ao Arquivo Geral da USP

Formuldrio de Recolhimento

Unidade Setorial: Area/Setor:
QUANTIFICACAQ
ATIVIDADE {me:rns lineares; caixas
(Plano de Classificagdo dos ou unidades
ITEM Documentos da USP) SERIE DOCUMENTAL DATAS-LIMITE documentais) OBSER"JACEO




Anexo 2 - Manual de Recolhimento de Documentos ao Arquivo Geral da USP

Relagao de Recolhimento

N2 da folha:
Unidade Setorial: Area/Setor: (ex.: 1de 2)
QUANTIFICACAD .
ATIVIDADE (metros lineares; | LOCALIZACAQO DOS
(Plano de Classificagdo dos caixas ou unidades | DOCUMENTOS (nas
ITEM Documentos da USE) SERIE DOCUMENTAL | DATAS-LIMITE | SUPORTE documentais) caixas, pastas, etc.) OBSERVACAO
Sdo Paulo, _ de de

(Mome e Assinatura do Presidente de Comissdo Setorial SAUSP)
(Nome e Assinatura do Dirigente da Unidade/Orgdo)
(Nome e Assinatura do Dirigente do Arquivo Geral da USP)




Anexo 3 - Manual de Recolhimento de Documentos ao Arquivo Geral da USP

Termo de Recolhimento de Documentos

Termo de Recolhimento para o Arquivo Geral da USP, Orgio
Central do Sistema de Arquivos da USP (SAUSP), dos conjuntos
documentais produzidos e acumulados pelo (a) (setor/4rea)
do (a) (nome da unidade/drgdo)

0 Arquivo Geral da USP, Orgdo Central do Sistema de Arquivos da USP, vinculado a
Vice-Reitoria Executiva de Administragdo (VREA), com sede na Rua Francisco dos Santos, 107 =
Cidade Universitaria = S30 Paulo/SP, neste ato representado por (nome do Dirigente do
Arquivo Geral) e (nome da unidade/drgéo), com sede na (enderego da unidade/drgdo), neste
ato representado por (nome do Dirigente da unidade/drgio) e por (nome do Presidente da
Comissdo Setorial SAUSP), considerando a legislagdo em vigor no tocante a gestdo de
documentos de arquivo, sobretudo a Portaria GR n? 3989 de 26 de maio de 2008 em seu artigo
69, inciso |X, resolvem assinar o presente Termo mediante as seguintes clausulas:

Cldusula Primeira
Do objeto

Constitui objeto do presente Termo, o recolhimento de documentos para guarda
permanente no Arquivo Geral da USP, Orgdo Central do Sistema de Arquivos da USP, vinculado
a Vice-Reitoria Executiva de Administragio (VREA), do (a) (nome do setor/drea e nome da
unidade/drgdo), abrangendo o periodo de (indicar datas-limite) perfazendo (mensuragio em
metros lineares, quantificagdo em caixas de arquivo ou unidades documentais) conforme
discriminado na Relagdo de Recolhimento, que passa a fazer parte integrante deste, como
Anexo.

0O processo de recolhimento de documentos ao Arguivo Geral da USP devera observar
os critérios e procedimentos definidos no Manual de Recolhimento de Documentos ao Arguivo

Geral da USP.

Clausula Segunda
Responsabilidade das partes

Para os fins previstos no presente Termo de Recolhimento as partes assumem as
seguintes responsabilidades:

Caberd ao (a) (nome da unidade/6rgdo) garantir a integridade dos documentos, bem
como tomar as providéncias necessdrias ao seu transporte as dependéncias do Arquivo Geral
da USP.

Cabera ao Arquivo Geral da USP a orientacdo técnica e o acompanhamento das

providencias necessarias  adequada alocagdo dos documentos em seus depdsitos.

Clausula Terceira
Do uso e do acesso

A assinatura do presente Termo de Recolhimento autoriza o Arquivo Geral da USP a
proceder, nos termos no art. 5¢ da Constituigdo de 1988, das Leis Federais n® 8.159, de 8 de
janeiro de 1991 e n? 12.527 de 18 de novembro de 2011 (LAl), do Decreto estadual n? 58.052
de 16 de maio de 2012 e Portaria GR n? 3989 de 26 de maio de 2008 em seu artigo 6¢, inciso
IV, a0 acesso, a divulgacdo e a publicagdo de quaisquer documentos de seu acervo, exceto nos
casos previstos em lei.

Clausula Quarta
Dos casos omissos

Os casos omissos e as controveérsias oriundas da execugdo do presente Termo serdo
encaminhados a Comissdo de Avaliagio de Documentos e Acesso (CADA). Se houver
necessidade, a CADA encaminhara a Procuradoria Geral (PG).
Clausula Quinta
Disposigoes finais

E, por estarem assim justos e acertados, assinam as partes o presente instrumento, em

duas (2] vias de igual teor e forma.
O presente Termo entra em vigor na data de sua assinatura.

Sdo Paulo, ___de de

(Nome e assinatura do Presidente da Comissao Setorial do SAUSP)
(Nome e assinatura do Dirigente da Unidade/Orgéo)

(Nome e assinatura do Dirigente do Arquivo Geral da USP)



Finalizando o Recolhimento

» Custodia dos documentos

ARQUIVO
GERAL

UNIVERSIDADE DE SAD PAULO




Finalizando o Recolhimento

» Acesso aos documentos (Lei federal n°® 12.527 de 18
de novembro de 2011 e Decreto estadual n® 58.052
de 16 de maio de 2012)

» Arquivos permanentes nas unidades/orgaos

&<
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Consideracoes

Os documentos permanentes nao poderao ser
eliminados apos a microfilmagem, digitalizacao ou
qualquer outra forma de reproducao, devendo ser
conservados pela unidade/o6rgao ou recolhidos ao
Arquivo Geral da USP (Decreto estadual n°® 48.897
de 27 de agosto de 2004).

Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e
administrativa, na forma da legislacao em vigor,
aquele que destruir, inutilizar, ou deteriorar

documentos de guarda permanente.
ARQUIVO
GERAL

UNIVERSIDADE DE SAD PAULO




Inicio da aplicacao do
Procedimento de Recolhimento

» Gabinete do Reitor (GR)

Em estudo:
» Superintendéncia do Espaco Fisico (SEF)

» Centro de Preservacao Cultural (CPC)

ARQUIVO
GERAL
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Obrigada!

Lilian Miranda Bezerra
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"Conservacao de
Documentos: da Producao
a Guarda Permanente”

Arize Araujo Pinheiro
Especialista em Pesquisa/ Apoio de Museu
Arquivo Geral da USP



Conservacao

» Conceito guarda-chuva = Preservacao

» Abriga 3 conceitos:
- Conservacao Preventiva
- Conservacao Curativa

- Comnservacao Restaurativa

* Acoes devem ser em sua maioria pensadas sob luz

da Conservacao Preventiva
ARQUIVO
GERAL
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Conservacao faz parte da
gestao documental!

» Informacao na integra: suporte em bom estado de
Conservacao

» Conservacao Preventiva: atuacao coletiva sobre os
documentos, visando longevidade, principalmente
aos de longa duracao e permanentes

ARQUIVO
GERAL

UNIVERSIDADE DE SAD PAULO




Conservacao Preventiva

Toda acao que minimize os danos ao suporte dos
documentos:

Controle ambiental = manter estavel ou evitar grandes
variacoes de UR e T (conhecer e estudar o ambiente de
guarda);

Pequenas acoes ajudam: nao utilizar fitas adesivas,
clips e grampos metalicos; substituir presilhas
metalicas pelas de plastico;

Ter familiaridade com as Tabelas de Temporalidade de
Documentos.

ARQUIVO
GERAL

UNIVERSIDADE DE SAD PAULO



Por que ter familiaridade com
a TTD ajuda?

Sabe-se quando um documento tera como fim a
guarda de longa duracao ou permanente

Mas em que isso influencia?

Influencia desde a escolha de material que compora
o documento (tintas, colas, carimbos, tipo de folha
de impressao. Se digital, qual formato?) até sua
forma de guarda (mobiliario, acondicionamento) e

manuselio correto.
ARQUIVO
GERAL
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Escolha para impressao:
assunto em pauta

» USP Sem Papel e normativa sobre impressao em
papel reciclado

» OF/CODAGE/CIRC/005/2015 (10/03/2015)
reiterado pelo Oficio CODAGE/CIRC/025/2015
(12/08/2015)

ARQUIVO
GERAL
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CODAGE/CIRC/025/2015
(12/08/2015)

Priorizacao da opcao papel (sulfite, notas
autoadesivas removiveis, etc) reciclado, ou de
materiais comprovadamente sustentaveis, nas
requisicoes de compras e almoxarifado, bem como
nos procedimentos administrativos, ficando o uso
do papel de fibras virgens (branco ou colorido),
restrito as imposicoes normativas externas, porém
com énfase na reducao efetiva do uso de papel com
diminuicao de impressao e utilizacao de recursos
virtuais tais como e-mails, conferéncias em tela,
compartilhamento de arquivos, entre outras

OPCOES.
ARQUIVO
GERAL
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Imposicoes Normativas
Externas

Conselho Nacional de Arquivos — Conarq

Publicacao (2014):

“ANALISE DO PAPEL RECICLADO FABRICADO NO
BRASIL PARA PRODUCAO DE DOCUMENTOS
ARQUIVISTICOS”

Apresenta estudo com relacao aos papéis reciclados
produzidos no Brasil. Nenhum cumpre requisitos
para guarda de longa duracao e/ou permanente.

Nao imprimir em reciclado aquilo que se sabe de

longa duracao ou guarda permanente. ARQUIVO
/'é GERAL
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Consideracoes

Conscientizacao e conhecimento dos instrumentos de
gestao

Entender-se num contexto em que a guarda
compartilhada se faz necessaria

Treinamento de pessoal: cursos ministrados pelo AG
e cursos externos para conhecimentos do universo da
conservacao

Sensibilizacao dos dirigentes no tocante aos arquivos
€ sua conservacao

Acesso, transparéncia e cidadania ARQUIVO
' GERAL

UNIVERSIDADE DE SAD PAULO




Obrigada!
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"A Lei de Acesso a
Informacao e sua relagao
com a gestao documental”

Dra. Barbara Julia Menezello Leitao
Chefe Tecnico de Divisao
Arquivo Geral da USP



Um pouco de historia

1766: Suécia - primeiro pais
1789: Franca - Revolucao francesa

1946: Assembléia Geral das Nacoes Unidas: Resolucao 59(1)
— Liberdade de informacao

1966: Estados Unidos - Freedom of Information Act (FOIA)

1981: Europa (nos paises que nao possuiam a lei)

Década de 2000: se espalha pelo mundo

ARQUIVO
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Leil de acesso no Brasil

Lei 12527 de 18 de novembro de 2011:

Tem o proposito de regulamentar o direito constitucional
de acesso aos cidadaos as informacoes publicas e se
aplica aos trés Poderes da Uniao, Estados, Distrito
Federal e Municipios;

Permite ao cidadao acesso a dados e informacoes dos
orgaos publicos, os quais devem estar disponiveis de
forma clara e acessivel,

Informacoes que nao estiverem disponiveis podem ser
solicitadas aos orgaos que tem prazo legal para

responder.
ARQUIVO
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Leil de acesso no Brasil

» Um dos ultimos paises da América Latina

» Decreto Estadual 58052 de 16/05/2012

» Atencao a Gestao de documentos

» Mudanca de mentalidade:
» Cidadao
» Servidor publico

ARQUIVO
GERAL
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Comissao de Avaliacao de
Documentos e Acesso

Designada e subordinada ao Gabinete do Reitor
Ultima atualizacao: Portaria GR/6528 de 14/03/14

Composta por sete membros.

Tem duas grandes atribuicoes:

assumir o papel de Conselho Deliberativo do SAUSP
no que se refere a gestao documental;

atuar nos assuntos pertinentes a politica de acesso a
informacao, conforme disposto pelo Decreto Estadual
58.052, em conformidade com a Lei Federal 12.527
de 18/11/11 (Lei de Acesso a Informacao — LAI).

ARQUIVO
GERAL

UNIVERSIDADE DE SAD PAULO




Conexao com a
Lei de Acesso a
Informacao

Arquivo

Geral

ARQUIVO
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Obrigada!
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