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Instrumentos de Gestdo de Docu-
mentos publicados em 1997.

O acumulo de documentos
sem gerenciamento arqui-
vistico, por uma institui-
c¢ao, tem grande chance
de se tornar um grande
problema.

A falta de espago, 0 arma-
zenamento em locais ina-
dequados, a desorganiza-
gao, a dificuldade na recu-
peracao de informacdes
sdo alguns dos
“fantasmas” que rondam a
relagdao entre as institui-
cOes e seus documentos.

Para racionalizar o trato
dos documentos, a USP
adota desde 1997, instru-
mentos de gestdo que per-
mitem a classificagdo, ava-
liagdo e denominagdo dos
mesmos, por meio, res-
pectivamente, do:

- Plano de Classificagao de
Atividades;

- Tabelas de Temporalida-
de de Documentos (TTDs);

- Glossario de Espécies,
Formatos e Tipos Docu-
mentais.

Na época, os instrumentos
foram elaborados de forma
coletiva, apos a aplicagdo
de treinamentos a funcio-
narios de todas as unida-
des/6rgdos da universida-

Conhecimento Tacito e Explicito

A analista Marli Marques
de Souza Vargas, lotada
no Arquivo Geral da USP,
dedica-se a atualizacdo do
Plano de Classificagao de
Atividades e das Tabelas
de Temporalidade de Do-
cumentos.

Seu conhecimento tacito,
acumulado em mais de 30
anos de carreira, sobre as
rotinas da universidade é
“traduzido” pela Profa.
Johanna W. Smit para re-
gistros em linguagem pa-
dronizada, tornando esse

saber acumulado em co-
nhecimento explicito, e
portanto, passivel de ser
compartilhado.

A grande variedade e
quantidade de documen-
tos existentes na univer-
sidade e o emprego de
uma metodologia partici-
pativa (muitos funciona-
rios da USP sdo consulta-
dos sobre as rotinas dos
seus setores) mostram
que os esforgos valem a
pena quando se pretende
a adogdo de uma lingua-

de. As contribuicGes foram
compiladas, submetidas a
Procuradoria Geral (na
época denominada Consul-
toria Juridica) e aprovadas
e publicadas pelo Reitor,
como consta na Portaria
GR/3083/97, que instituiu
também o Sistema de Ar-
quivos da USP (SAUSP).

Os instrumentos de gestdo
do SAUSP estao em fase
de atualizacdo para ade-
qua-los as transformacoes
da Universidade, como
também para facilitar ain-
da mais seu entendimento
pelos funcionarios, tradu-
zindo principios e concei-
tos arquivisticos de forma
clara para sua aplicacao
pratica nos procedimentos
e trdmites de documentos.

gem comum e um detalha-
mento fidedigno a realidade
uspinana.

Em meados de 2012, a téc-
nica Ana Pires, juntou-se a
Marli no Arquivo Geral, para
contribuir na atualizagao dos
instrumentos de gestao de
documentos da USP.

CONHECIMENTO:
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VOCE PODE FAZER O
DOWNLOAD DOS INS-
TRUMENTOS DE GESTAO
DE DOCUMENTOS DO
SAUSP:

DOWNLOAD

PROF2. DR2. JOHANNA
W. SMIT FOI CHEFE
TECNICO DO ARQUIVO
GERAL NO PERIODO DE
2005 A maIO 2013.
ATUALMENTE E PROFESSO-
RA SENIOR DO DEPARTA-
MENTO DE BILBIOTECO-
NOMIA E DOCUMENTAGAO
DA ECA/USP.

AINDA HOJE, MANTEM-SE
ENVOLVIDA NA ATIVIDADE
DE ATUALIZAGAO DOS
INSTRUMENTOS DE GES-
TAO DE DOCUMENTOS DA
UNIVERSIDADE.

TACITO: CONHECIMENTO INDIVIDUAL DO COMO FAZER.

EXPLICITO: E O CONHECIMENTO EXTERNALIZADO EM UM REGISTRO,
EM UMA LINGUAGEM QUE SEJA DO ENTENDIMENTO DE TODOS.


HTTP://WWW.USP.BR/ARQUIVOGERAL/?PAGE_ID=84

“Meu objetivo é re-
passar o conheci-
mento que adquiri
em mais de 30 anos
de carreira, visando
a gestdo dos docu-
mentos da USP g,
consequentemente,
contribuindo para a
preservagao da sua
memoaria”.

Marli Marques de
Souza Vargas

Q PESQUISA (FUNGAO)
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Compatibilizagdao de linguagens

A préoxima edigdo das Ta-
belas de Temporalidade da
USP sera funcional, isto €,
ela sera baseada nas ativi-
dades realizadas na uni-
versidade.

A versdo atual baseia-se
no modelo estrutural, ou
seja, ela reflete as estrutu-
ras hierarquicas da univer-
sidade. Para a época em
que foi langada, facilitou
que as pessoas se
“enxergassem” nela, con-
tudo, as mudangas estru-
turais promoveram sua
defasagem, optando-se,

Q4 FOMENTO A PESQUISA (SUBFUNGAO)

agora, pelo modelo funcio-
nal, uma vez que este leva
mais tempo para ser desa-
tualizado, veja o caso da
propria USP, que tem co-
mo fungdes finalisticas,
desde sua criagao, o ensi-
no (graduacdo e pos-
graduacao) a pesquisa, a
extensdo e cultura.

A reformulagdo da TTDs
implica na atualizagao do
Plano de Classificacdo de
Atividades e na compatibi-

lizagdo de suas linguagens.

O Plano por sua vez é um

grande mapa das ativida-
des da universidade, que
sao agrupadas em:

-fungdo (exemplo: Pesqui-
sa),

-subfungdo (exemplo: Fo-
mento a Pesquisa)

-atividades (exemplo: Soli-
citacdo e controle de bolsas
de pesquisa).

Veja abaixo o exemplo de
como ficara a nova edigdo
das TTDs em jungao com o
Plano de Classificagdo de
Atividades:

Prazo de guarda Destinagao Observagodes
Atividade Documento (em anos)
AC Al E P
Q4.01.01 Processo de planeja- Preservar um exemplar do
Q4.01 Solicita- mento de selecéo de atribuicdo material de divulgagdo. Caso
¢éo e controle de bolsa de pesquisa, podendo nao seja possivel a guarda
de bolsas de incluir: edital, material de divulga- fisica junto ao processo,
pesquisa ¢éo, composicao de banca exa- fotografar o material e pre-
minadora, comité institucional, 5 X serva-lo em outro ambiente,
comisséo de especialistas, resul- anexando ao processo uma
tado final, recurso e parecer. nota sobre o local de guarda.
Q4.01.02 Pasta de inscrigao Os documentos dos pesqui-
para selegéo de atribuigao de sadores aprovados integram
bolsa de pesquisa, podendo seu Prontuario de pesquisa-
incluir: formulario de inscrigao dor com bolsa — Q4.01.03.
com os respectivos documentos Os documentos dos pesqui-
de acordo com edital. \% X sadores nao aprovados fi-
cam disponiveis para retira-
da por 1 ano a partir da divul-
gacao do resultado final;
terminado esse prazo sao
eliminados.
Q4.01.03 Prontuario de pesqui-
sador com bolsa, podendo inclu-
ir: prestagdo de contas, relatério | Até aprova-
de atividades, cartdes de embar- ¢ao das 5 X
que, apolice do seguro-saude e contas
documentos académicos
(recursos institucionais).

Nova versao das TTDs que incorpora a linguagem do Plano de Classificagao:

Prazo de guarda ->

Destinagdo ->
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E: Eliminar

AC: Arquivo Corrente Al: Arquivo Intermediario

P: Preservar
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Vantagens das TTDs no modelo funcional

Dentre as vantagens das
TTDs no modelo funcional
estdo:

- A menor possibilidade de
desatualizacdo - as mu-
dancas funcionais sdo me-
nos frequentes que as mu-
dancas da organizagao
administrativa.

- A menor possibilidade de
erro — a atividade é con-
templada apenas uma vez,
com seus respectivos do-
cumentos e estes com o

A fase em que se encontra a atualizagao

A atualizagdo das Tabelas
das atividades-fim da Uni-
versidade - Ensino, Pesquisa
e Extensao e Cultura - ja foi
finalizada e encontra-se sob
analise da CADA (Comissdo
de Avaliagdo de Documentos
e Acesso) que foi criada pela
Portaria GR/5812/2012 e
tem dentre suas incumbén-
cias analisar e aprovar os
instrumentos de gestdao do

tempo de guarda e avali-
g¢ao: eliminar ou preservar.

- Compatibilizacao de lin-
guagem - O Plano de Clas-
sificagdo e as TTDs falardo
a mesma “lingua”, isto &,
ja na producgdo do docu-
mento sera possivel classi-
fica-lo e também prever
seu futuro, por meio das
tabelas.

- Visdo do Todo - além de
possibilitar ter em maos e
consultar todas as ativida-

SAUSP.

No momento, ocorre a
atualizacao das Tabelas
das atividades-meio, que
compreende as areas de
“Recursos Humanos”, *
Materiais e Patrimonio”,
“Recursos Orcamentarios
e Financeiros”, “Gestao
de espagos comuns, imo-
veis, mobiliario, equipa-
mentos e maquinario®.

Consultas realizadas e colaboracoes

A adogdo de uma metodo-
logia participativa de tra-
balho, isto €, os funciona-
rios da universidade sao
consultados quanto as roti-
nas e a producdo de docu-
mentos de seus setores, é
uma das formas que se
encontrou para a consoli-
dacdo da atualizacao da
TTD.

A consulta as Tabelas das
IFES (Instituicbes Federais
de Ensino Superior) e a

Tabela de Atividades-Meio
do Estado de Sao Paulo,

elaborada pelo Sistema de
Arquivos do Estado de Sao

Paulo, foram e sao realiza-
das constantemente. As
conversas com Unicamp e
Unesp também forneceram
subsidios para refletir so-
bre a relagdo entre docu-
mentos e atividades uni-
versitarias.

A dedicacao da Profa. Dra.
Johanna W. Smit , enquan-
to Chefe do Arquivo Geral,
e a consultoria que presta
atualmente, sdo de grande
valia para a padronizagao e
controle de vocabularios
dos instrumentos de ges-
tdo de documentos.

des da universidade, tam-
bém sera possivel saber
por quanto tempo um do-
cumento devera ser arqui-
vado, cumprindo os prazos
de prescrigao ou precau-
¢do, e sua destinacgao final:
preservagao ou eliminagdo.

- Tornar mais clara a rela-
gao dos instrumentos com
os procedimentos relacio-
nados a gestao de docu-
mentos.

A areas de “Servicos”,
“Gestao de acervos infor-
macionais”, entre outras,
também serdo contempla-
das.

A nova edigdo das TTDs
devera ser aprovada pelo
Reitor em seu conjunto.

Johanna W. Smit
Foto: Cecilia Bastos

Pagina 3

PRAZO DE PRESCRICAO

INTERVALO DE TEMPO DURANTE O
QUAL PODE-SE INVOCAR A TUTELA
DO PODER JUDICIARIO PARA FAZER
VALER DIREITOS EVENTUALMENTE
VIOLADOS. O TEMPO DE GUARDA
DOS DOCUMENTOS SERA DILATADO
SEMPRE QUE OCORRER A INTER-
RUPGCAO OU SUSPENSAO DA PRES-
CRIGAO, EM CONFORMIDADE COM
A LEGISLACAO VIGENTE.

PRAZO DE PRECAUGAO

INTERVALO DE TEMPO DURANTE O
QUAL SE GUARDA O DOCUMENTO
POR PRECAUCAO, ANTES DE ELIMI-
NA-LO OU ENCAMINHA-LO PARA
GUARDA PERMANENTE

(ARTIGO 22° DO DECRETO
48.897/2004)
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Marli M. Souza
Foto: Cecilia Bastos

Ana Pires
Foto: Acervo AG/USP
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Rua Francisco dos Santos, 107
Cidade Universitaria
Sédo Paulo-SP

Tel: 55-011-3091.8460
Email: arquivogeral@usp.br

O Arquivo Geral da USP ¢é o 6rgdo Central do Sistema de Arquivos da Universidade de
Sao Paulo (SAUSP).

Esta subordinado a Coordenadoria de Administracdo Geral da Universidade (CODAGE).
Dentre suas finalidades estdo:

-desenvolver e, posteriormente, submeter a CADA propostas vinculadas aos arquivos
correntes, intermediarios e permanentes no que diz respeito a elaboracdo, classifica-
¢ao, organizacdo, conservacdo, avalicdo, armazenamento e difusdo dos documentos
produzidos e acumulados pela Universidade nos mais diversos suportes;

- custodiar documentos permanentes da universidade promovendo sua organizagao,
conservagdo, como também acgdes de pesquisa e difusdo. Questbes sobre o acesso aos
documentos e meméoria institucional também permeiam as diretrizes do Arquivo Geral
da USP;

- promover a interlocugdo com as comissdes setoriais das unidades/6rgdos da USP.

Visite nossa pagina:

http://usp.br/arquivogeral

Proximos treinamentos de Gestao Documental

Turma 1 (8h): 26 de novembro
Turma 2 (4h): 27 novembro
Vagas limitadas!
Inscreva-se em nosso site:

http://www.usp.br/arquivogeral/

SAUSP.DOC
Concepgdo: Denise de Almeida Silva
Com a colaboragao de: Marli Marques de Souza Vargas


http://www.usp.br/arquivogeral/?page_id=479

