N\

A USP E SEUS
DOCUMENTOS

PRODUCAO, GESTAO, ACESSO, CONSERVACAO, ELIMINACAO E
RESPONSABILIDADE ENVOLVIDA

Arquivo Geral da USP
2021













A USP E SEUS
DOCUMENTOS

PRODUCAO, GESTAO, ACESSO, CONSERVACAO, ELIMINACAO E
RESPONSABILIDADE ENVOLVIDA

Sdo Paulo
Arquivo Geral da USP
2021



Equipe de redacdo

Ana Silvia Pires

Johanna Wilhelmina Smit

Lilion Miranda Bezerra

Marli Marques de Souza Vargas

Revisdo
Arize Araujo Pinheiro
Eliana Rotolo

Diagramacdo
Victor Yuji Shirqi

Universidade de Sao Paulo. Arquivo Geral
U538 A USP e seus documentos : producdo, gestdo, acesso,
conservacao, eliminacao e responsabilidade envolvida /
Arquivo Geral. -- Sao Paulo, 2021.
82 p. : il

ISBN 978-65-89458-01-2

1. Arquivos. 2. Gestao documental. 3. Arquivologia.
. Titulo.

Editado em outubro de 2021




Sumario

Introducdo

A administrac&o publica e a producdo de documentos de arquivo
2.1 Documento de arquivo: documento tradicional e documento
digital
2.2 Aresponsabilidade do servidor com relagdo aos documentos
da administracdo publica

O Ciclo Vital dos Documentos
3.1 Documentos de guarda tempordria
3.2 Documentos de guarda eventual
3.3 Documentos de guarda permanente

Instrumentos de gestdo documental
4.1  Plano de Classificacdo de Atividades (PCA)
4.2 Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD)
4.3 Glossario de Espécies, Formatos e Tipos Documentais

Fluxo documental: quadros gerais de referéncia
5.1 Quadro A: O documento deve ser produzido
5.2 Quadro B: O documento foi produzido em suporte papel e
deve ser encaminhado
5.3 Quadro C: O documento deve ser arquivado
5.4 Consideracoes

Gestdo documental
6.1 Recepcdo e identificacdo dos documentos
6.1.1 Aidentificacdo do produtor
6.1.2 A identificacdo da espécie/tipo documental
6.1.3 Aidentificacdo da atividade que gerou o documento

6.1.4 A idenfificacdo de documentos avulsos e atos de
correspondéncia
6.1.5 A codificacdo da identificacdo dos documentos

10

13
14
14
15

17
17
18
19

21
22

23
24
25

27
28
28
30
31

38
41



7

8

6.2 Arquivamento: ordenac¢cdo dos documentos
6.2.1 Métodos de ordenacdo de documentos
6.2.1.1 Método Alfabético
6.2.1.2 Método Geogrdafico
6.2.1.3 Método Numérico simples
6.2.1.4 Método Numérico-cronoldgico
6.2.1.5 Método Digito-terminal
6.3 Encaminhamento e acesso aos documentos
6.3.1 Encaminhamento de documentos
6.3.2 Consulta a documentos e Pesquisa
6.3.3 Acesso a informacdo pela Lei de Acesso a Informagcdo
(LAD
6.3.4 Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD)
6.3.5 Pedido de vista
6.3.6 Reproducdo de documentos
6.4 Avaliacdo e aplicagcdo da TTD
6.4.1 Elimina¢cdo de documentos
6.5 Conservacdo de documentos

Glossdrio

Referéncias

46
49
50
51
52
53
54
55
56
58

60
61
64
64
65
66
68

71

77



A USP e seus documentos Infroducdo

1 Infroducdo

Este manual estabelece normas e procedimentos relacionados Qos
documentos produzidos ou acumulados pela Universidade de Sdo Paulo com o
intfuito de tornar a gestdo documental eficaz, otimizar recursos e conftribuir para o
acesso e preservacdo de seu patriménio documental.

A racionalizacdo das rotinas associadas a producdo, recepcdo, trémite e
guarda facilita tanto os procedimentos de eliminacdo e de recolhimento de
documentos quanto viabiliza seu acesso, pressuposto hoje estabelecido por lei
(Lei Federal n° 12.527, de 18 de novembro de 2011 - a LAI -, e Decreto Estadual
n° 58.052, de 16 de maio de 2012).

Desde 1997 a Universidade de Sdo Paulo dispde de um Sistemna de Arquivos
(SAUSP) e de instrumentos de gestdo documental (Plano de Classificacdo de
Atividades - PCA -, Tabela de Temporalidade de Documentos — TTD — e o Glossdario
de Espécies, Formatos e Tipos Documentais) que embasam os procedimentos
citados acima. No entanto, a prdtica fem demonstrado que a ndo utilizacdo, ou
a utilizagcdo parcial desses instrumentos, torna excessivamente dificultosa tanto a
eliminacdo quanto o recolhimento, fazendo com gque massas documentais se
depositem nas diferentes Unidades e Orgdos e ocupem espaco, acumulem
sujidade, onerem recursos humanos e financeiros, e criem obstaculos & consulta e
a0 acesso a essa documentacdo.

N&o existe magica no trato documental: aquilo que ndo for bem gerido e
racionalizado em seu momento inicial ocasionard, inevitavelmente, mais tempo e
maior trabalho Nno momento em que decisdes precisarem ser tomadas. Gerir
documentos pressupde trabalho intelectual e fisico e ndo ha rotas de fuga nesse
percurso. Assim, cabe ao Arquivo Geral da USP (AG) indicar o caminho mais
seguro e que levard todos ao destino final, sem percalcos.

Partindo dos pressupostos da Gestdo Documental, abarca-se aqui desde a
producdo do documento - quer ele se gpresente em sua forma tradicional
(papel) ou digital -, todo o seu trdmite e a indicacdo de sua destinacdo final, seja
ela a elimina¢cdo ou a perenidade.

Para que os conceitos e procedimentos relativos a gestdo sejam melhor
compreendidos, abordam-se tépicos da teoria arquivistica antes de se adentrar,
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propriamente, no dia a dia da prdtica documental.

Os termos grafados em azul e negrito relacionados a Arquivologia remetem
a um Glossario localizado nas paginas finais deste manual.

Esta obra trabalha em consondncia com o material j&@ produzido em
ambito institucional, a saber: © manual sobre “Gestdo documental: procedimentos
de protocolo”! - imprescindivel ao manejo dos processos e ao uso apropriado do
Sistema Profeos? - e o "Manual de conservacdo preventiva de documentos: papel
e filme”3, que fornece orientacdes bdsicas sobre a conservacdo de documentos.
E. sempre que pertinente, indica-se bibliografia de apoio.

Fluxogramas apontam os caminhos possiveis dos documentos, acrescidos
de explicacdes com o infuito de aclarar ddvidas. Indicam-se também formas de
organizacdo fisica ou digital da documentacdo quando passiveis de promover
melhorias & gestdo.

Um Jdltimo comentdrio se impde: a teoria arquivistica ndo distingue
documentos fradicionais, em suporte papel, de documentos digitais, embora os
dois grupos apresentem obviamente especificidades. Uma vez publicada esta
primeira edicdo do manual, uma futura incluird, de forma muito mais detalhada,
a questdo dos documentos digitais e as peculiaridades a eles associadas.

Espera-se que este manual auxilie o trabalho de todos e que se torne um
verdadeiro aliado dos servidores que produzem e/ou guardam documentos.

! Disponivel no site do Arquivo Geral da USP (http://www.usp.br/arquivogeral) e fambém no site do Sistema
Proteos (https://uspdigital.usp.br/proteos/priManual jsp?codmnu=2824).

2 Sistema corporativo utilizado pela Universidade de Sdo Paulo para registro e controle do trdmite de
Processos.

3 Disponivel no site do Arquivo Geral da USP (http://www.usp.br/arquivogeral).
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2 A administracdo publica e a producdo
de documentos de arquivo

Em qualquer pais e esfera (federal, estadual, municipal), a administracdo
publica se organiza por meio, e a partir de documentos. Eles sdo elos
imprescindiveis ao funcionamento institucional, e implicam o envolvimento de
responsabilidades.

2.1 Documento de arquivo: documento fradicional e
documento digital

Este manual se destina a um grupo especifico de documentos: destina-se
aqueles que compdem o0s arquivos. Mas quais documentos sdo esses? Todos
aqueles gerados na Universidade ou por ela recebidos sGo documentos de
arquivo”?

O documento de arquivo caracteriza-se, em primeiro lugar, pela sua
obrigatoriedade: ele €& produzido ou recebido porque € necessdrio Ao
funcionamento institucional. Os procedimentos administrativos devem ser
registrados para viabilizar uma acdo ou comprovar sua realizacdo.

Em se fratando da administracdo publica, ou seja, da USP, a
obrigatoriedade do registro ganha maior importdncia, tfendo em vista que a
instituicdo deve contas & sociedade que a mantém. Além do objetivo primeiro —
garantir a transparéncia dos atos administrativos —, razées prdticas também
justificam a importdncia do registro: uma instituicdo grande e complexa como a
USP, descentralizada em muitos aspectos, supde uma série de procedimentos
padronizados e documentados por meio de registros, os quais percorrem vArios
locais e niveis hierdrquicos para que uma acdo possa ser concluida. Estes
documentos ou registros (logo mais haverd a retomada dessa distincdo)
comprovam o funcionamento institucional tanto das “atividades-meio” (como,
por exemplo, a gestdo de pessoas, recursos financeiros ou materiais) quanto das
“atfividades-fim” da Universidade (ensino de graduacdo e pds-graduacdo,
pesquisa e extensdo de servicos d comunidade). Ao registrar, a Universidade
comprova fambém que cumpre suas finalidades e que respeita direitos
adquiridos, além de preservar sua historia.

Até alguns anos atrds o conceito de “documento publico” era
sistematicamente associado & imagem de documentos em suporte papel, que
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tframitavam  protegidos por capa (“processos’), por capa provisoria
("protocolados”) ou de forma avulsa. Esse conceito tradicional ainda sulbsiste,
mas hoje divide lugar com transacdes em sistemas corporativos. Hoje a
sociedade vive uma situacdo hibrida, na qual documentos em suporte papel
convivem com documentos digitais.

Supondo o documento tradicional como sendo de amplo conhecimento,
considera-se pertinente falar um pouco mais sobre os documentos digitais que,
da mesma forma como 0s documentos fradicionais, registram acgdes, provam o
cumprimento de deveres, a preservacdo de direitos e, em volume crescente,
documentam a histéria uspiana.

O documento digital ndo ocupa espaco - aparentemente -, nGo tramita
dentro de processos ou protocolados, mas exerce a mesma funcdo do
documento fradicional. Configura-se, pois, como um documento de arquivo.
Torna-se importante, no entanto, diferenciar os registros realizados em um sistema
corporativo daquele documento gerado a partir de dados cadastrados no
referido sistema.

Para simplificar uma questdo certamente mais complexa, € plausivel
associar os sistemas corporativos - como Marte ou Mercurio - a grandes bases de
dados, nas quais dados véo sendo inseridos d medida da necessidade e dos
tfrdmites inerentes a cada drea (administrativa, financeira, académica e outras).
Assim como a definicdo do inicio de férias de um funciondrio € inserida no
campo “inicio de férias”, o "de acordo” de um superior para a realizacdo de uma
compra ou contratacdo de servico também é inserido no campo apropriado.
Esses dados podem ser alterados de acordo com a necessidade, mas a partir de
"X” dados registrados no sistema, um documento € gerado - impresso em suporte
papel ou salvo no préprio sistema —, e passa a ter as mesmas caracteristicas do
documento tradicional sob o ponto de vista arquivistico. Ou seja: ele foi gerado
porque necessario; registra uma acdo institucional; contém identificacdo e
formatacdo padronizada; e "comprova“, tanto quanto o documento fradicional,
0 exercicio das atividades institucionais.

Do ponto de vista arquivistico, o registro na base de dados ndo € fixo (pois
pode ser alterado), mas os documentos gerados a partir dele contam com a
“presuncdo de prova” atribuida a todos os documentos gerados oficialmente
pela administracdo publica. Dessa afiimacdo se deduz que, embora fisicamente
diferentes, os documentos tradicionais e os digitais compdem, em suad
complementaridade, os arquivos institucionais. Esta situacdo evidencia a



A USP e seus documentos A administracdo publica e a producdo de documentos de arquivo

preméncia da Universidade em voltar seus olhos a essa tematica com o fim de
definir uma politica institucional com critérios rigidos, norteadores de seus sistemas
corporativos e de sua producdo de documentos nato-digitais, de modo a
preservar sua integridade e autenticidade. Conforme dito na intfroducdo, uma
nova edicdo deste manual contemplard, com mais detalhes, a especificidade
do trato arquivistico do documento digital.

Ainda no intuito de delimitar quais documentos compdem esses arquivos -
quer se apresentem em suporte papel ou digital - e do valor do qual se recobrem,
€& preciso lancar mdo de uma série de perguntas (MACHADO, 1991), cujas
respostas auxiliom na definicGo de duas caracterizacdes preliminares: a) de que
se trata ou ndo de documento de arquivo?; b) em caso afirmativo, do seu prazo
de guarda.

¢ Qual a frequéncia de consulta ao documento?

e O documento & original?

e Existem, na instituicdo, copias do documento analisado? Se houver, onde
estdo?

e O documento contém informacdes que podem ser recuperadas sob a
forma de resumos estatisticos ou recapituladas em outros documentos?

e A razdo de ser da emissdo do documento ja foi atendida? A informag¢do
nele contida j& atendeu ao seu objetivo?

e Poderd o documento ser consultado ainda para instruir prova de direitos
da administracdo publica, da empresa ou de terceiros?

e Serd o documento necessario somente para fungdes administrativas
imediatas ou contém informacdes sobre a histdéria e o desenvolvimento da
Unidade ou Orgdo?

e O documento se refere as rotinas ou As diretrizes da instituicdo?

e O documento contém informacdes sobre politica, atividades, e/ou sobre
o processo decisério da Unidade ou Orgdo?

e O documento foi produzido por uma Unidade ou Orgdo que desenvolve
atividade-fim ou afividade-meio?

e O documento apresenta lacunas suscetiveis de comprometer sua
compreensdo?

e O documento se encontra em estado de conservagdo satisfatorio?

e O documento representa fonte de informacdo relevante sobre o(s)
tema(s) que aborda?

4 De modo geral, sdo chamados “documentos de arquivo” os documentos que apresentam as
caracteristicas elencadas acima e que sdo incorporados aos arquivos.
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-

E preciso ressaltar que essas perguntas - e suas respectivas respostas -
nortearam e embasaraom a elaboracdo dos instrumentos de gestdo da
Universidade, com destaque para a Tabela de Temporalidade de Documentos
(TTD).

Com certa frequéncia o documento de arquivo é associado d memaria
institucional, e tfambém & condicdo de repositdrio de informacdes que poderdo
alimentar ou instruir decisdes futuras. Dianfe da rapidez das mudancas na
sociedade e na vida institucional impulsionadas pela tecnologia, o documento
de arquivo - produzido tanto em passado recente quanto remoto - nem sempre
tem como subsidiar acdes no presente. Isso é fato, mas ndo retira do documento
de arquivo sua capacidade de documentar as politicas e decisdes institucionais
ao longo de sua histéria. Além disso, ao garantir a preservacdo da autenticidade
dos documentos, alimenta a estabilidade institucional: muitos procedimentos
mudam, mas 0s mesmaos continuam documentados.

2.2 A responsabilidade do servidor com relacdo aos
documentos da administracdo publica

Se a responsabilidade pela guarda institucional de documentos cabe a
uma parcela pequena de servidores, a producdo se dissemina de forma tdo
ampla que quase poderia abarcar toda a comunidade universitaria. Pode-se
afirmar que a totalidade dos servidores docentes e técnico-administrativos
produz documentos em maior ou menor medida, informacdo que equivale a
dizer que este manual se destina, com maior ou menor correspondéncia, a todos
eles.

Para que a Universidade de Sao Paulo logre alcancar padroes aceitaveis
de gestdo documental, comprove deveres, garanta direitos e mantenha uma
politica proativa em relacdo a preservacdo de sua histéria, o envolvimento e o
comprometimento de todas as pessoas que parficipam desse processo sAo
imprescindiveis. Enquanto o cuidado com os documentos for encarado como
responsabilidade de poucos e ndo como bandeira institucional, a USP contfinuard
correndo o risco de perder sua memoria, inviabilizando a escrita de sua historia.

A Universidade de SGo Paulo € uma autarquia vinculada & Secretaria de
Desenvolvimento Econdémico, Ciéncia e Tecnologia (Orgdo da administracdo
direta do Estado de S&o Paulo) e compde, portanto, a Administracdo Pdblica
Estadual. Como parte da gestdo publica, todos os servidores docentes e técnico-
administrativos sdo agentes publicos e, consequentemente, a eles compete zelar
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pelos documentos ali produzidos e/ou que passam por suas MAos.

A responsabilidade diz respeito & preservacdo fisica dos documentos, ao
zelo quanto ao acesso ou ndo ao seu conteddo, e d obediéncia a regras e
procedimentos exarados interna ou externamente a Universidade.

A administracdo publica é perpassada por leis, decretos, normativas,
procedimentos e preceitos éticos que estabelecem e/ou nortfeiaom o modo de
agir de seus agentes.

Ainda que muitos documentos produzidos ou acumulados por servidores da
USP tragam uma assinatura que identifique seu produtor, nGo podem ser
entendidos como documentos pessoais justamente porque ndo pertencem ao
“produtor=servidor”. Como foram elaborados em decorréncia da funcdo que
aquele servidor exerce na Universidade, infegram o patrimdnio documental
desta, sendo, portanto, documentos da administragdo publica.

Abaixo, extratos da legislacdo que evidenciam as responsabilidades no
manuseio, trdmite, guarda e conservacdo de documentos e, em especial, No
cuidado que o servidor deve ter com as informacdes a que fem acesso No
desempenho de suas atividades, assim como as sancdes potenciais quando da
aferico de desrespeito.

Afinal, “quaisquer acdes que impliquem destruicdo, inutilizacdo ou
deterioracdo do patrimdnio documental publico sdo consideradas crime contra
o patrimoénio cultural, com penas previstas na legislacdo”. Este preceito se
encontra no artigo 216 da Constituicdo Federal de 1988; no arfigo 62 da Lei
Federal n° 9.605/98; no inciso Il do arfigo 72, do Decreto Federal n° 6.514/2008; e
também no Codigo Penal, artigo 305.

Na Lei de Acesso a Informacdo, paragrafo 5° do artigo 7, 1é-se: “informado
do extravio da informacdo solicitada, poderd o interessado requerer 4
autoridade competente a imediata abertura de sindicdncia para apurar o
desaparecimento da respectiva documentacdo”. O Decreto Estadual n°
58.052/12 repete a mesma redacdo no paragrafo 5° de seu artigo 10.

Nesse mesmo Decreto Estadual, inciso |, Il e paragrafo 2° do artigo 71, séGo
fidas como condutas ilicitas do servidor publico “ufilizar indevidamente, bem
como subftrair, destruir, inutilizar, desfigurar, alterar ou ocultar, total ou
parcialmente, documento, dado ou informacdo que se encontre sob sua guarda
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ou a gque tenha acesso ou conhecimento em razéo do exercicio das atribuicoes
de cargo, emprego ou funcdo publica”, sendo do mesmo modo ilicito “recusar-
se a fornecer documentos, dados e informacdes requeridas nos termos deste
decreto, retardar deliberadamente o seu fornecimento ou fornecé-la
infencionalmente de forma incorreta, incompleta ou imprecisa”, estando estas e
demais irregularidades sujeitas a processo de improbidade administrativa.

O capitulo relacionado aos deveres, constante do Estatuto dos Funciondrios
Pdblicos Civis do Estado de Sdo Paulo (Lei Estadual n® 10.261/68), cita o dever de
"guardar sigilo sobre os assuntos da reparticGo e, especialmente, sobre
despachos, decisdes ou providéncias” (inciso IV do artigo 241), e menciona a
proibicdo de “retirar, sem prévia permissdo da autoridade competente, qualquer
documento ou objeto existente na reparticdo” (inciso Il do artigo 242).

O ESU (Estatuto dos Servidores da Universidade de Sdo Paulo, Portaria GR n°
239/66) reitera o disposto pelo Estado ao mencionar o dever de “guardar sigilo
sobre quaisquer assuntos da reparticdo” (inciso IV do artigo 167), e proibe “retirar,
sem prévia permissdo da autoridade competente, qualquer documento ou
objeto existente na reparticdo” (inciso | do artigo 168).

Finalmente, pode-se ainda citar o artigo 314 do Cdodigo Penal: “extraviar
livro oficial ou qualquer documento de que fem a guarda em razdo do cargo;
sonegd-lo ou inutilizd-lo, total ou parcialmente. Pena: reclusdo, de um a quatro
anos, se o fato ndo constitui crime mais grave”.

Mais adiante, ao elencar questdes relacionadas ao acesso as informacdes
contidas nos documentos (ver 6.3), outro aspecto legal serd detalhado, pois nem
tfoda informacdo pode ser divulgada (por exemplo, dados pessoqis).

Desse apanhado legislativo se depreende o rol de obrigagcdes a que 0s
servidores da USP estdo sujeitos, bem como a necessidade de estabelecer uma
conduta profissional em consondncia com os principios da gestdo publica e da
ética administrativa.

12
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3 O Ciclo Vital dos Documentos

Ao tratar dos conceitos de Arquivo e de Gestdo Documental, faz-se
necessario trazer & baila outfros trés conceitos que circundam essa discussdo:
Arquivo Corrente, Arquivo Intermedidrio e Arquivo Permanente, que dizem respeito
enfim, ao Ciclo Vital dos Documentos.

Por definicdo, entende-se que no Arquivo Corrente se inserem 0s
documentos em “periodo de vigéncia”. Aqui se alocam documentos desde sua
producdo até o momento em que tramitam e aguardam o encerramento da
atividade que os originou. Os documentos pertencentes ao Arquivo Corrente sGo
acessados frequentemente e, por estarem em framitacdo, nem sempre sAo
entendidos como “arquivos”.

Quando o documento cumpre a funcdo imediata para a qual foi criado,
mas ainda precisa aguardar um prazo de prescricdo (legal) ou um prazo de
precaucdo, diz-se que estd em sua fase infermedidria. J& ndo estq,
necessariamente, proximo de seu produtfor, pois sua consulfa é espordadica.
Quando esse documento passa oficialmente do Arquivo Corrente o
Intermedidrio - processo que pressupde, algumas vezes, espacos fisicos distintos -,
a teoria arquivistica denomina esta acdo como Transferéncia, isto &, os
documentos sdo transferidos ao Arquivo Intermedidrio. Nele, os documentos
aguardam sua destinacdo final.

Aqueles documentos que, no O procedimento de recolhimento foi

processo de avaliacdo documental, se instituido pela USP por intermédio do

Arquivo Geral, em novembro de 2014
mostraram relevantes por seu valor de 2
P (Oficio Circular CODAGE n° 30 de

prova, por garantirem  direifos e o 2014). © Manual de Recolhimento de
cumprimento de deveres, e/ou por | pocumentos estd disponivel no site do
estarem recobertos de valor Arquivo Geral:
informacional, sdo destinados & hitp://www.usp.br/arquivogeral

guarda permanente, integrando a

dltima fase do ciclo: o Arquivo Permanente. No Arquivo Permanente, fodos os
documentos estdo destinados & perenidade, razédo pela qual fambém é
identificado, muitas vezes, como Arquivo Histdrico. Quando um documento passa
do Arquivo Intermedidrio ao Permanente, diz-se que ele foi recolhido ao Arquivo
Permanente, pois esta acdo € denominada Recolhimento.

13


http://www.usp.br/arquivogeral

O Ciclo Vital dos Documentos A USP e seus documentos

O processo de Gestdo Documental pressupde dois destinos &
documentacdo: o recolhimento (ou guarda permanenfe) ou a acdo
denominada EIiminqgéo5. A Tabela de Temporalidade de Documentos cumpre a
funcdo institucional de orientar e padronizar o destino dos documentos, evitando
decisdes pessoais.

Estdo sujeitos a eliminacdo todos os documentos cujo valor se esgota com
o cumprimento da acdo para a qual foi gerado. A partir desse momento, sdo
destituidos de valor de prova ou informacional, e por isso sua fragmentacdo ndo
acarreta prejuizos legais ou histéricos & instituicdo. A eliminacdo de documentos
carrega consigo uma grande dose de responsabilidade, razdo pela qual é
fundamentada no que dispde a TID, documentada por procedimentos
especificos (ver 6.4) e auditada pelo Arquivo Geral da USP.

A temporalidade (fempo de permanéncia) do documento nas fases
corrente ou intermedidria e sua destinacdo estdo estabelecidas na TTD. Abaixo,
alguns par@metros (MACHADO, 1991) que justificam a adocdo de dada
temporalidade ou destinacdo.

3.1 Documentos de guarda tempordria

a) Documentos cujos textos estejam reproduzidos em outros;

b) Documentos cujos elementos essenciqis se achem recapitulados em
outros;

c) Exemplares de um mesmo registro (audiovisual, por exemplo) que
apresentem repeticdo da informacdo e qualidade técnica inferior;

d) Cépias® de documentos;

e) Documentos que, mesmo originais, detenham interesse administrativo
somente por determinado periodo;

f) Documentos sujeitos a prazos prescricionais.

3.2 Documentos de guarda eventual

A guarda eventual diz respeito a documentos de interesse passageiro, de
tfrato e efeito imediato, isto €, sem valor administrativo, juridico ou histérico.

5 Com a expedicdo da Deliberacdo CADA n° 1, de 11 de agosto de 2016, acerca da eliminagdo de
documentos em dmbito universitdrio, o Oficio Circular CODAGE 028/2007, que versava sobre o mesmo fema,
foi revogado por meio do Oficio Circular CODAGE n° 52, de 31 de outubro de 2016. A Deliberagdo CADA n° 1
de 2016 foi revogada pela Deliberacdo CADA n° 1, de 16 de maio de 2017, ora vigente.

%Nos casos em que ndo se tem o original do documento destinado & guarda permanente, sua cdpia deve
ser preservada, pois passa a ter valor de documento original.
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Exemplos:

e convites recebidos, material de divulgacdo de terceiros, correspondéncia
de congratulacdes etc.

3.3 Documentos de guarda permanente

a) Documentos referentes & origem, aos direitos e aos objetivos da
instituicdo. Exemplos:

e atos de criagcdo (leis, decretos, resolucdes efc.);
e afos constitutivos (estatutos, contratos sociais etc.);
e documentos relativos a direitos patrimoniais.

b) Documentos que reflitam a organizacdo e o desenvolvimento técnico e
cientifico da instituicdo. Exemplos:

e todos os atos que dizem respeito & organizacdo e ao funcionamento da
instituicdo (regulamentos, regimentos etfc.);

e planos, projetos e programas que tratam das atividades-fim da instituicdo;
e projetos e relatdrios de pesquisa, registros de marcas e patentes, plantas
efc.;

e graficos (organogramas, fluxogramas etc.);

e acordos, convénios etc.;

e atas e relatdrios de instGncias decisdrias (conselhos, congregacoes etfc.);

e atos de correspondéncia que tratam ndo somente de atividades-fim da
instituicdo, como de delegac¢do de poder etc.

Cc) Registros visuais ou sonoros que reflitam fatos da vida insfitucional.
Exemplos:

e programas audiovisuais, fotos, fiimes e fitas sobre comemoracoes,
solenidades, obras etc.

d) Documentos que firmem jurisprudéncia. Exemplos:
e pareceres normativos, principalmente aqueles que, apreciados judicial ou
administrativamente,  apresentam  caracteristicas  inovadoras, ndo

encontradas nos textos legais, e que por isso passam a constituir um
precedente efc.

15
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e) Documentos concernentes d administracdo de pessoal. Exemplos:

e acordos e reqjustes salariais, planos de remuneracdo e de classificacdo
de cargos etfc.

f) Documentos de divulgacdo produzidos em conexdo com as afividades
informativas ou de promoc¢cdo da instituicdo, dos quais devem ser
guardados, pelo menos, 1 (um) exemplar. Exemplos:

e folhetos, fotos, boletins, formuldrios, cartazes, convites etc.

9) Documentos cujas caracteristicas extrinsecas sejam de valor arfistico-
cultural. Exemplos:

e documentos que contém vinhetas, iluminuras, caligrafias especiais,
ortografias obsoletas, logotipos etc.
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4  Instrumentos de gestdo documental

Os instrumentos de gestdo tém por funcdo identificar e contextualizar o
documento na Administracdo, insfituir seu fempo de guarda e destinacdo,
possibilitar sua localizacdo e estabelecer o momento em que pode ser eliminado
ou recolhido ao Arquivo Permanente.

Com a institucionalizagcdo do SAUSP em 1997, trés instrumentos de gestdo
foram implementados: Plano de Classificacdo de Atividades (PCA), Tabela de
Temporalidade de Documentos (TTD) e o Glossdrio de Espécies, Formatos e Tipos
Documentais.

Em 2021, a versdo atualizada do Plano de Classificacdo de Atividades e da
Tabela de Temporalidade de Documentos da USP’ entrou em vigor. Foram mais
de 10 anos de intenso trabalho, do qual participaram servidores técnico-
administrativos e docentes vinculados a diferentes Unidades e Orgdos da
Universidade, sob a coordenacdo da Equipe Técnica do Arquivo Geral da USP.
Essa nova versGo dos instrumentos enfatiza sua complementaridade, pois
nenhum, sozinho, garante a adequada identificacdo, guarda e acesso aos
documentos.

A versdo atualizada do Plano de Classificacdo de Atividades integra-se &
Tabela de Temporalidade de Documentos, pois € base para a sua estruturacdo, e
a TTD, por sua vez, inclui as diferentes espécies, formatos e tipos documentais. Em
sinfese, a adequada gestdo de documentos de arquivo requer a consulta aos
instrumentos de gestdo em sua complementaridade, com vistas a um objetivo
maior; organizar os documentos, eliminar os que podem ser eliminados em
determinado momento, preservar os que devem ser preservados e encontrar 0s
documentos quando procurados, possibilitando, a cada momento, retracar os
procedimentos executados para garantir a preservacdo da autenticidade dos
documentos e a tfransparéncia da administracdo publica.

4.1 Plano de Classificacdo de Atividades (PCA)

O PCA organiza o universo documental, pois sistematiza as atividades que
geram documentos. O objetivo € agrupar os documentos relacionando-os & sua

’ Portaria GR n° 7.656, de 10 de fevereiro de 2021. DOE, 27 fev. 2021.
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funcdo, subfuncdo e & atividade responsdvel por sua producdo ou acumulacdo,
garantindo a preservacdo de seu contexto de producdo. O Plano de
Classificacdo de Atividades ordena o universo documental de forma 16gica,
alinhado & cultura institucional e organizacional.

O Plano organiza e nomeia:

e As funcdes “finalisticas” e as funcdes "meio”;

e As subfuncodes (desdobramento das respectivas funcoes);

e As atividades, isto €, os procedimentos realizados para que a respectiva
subfuncdo e funcdo acontecam.

A atfividaode € a ponta visivel do iceberg da organizacdo documental, pois
um pedido de dispensa de disciplina ou de férias de um funciondrio, por exemplo
- encaminhados fradicionalmente ou via sistema -, constiftuem atividades que
devem ser documentadas para que surtam efeito.

4.2 Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD)

A TID tem, por funcdo, racionadlizar a gestdo de documentos, ou seja, deve
garantir a guarda do documento - seja ele tempordrio ou permanente - pelo
prazo necessario por razdées juridicas, informacionais ou de memdria, e deve
preconizar a eliminagdo de documentos quando sua utilidade ndo & mais
evidente. A aplicacdo da TID objetiva ndo ocupar espaco com documentos
desnecessarios e garantir a preservacdo dagueles que o sdo.

A determinacdo da temporalidade dos documentos, assim como O seu
“valor”, é atribuida durante o procedimento de avaliacdo documental (ver 6.4),
que leva em conta a legislacdo ou regulamentacdo pertinente/vigente; se o
documento garante direitos; se traz informagdes relevantes a histdria institucional;
se é duplicado em outro; e a cultura institucional, que indica, por exemplo, por
quanto tempo se recorre ao documento.

Em oufros termos, a TID indica a temporalidade e a desfinacdo dos
documentos, e como ftal, é instrumento legal aprovado por autoridade
competente®, Além de padronizar a guarda e a eliminacdo de documentos, sua

vigéncia legal evita a tomada de decisdes pessoqis que podem estar em

8 Todos os instrumentos de gest@o documental da USP foram baixados por meio da Portaria GR n° 3.083, de
23 de outubro de 1997, a qual foi alterada e revogada pela Portaria GR n° 3.989, de 26 de maio de 2008. E os
instrumentos foram atualizados pela Portaria GR n° 7.656, de 10 de fevereiro de 2021, excetuado o Glossdrio
de Espécies, Formatos e Tipos Documentais.
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desacordo com a politica de gestdo documental da Universidade.
4.3 Glossdario de Espécies, Formatos e Tipos Documentais

O Glossdrio identifica e conceitua espécies e formatos de documentos,
assim como indica os respectivos tipos documentais localizados na Universidade
quando do estabelecimento do SAUSP.

Opera com trés conceitos arquivisticos: espécie documental, formato e tipo

documental, com o infuito de facilitar a identificacdo formal dos documentos
produzidos e padronizar o vocabuldrio utilizado nessa identificacdo.
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S Fluxo documental: quadros gerais de
referéncia

Apresentam-se, a seguir, fluxogramas que abordam a producdo, recepcdo,
encaminhamento e arquivamento dos documentos.

Recapitulando: os arquivos sdo constituidos por documentos produzidos ou
recebidos, de modo obrigatdrio, no desempenho das atfividades. Por essa razdo,
os fluxogramas sdo distintos, mas interligados. O primeiro fluxograma corresponde
ao momento da produgdo do documento; o segundo, ao encaminhamento; e o
terceiro, ao arquivamento.
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5.1 Quadro A
O documento deve ser produzido
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5.2 Quadro B | |
O documento foi produzido em suporte

papel e deve ser encaminhado
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5.3 Quadro C |
O documento deve ser arguivado

(produzido ou recebido)

digital Papel

Sim Sim

*Se for pertinente, ordenar
por ano, destinatdrio,
detalhamento, etc.

Ver 6.2 Arquivamento:
ordenacdo dos
documentos
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5.4 Consideracdes
Dos fluxogramas apresentados depreende-se:

a) a necessidade de nomear e ufilizar corretamente os documentos,
valendo-se do Glossdrio de Espécies, Formatos e Tipos Documentais;

b) a necessidade de enquadrar cada documento na atfividade
correspondente, a partir do Plano de Classificacdo de Atividades;

c) a diferenciacdo entre o documento original - que traz marcas de
validacdo (assinatura, carimbo, despacho etc.) e tramita -, e sua copia, que
fica guardada nos arquivos fisicos ou digitais do Setor produtor;

d) a igualdade do procedimento de arquivamento, estando o documento
em suporte papel ou digital;

e) a necessidade de dliar o processo de identificacdo (Glossdrio) ao de
classificacdo (PCA) com vistas a uma ordenacdo coesa no momento de
sua guarda;

f) a necessidade de controle do trdmite tfanto dos documentos avulsos
quanto dos processos;

Q) a necessidade de uso da publicacdo “Gestdo documental:
procedimentos de protocolo” no que concerne Aos Processos;

h) o respeito & seguranca das informacdes, com a adocdo de envelope
simples ou duplo, e demais medidas (ver 6.3.1).

Os diferentes fluxogramas pressupdem que o0s documentos sejam
devidamente identificados e que sejam ordenados, quando arquivados. Além
disso, cuidados especiais devem ser obedecidos quando do seu
encaminhamento, para garantir sua conservagdo.
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6 Gestdo documental

Quais sdo os objetivos da gestdo documental? Num sentido amplo, ela
representa um subsistema da gestdo administrativa de uma organizagdo, e
dedica-se ao gerenciamento dos documentos por ela produzidos e recebidos, ou
seja, documentos de arquivo, tanto impressos quanto digitais. Lembrando que no
capitulo 4 foram apresentadas as ferramentas que a instrumentalizam, sem as
quais tal gestdo ndo poderia ser concebida.

A gestdo documental pressupde a correta identificacdo dos documentos:
individualiza-os e reconhece seu papel no funcionamento administrativo da
organizacdo; garante sua preservacdo fisica assim como o confrole da cadeia
de custdédia dos documentos digitais, tfendo em vista que os documentos
comprovam o funcionamento organizacional, o cumprimento de deveres e o
respeito a direitos adquiridos pela propria instituicdo ou por pessoas (fisicas ou
juridicas) que, de alguma forma, inferagem/interagiram com ela. Como prova do
funcionamento institucional, possibilita a recuperacdo eficiente dos documentos
quando uma consulta se faz necessdria por razdes administrativas ou de
audiforia, ou quando readlizada para fins de pesquisa histdrica. Finalimente, a
gest@o documental visa a eficdcia, ao avaliar os documentos e identificar
aqueles que sdo de guarda permanente ou que poderdo ser eliminados apos
determinado periodo de tempo, evitando abarrotar os arquivos com documentos
que ndo tém mais utilidade. Em resumo, a gestdo documental busca:

a) a correta e precisa identificacdo dos documentos, respaldada pelo
Plano de Classificacdo de Afividades e pelas informacdes introduzidas no
sistema Proteos, com vistas a sua individualizacdo;

b) a preservacdo da evidéncia de prova do funcionamento administrativo
da instituicdo pelos cuidados com relacdo aos documentos e sua
avaliacdo, respaldada na Tabela de Temporalidade de Documentos e na
politica de gestdo dos documentos digitais;

C) O acesso aos documentos quando procurados, potencializado pela sua
identificacdo e consequente organiza¢cdo.

A énfase recai, portanto, e sempre, sobre o documento: sua producdo,
identificacdo e preservacgcdo, levando em conta seu valor de evidéncia quanto
ao funcionamento administrativo da USP e eficiéncia ao respaldar as atividades
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desenvolvidas pela Universidade.
6.1 Recepcdo e identificacdo dos documentos

Os procedimentos de recepcdo dos documentos produzidos pela USP ou
provenientes de fora dela sdo atribuicdes, em regra, dos Servicos de Protocolo e
Expediente das Unidades, Institutos e Orgdos, detalhados no manual “Gestdo
documental: procedimentos de protocolo”. No entanto, a produ¢cdo documental
€ redlizada de modo descentralizado e abarca uma esfera muito maior dentro
da comunidade universitaria. Este  manual propde justamente um

aprofundamento das questdes menos evidentes relacionadas a identificacdo
dos documentos.

Ao produzir ou receber documentos, a primeira questdo a ser respondida
diz respeito & sua identificacdo, definindo sua espécie e a razdo de sua criagcdo.

ldentificacdo do = Identificacdo do + Identificacdo da + Identificacdo
Documento produtor espécie da
documental atividade
~ < ~
Aquele que Funcdo geral do Quando a
produziu ou documento, com espécie
recebeu/ definicdo de sua documental é
acumulou configuracdo e o acrescida de
o documento tipo de uma
informagdo atividade,
nele contfida identifica-se
o fipo
documental
(ver6.1.1) (ver 6.1.2) (ver 6.1.3)

6.1.1 A identificacdo do produtor

Os documentos arquivisticos somente sdo inteligiveis quando identificados

dentro de seu contexto de producdo ou acumulacdo. Portanto, a identificacdo
da pessoa fisica ou juridica que o cria e/ou é responsdvel por sua acumulacdo,
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em associacdo a atividade na qual aguele documento se insere, sGo elementos
cruciais para que o documento seja inserido no local que Ihe cabe dentro da
estrutura organizacional. Simplificando: de nada vale ter em md&os um relatdrio
de atividades recoberto dos melhores atributos da escrita se ndo for possivel
identificar & qual Setor, Servico ou Orgdo ele se vincula.

A estrutura organizacional uspiana possui  niveis hierarquizados de
produtores de documentos e cabe sempre ao servidor indicd-los. A ldgica de
estruturacdo de seus processos ja estabelece um coddigo numérico incorporado
ao nivel mais alto da hierarquia (Unidade ou Orgdo de origem). Esse cédigo se
inicia pelo ano, seguido da especificacdo se € processo ou protocolado (n. 1 ou
5 respectivamente), do numero sequencial, para enfim identificar o produtor
(Unidade ou Org@o). Por exemplo: o nimero 1 corresponde & Reitoria, o nimero 2
a Faculdade de Direito, o nimero 8, d Faculdade de Filosofia, Letras e Ciéncias
Humanas, e assim com todas as Unidades e Orgdos da USP. Além dessa
identificacdo do nivel hierdrquico mais elevado, o campo “Doc
Base” (documento base) do Sistema Proteos indica o documento que deu
origem & abertura do processo, com a identificacdo do Setor imediato que o
produziu, seguido de sua vinculacdo hierdrquica. Exemplificando: o processo
numero 2013.1.407.1.3, cujo documento base € AG/82013/CODAGE, foi aberto
pelo Protocolo da Reitoria por solicitacdo do Arquivo Geral da USP, subordinado -
a época - a Coordenadoria de Administracdo Geral que, por sua vez, €
subordinada & Reitoria.

2013.1.407.1.3
Coédigo numérico que identifica a Unidade ou Orgdo, neste

Caso, a Reitoria

Doc Base: AG/82013/CODAGE

Produtor (imediato) do documento

Nivel hierdrquico de subordinacdo do produtor
do documento

29



Gestdo documental A USP e seus documentos

lgual obrigatoriedade - a de identificagcdo do produtor do documento —
coloca-se quando da criacdo de documentos avulsos: ao redigir um oficio, a
sigla do Setor que o produziu deve ser acrescida a sigla a qual este Setor se
vincula, para somente depois trazer o niUmero que o individualiza dentre todos os
outros produzidos naguele mesmo ano. Exemplo: Of, AG/CODAGE 08/2013.

Se for produzido um relatério de atividades, a identificacdo do produtor
deverd estar exposta em sua capa ou pdgina de rosto, sempre em local visivel e
de facil localizacdo.

6.1.2 A identificacdo da espécie/tipo documental

Por conhecimento tedrico ou prdtico, sabe-se que dado documento serve
para viabilizar determinada a¢cdo, ou seja: se o servidor quiser pedir a um colega
de frabalho, momentaneamente ausente, que realize consulfa de precos para
aquisicdo de dado produto, poderd fazé-lo por meio de um bilhete deixado na
mesa do colega. No entanto, jamais o servidor faria a mesma solicitagcdo a outro
Setor, vinculado & outra chefia, valendo-se do mesmo veiculo (bilhete). Por certo
enviaria ao colega do outro Setor um memorando, ou, na cultura USP, um oficio.

Do exemplo acima se extraem trés espécies documentais distintas: bilhete,
memorando e oficio. Cada uma delas se configura de um modo e viabiliza um
grupo diferente de acdes, ainda que algumas vezes, coincidentes.

Um bilhete tfraz uma mensagem breve e informal e se apresenta, quando
em suporte fradicional, em papel de pequenas dimensdes. Um oficio € o meio de
comunicacdo exclusivo do funcionalismo publico e possui padronizacdo quanto
a apresentacdo, pois pré-determina, por exemplo, o local em que devem ser
colocados o remetente e o destinatdrio, o nimero e a sigla que o individualiza
etc.

As informagdes contidas em dado documento se relacionam ao fipo de
mensagem que se quer transmitir, a padrdes de relacdes estruturais e hierdrquicas
e a uma determinada apresentacdo visual: tais caracteristicas configuram a
espécie documental, via de acesso ao tipo documental, que é a identificacdo,
por exceléncia, da drea de arquivos. E a partir dos tipos documentais que se
compde a série documental, reunido de documentos de mesmo tipo.

A espécie, somada & atividade que a gerou, configura o tipo documental:
assim, um “oficio” ndo diz nada para além de sua forma padronizada de
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apresentacdo, mas um oficio de solicitacdo de aquisicdo de bem de consumo
explicita, para além de seu conteddo, a afividade em questdo. Exemplo:
"Aquisicdo de bens de consumo” deve ser codificado em J6.01.01 - Oficio’.

As espécies e o0s tipos documentais produzidos pela USP encontram-se
sistematizados no “Glossdrio de Espécies, Formatos e Tipos Documentais”, cuja
consulta € imprescindivel.

Equacionando o postulado acima:

e Tipo documental = espécie + atividade
e Conjunto de documentos de um mesmo tipo documental = série
documental

6.1.3 A idenfificacdo da atividode que gerou o
documento

Este processo € comumente conhecido sob o nome de “Classificacdo”'®,
Sua finalidade € a de identificar o “lugar” do documento dentro do conjunto de
documentos, ou seja:. identificar o “lugar® da atividade viabilzada pelo
documento no conjunto das atividades desenvolvidas pela USP.

Na prdtica, a classificacdo dos documentos pode ocorrer de acordo com
diferenfes situacdes, que deferminam encaminhamentfos diferenciados.
Distinguem-se, inicialmente, os seguintes casos:

e documentos simples: agregam muitos documentos, mas todos do mesmo
fipo documental, como um conjunto de folhas de controle de frequéncia
de funciondrios.

e documentos compostos: agregam documentos de diferentes fipos
documentais relacionados enfre si em funcdo de determinado frGmite,
Ccomo um processo de licitacdo ou concurso.

Os documentos simples ou compostos podem tramitar de acordo com as
seguintes situacoes:

? 0 item 6.1.4 detalha melhor a identificacd@o de documentos avulsos e atos de correspondéncia.

1N&o confundir esse processo com a “classificacdo” dos documentos em termos de sigilo ou de condicdes
de acesso (Quem tem direito ao acesso etc.). Embora estas questdes sejom evidentemente muito
importantes, ndo serdo fratadas aqui, pois de alcada da Comissdo de Avaliacdo de Documentos e Acesso
(CADA).
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e documentos que framitam por varios Setores e niveis hierdrquicos, mas
sempre relacionados d mesma atividade (casos 1 e 2);

e documentos que tramitam por diferentes atividades e/ou funcgdes,
podendo fer sua atividade e/ou fungcdo original alteradas (caso 3).

é identificado pela atividade que o gerou (caso 1)

documento
simples
€ incorporado a um processo
(ver documento composto abaixo)
viabiliza uma dnica € identificado pela atividade
atividade que o gerou (caso 1)
documento mas se divide, por razdes
composto praticas, em dois
conjuntos documentais,
ambos relacionados
A mesma atividade
(caso 2)
transita por diferentes € identificado em uma
atfividades e/ou funcodes atfividade e/ou funcdo
diferente da original (caso 3)
CASO 1.
Exemplos:

a) A documentacdo gerada pela realizagcdo de uma reunido de colegiado
(ou seja, reunido de Conselho Departamental, Comissdo, Congregacdo,
Conselho Técnico-Administrativo, Conselho Universitdrio) inclui, com certeza,
a pauta encaminhada aos membros do colegiado, a lista de presenca
com assinaturas dos membros presentes a referida reunido e a ata que
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registra as decisdes, além de eventuais documentos citados pela pauta
(documentos avulsos ou processos). Todo esse conjunto de documentos se
refere a uma atfividade: “Readlizacdo de reunides de colegiados”,
codificada A2.02. Embora esses documentos ndo sejam geralmente
fransformados em processos, pois NAo tramitam, assim mesmo constituem
um conjunto documental no qual cada documento encontra seu sentido
no conjunto maior “Readlizacdo de reunides de colegiados” (A2.02), sendo
identificados pelos cddigos A2.02.01 a A2.02.05.

b) Quando um Departamento de Ensino propde, apds longas discussdes, a
criocdo de um curso novo, quais documentos essa iniciativa gerard?
Certamente a proposta original, o parecer do Conselho Departamental (e
de potenciais outras comissdes departamentais), um documento
encaminhando a proposta & Comissdo de Graduacdo da Unidade, o
parecer dessa Comissdo, o encaminhamento & Congregacdo da Unidade
e, finalmente, o encaminhamento & Pré-Reitoria de Graduacdo que, por
sua vez, encaminha a proposta ds comissdes pertinentes com todos os
pareceres anteriores. Todo esse conjunto documental compde um processo
USP. Sendo todos os pareceres positivos, a proposta ainda vai integrar a
pauta de reunido do Conselho Universitdario. Portanto, essa proposta circula
entre diferentes niveis hierdrquicos, pois sai do Departamento que a criou,
circula na Unidade de origem, e desta, para a Reitoria. Entretanto, a
atividade visada - “Criacdo de curso de graduacdo” (C3.01) - ndo sofre
alteracdo, e tampouco sai do dmbito especifico da funcdo “Ensino de
Graduag¢do”, compondo o “Processo de criagdo de curso de
graduacdo” (C3.01.01).

CASO 2

Aqui se propde a separacdo de documentos relacionados & mesma
atividade em dois conjuntos documentais por razdes eminentemente
pragmaticas, com o fim de evitar que documentos de guarda permanente
sejaom arquivados juntamente com documentos que poderdo ser
eliminados apds determinado tempo. Exemplo:

a) Uma proposta de celebracdo de convénio para desenvolvimento de
uma pesquisa com universidade esfrangeira pode envolver recursos
financeiros, algo que ndo fez parte da proposta de criagcdo de curso
anteriormente apresentada. A documentacdo da proposta certamente
incluird o documento que encaminha a proposta de convénio; um
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documento Que resume a pesquisa que se pretende desenvolver em
conjunto com a outra universidade; curriculos dos pesquisadores de ambas
as instituicoes; documento que detalha a previsdo de gastos e as fontes de
financiamento; e documentos oficiais das duas universidades que
concordam com 0s termos da proposta ora apresentada. Este conjunto de
documentos de diferentes espécies tem um Unico objetivo: a formalizacdo
de um convénio de pesquisa com a universidade “x”, e tramita entre
diferentes Setores da Universidade, sem alteracdo da atividade prevista:
"Formalizacdo e cadastramento de acordos bilafterais nacionais e
internacionais” (A5.01), que compde o "Processo de convénio para

pesquisa” (A5.01.07), e é dalimentado com os diferentes documentos
gerados ao longo do convénio.

Porém, os documentos relacionados @ execucdo financeira do convénio
devem ser separados, pois alimentam outfro processo, o “Processo de prestacdo
de contas de verba de convénio” (N4.05.01). O processo A5.01.07 é de guarda
permanente, ao passo que o processo N4.05.01, que redne os documentos
financeiros, pode ser eliminado 20 anos apds a aprovacdo das contas por Orgdo
competente. Uma vez as contas aprovadas, um termo de quitagcdo de prestacdo
de contas € gerado e serd incorporado Qo processo Unico denominado
"Processo de quitacdo de contas de verba de convénio” (de agéncia de
fomento e de outras instituicdes, N4.05.02), que redne as diferentes quitacdes de
contas de determinada Unidade ou Orgdo, e que é de guarda permanente.

Em resumo: os documentos gerados por uma Unica atfividade sdo
separados em dois conjuntos documentais por motivos eminentemente praticos,
mas ambos 0s conjuntos sdo produto da mesma atividade. E ainda existe neste
exemplo um terceiro processo relacionado a atividade, mas de natureza outra,
pois NGo € vinculado a determinado convénio (N4.05.02).

CASO 3

H& situacdes em que o documento inicia sua frajetdriac como um
documento simples, mas posteriormente € incorporado a um processo. Neste
caso hd duas possibilidades:

e 0 documento é incorporado a um processo, e tfanto o documento quanto
O processo se inserem em uma unica atividade (caso 1);

e 0 documento € incorporado a um processo e este se insere em outra
afividade ou funcdo, diferente daquela identificada inicialmente para o
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documento avulso, e este € o caso aqui tratado.

Deve-se considerar a ocorréncia de duas situacdes que ilustram o caso: ou
o produtor do documento ndo tem meios para determinar, no funcionamento
administrativo da instituicdo, qual serd o encaminhamento adotado, ou ele ndo
fem competéncia legal para decidir esse encaminhamento, como determinar a
abertura de uma sindicdncia apds a identificacdo de um roubo. Exemplos:

a) Um Setor da Universidade detecta a necessidade de contratacdo
emergencial de um servico de desratizacdo de um depdsito de materiais.
Esta necessidade € encaminhada ao superior hierdrquico, sem explicitacdo
da providéncia almejada - contratacdo de um servico em cardter
emergencial -, uma vez que o produtor do documento ndo tem
informacdes para saber se essa solucdo € vidvel. O documento tfem como
objetivo a desratizacdo do depdsito, “Solicitacdo de servico de controle de
vetores e de animais sinantropicos” (G8.07.01). Sabendo que ndo hd
nenhum contrato de servico especializado em curso que possa resolver a
questdo, o superior hierdrquico decide pela abertura de um processo de
“contratacdo de servico”, "Processo de contratacdo de servico” (J6.07.01),

no qual o documento original G8.07.01 é incluido, embora preserve sua
classificacdo original.

b) Um laboratdério da Universidade fica fechado no periodo noturno, mas
devido a uma alteracdo no projeto de pesquisa, torna-se indispensdvel
manté-lo funcionando 24 horas por dia, 7 dias por semana. Portanto o
gestor do laboratério encaminha aos Orgdos competentes um  oficio
relatando a alferacdo no projeto, com a solicitacdo de ampliacdo da
vigil@ncia para os novos hordrios. A vigilGncia € assegurada por empresa
terceirizada, mas neste caso ndo cabe ao dirigente do laboratdrio contatar
a empresa de vigildncia. Cabe, portanto, a outro Setor/Servico analisar se é
possivel atender & demanda dentro do contrato j& estabelecido com a
referida empresa. O objetivo do documento € a vigilncia predial,
"Readlizacdo de seguranca e/ou vigildncia” (G9.05), mas... como alcanca-
lo? Ou seja, como executar a atividade que o viabiliza? Nenhuma atividade
foi especificada, como, por exemplo: Contratacdo de empresa de
vigildncia, Realocacdo de funciondrios, Adendo a um contrato em vigor
efc. Apds analisar as opcdes, o superior hierdrquico decide por um “Adendo
a um confrato de servico tferceirizado”, que estd incluido no “Processo de
contratacdo de servico” (J6.07.01), tornando possivel o atendimento &
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amplia¢c&o do hordrio de funcionamento do laboratdrio, que inclui o oficio
original da solicitacdo (G9.05 - Oficio).

c) No retorno de um feriado prolongado o chefe de servico detecta o
desaparecimento de um equipamento (bem permanente). Como ndo tem
competéncia legal para abrir uma sindicdncia, tem a obriga¢cdo de dar
ciéncia do fato ao superior hierdrquico: envia, portanto, um oficio simples &
chefia'!, inserido na classe “Sinistro de bens patrimoniais” (J10.01). A sua
chefia cabe decidir o que deve ser feito. Caso decida pela abertura de
uma sindicdncia - "Processo de sindicdncia disciplinar” (A4.03.03) -, esse
processo incorporard o documento inicial (J10.01 - Oficio). De acordo com
0 seu encaminhamento e, baseado naquilo que apurar, poderd dar lugar a
um processo administrativo, “Processo administrativo disciplinar” (A4.03.02);
a uma baixa patrimonial, “Processo de baixa de bem
permanente” (J3.07.01); e/ou a um ressarcimento ao patrimdnio publico,
"Processo de danos ao patrimdnio publico” (J10.02.01).

Os exemplos acima mostram como a identificacdo da atividoade depende
de culturas locais, do conhecimento de determinadas situacdes e dos limites
legais de atua¢cdo de cada servidor. Preconiza-se, portanto, que o produtor do
documento identifique sempre a finalidade do documento, a razdo que
desencadeia a sua producdo, como nos exemplos acima: a desratizacdo, ou A
ampliacdo da ronda, ou o desaparecimento de equipamento. E preciso que o
documento seja classificado, sempre que possivel, em seu nivel mais especifico. E
de acordo com o encaminhamento que for dado as solicitacdes, estes primeiros
documentos - até entdo avulsos - serdo incorporados a um processo de
“contfratacdo de servico” ou a um processo de “sindicdncia” e, caso sejam os
documentos iniciais desses processos, retornardo aos seus inferessados, produtores
do pedido original, com outra identificacdo de atividade, para tomarem ciéncia
se o atendimento foi aceito ou ndo. Na prdtica, o mesmo documento terd duas
classificacoes: uma delas, ligada & sua origem, e outra, nomeando a atividade
final dentro da qual ele tramita.

Passos para a classificagcdo, de acordo com os exemplos acima:

1. Identificar a atividade em seu nivel mais especifico previsto pelo Plano de
Classificacdo. Se a atividade especifica ndo constar do Plano, identificar a
afividode que mais se aproxima e encaminhar uma mensagem ao gestor

"' O tratamento a ser dado aos atos de correspondéncia se encontra detalhado logo adiante, em 6.1.4,
“ldentificacdo de documentos avulsos e atos de correspondéncia”.
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do Plano de Classificacdo de Afividades para avaliar a necessidade de
incorporacdo dessa especificidade ou um eventual erro de classificacdo.
Cligue aqui para acessar o link do formuldrio ou entre em contato por
e-mail: ag.instrumentosdegestaoc@usp.br.

2. Anotar, no documento, o cddigo correspondente a atividade, que deve
ser centralizado na sua parte superior, além de nomear o documento digital
com o cdbdigo, acrescido da identificacdo de sua espécie ou tipo
documental, se for o caso.

aaaaaaa

Sé&o Paulo, 19 de Janeiro de Ml

Clas.: N3.04

Ref.: Atualizacdo de conta adiantamento

Of. AG n° 01/2016
vayj

Prezado (a) Senhor (a),

Em conformidade com o contido na Lei n° 53.980/09, na Portaria GR. n° 4.685/10 € na
Instrugdo CGE n° 4 de 15/07/2011, vimos pela presente solicitar as providéncias de atualizacéo
da conta corrente n° 26.128-9 com o cadastramento das pessoas abaixo descritas junto ao
Banco do Brasil, com poderes para: emitir cheque, solicitar saldos e extratos, requisitar
talonarios de cheques, retirar cheques devolvidos, sustar/contraordenar cheques, cancelar
cheques, baixar cheques, cadastrar, alterar e desbloquear senhas, solicitar saldo/extrato de
investimentos, cadastrar débito automatico e encerrar contas de depdsitos.

Ainda, solicitamos que sejam excluidos eventuais poderes anteriormente cadastrados
na referida conta.

Na seguinte conformidade:

&
g
@
a
a
]
8
a

i+ Favoritos

o ‘_’ < | it * Computador * Pessoal (H:) + Favoritos v & | Besquisar bavaritos

Organizar +  Nova pasta = - [

- Favoritos
Bl /irea de Trabalho w-t —
!h
4. Downleoads i

=i Locais

] MN3.04 -
= Bibliotecas Oficio.docx
3 Documentos
= Imagens
,J'. Musicas

B Videos

M Computador
¥ Pessoal (H)
9 SAUSP (1)
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3. Ao receber o documento classificado que dard origem a um processo
identificado por outro coédigo de classificacdo, tomar conhecimento do
novo codigo e inserir a classificacdo original no Sistema Proteos, no campo
“detalhamento”: afinal, o documento ndo perde sua razdo inicial de ser,
identificada pelo seu primeiro cédigo de classificacdo. Porém, por razdes
institucionais e operacionais, acaba tframitando sob outro cdédigo, que
identifica uma atividade concebida para dar encaminhamento &
afividade original, e esta "nova” atfividode pode fazer parte de outra
funcdo.

Atencdo: SO ha registro da classificacdo original no campo “detalhamento
do processo” (documento composto) no caso do documento inicial. No processo
ja constituido, o documento avulso € juntado, sem necessidade desse registro.

6.1.4 A idenfificacdo de documentos avulsos € atos de
correspondéncia

Quando se pensa em documentos relacionados a atos de
correspondéncia'?, ndo raro ocorre uma divisdo unicamente centrada em sua
procedéncia fisica: se sdo recebidos ou remetidos pelo Setor/Secdo/Servico da
Unidade em questdo, formando longos conjuntos denominados genericamente
de “correspondéncia recebida” e “correspondéncia enviada/remetida”, ou
variagcdées como “oficios recebidos” e “oficios enviados/remetidos”. Se hd uma
melhora relativa neste segundo exemplo - pela especificacdo ao menos da
espécie documental, e ndo uma combinacdo indiscriminada de espécies e
formatos diferentes (oficios, oficios circulares, memorandos, cartas, convites,
tfelegramas, cartdées de cumprimentos, cartdes postais etc.) -, em ambos 0s Casos
essa prdtica torna a eliminagdo excessivamente dificil, e até a inviabiliza algumas
vezes, situacdo agravada pela rdpida obsolescéncia que caracteriza esse tipo
de documentacdo. A reuni@o mais adequada desse conjunto documental
denominado “correspondéncia” definitivamente ndo é essa, imposta pela
tradicdo e costume, mas sua alocacdo junto & atividade que Ihe dd origem e
que a substancia.

E cerfo que, na cultura USP, boa parte desses documentos de
comunicacdo escrita compde processos €, assim, recebe a mesma
temporalidade e destino desses, mas, para todos os outros que Ndo passarem
pelo mesmo trdmite e, portanto, continuarem como “documentos avulsos” — o

12 Conceitualmente é toda forma de comunicagdo escrita, produzida e desfinada a pessoas juridicas ou
fisicas, bem como aquela que se processa entre Orgdos e servidores de uma instituicdo (PAES, 2007, p. 31).
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mesmo valendo para aquele conjunto de coépias guardadas fisica ou
digitalmente no Setor de origem dos documentos juntados a processos -, O
procedimento mais correto e racional € serem ordenados de acordo com a
classe a que se relacionam, ditada pelo Plano de Classificacdo de Atividades.
Exemplos de situacdes que podem ocorrer num mesmo Servico/Unidade:

a) Memorando enviado que solicita o empréstimo de uma sala de
determinado Departamento para a realizagcdo de uma reunido;

) Convite recebido pela Unidade para a abertura de nova exposicdo no
Museu de Arqueologia e Etnologia;

c) Oficio enviado que designa servidor celetista para cargo de chefia, em
vaga de estfrutura;

d) Oficio circular recebido que comunica feriados, pontos facultativos e
respectivas horas a serem compensadas;

e) Convite (modelo) enviado para cerimoénia de posse do novo diretor da
Unidade.

De acordo com a organizacdo tradicional, esses cinco documentos - ou
suas copias - seriaom agrupados em duas categorias: Correspondéncia recebida
(itens "b” e "d"”) e Correspondéncia enviada/remetida (itens “a”, "c” e “e”). HA
de se notar que se relacionam a atividades bastante distintas entre si, além de
serem recobertos de valores bem diferentes, fato que, por si s6, determina tempos
de guarda e destinacdo também diferentes.

Na correspondéncia enviada/remetida, hd um memorando com tempo de
guarda bastante reduzido, pois apds a efetivacdo do empréstimo da sala
(exemplo “a”), qual dever, direito ou valor de prova ele perpetua? No caso do
oficio de designacdo de chefia (exemplo “c”), ele traz consigo consequéncias
tanto a USP, como empregadora, quanto dquele que cumpre a designacdo,
implicando acréscimo de vencimentos nos meses de substituicdo, contagem de
fempo de servico em cargo de chefia, comprovacdo quando do momento de
avaliacdo do servidor para fins de progressdo na carreira etc. O exemplo “e”, que
tfraz o convite enviado sobre evento a ser promovido pelo Setor, carrega em si
conexdo com atividades informativas e de divulgacdo de cerimdnias oficiais da
Universidade.

Analisando apenas o tempo de guarda, o memorando do exemplo “a”
cumpre sua funcdo com a realizacdo da reunido e pode ser eliminado no prazo
de um ano, sem ser juntado a qualquer processo, de acordo com a cultura
institucional, enquanto o oficio do exemplo “c” deve ser juntado ao processo de
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contrato do servidor, e passa a cumprir seu tempo de guarda antes da efetiva
eliminacdo, que deve ocorrer somente depois de 60 anos contados a partir de
seu desligamento. Quanto ao exemplo “e”, modelo do convite enviado, deve ser
destinado & guarda permanente, de acordo com o previsto em “"Documentos de
guarda permanente” (3.3).

Como se observa, a reuni@o desses documentos numa mesma pasta
(correspondéncia enviada/remetida) gera prejuizo ao processo de eliminacdo,
tfendo em vista que ao longo dos anos se avoluma e, N0 momento em que O
espaco se tornar escasso ou uma mudanca de gestdo impuser alferacdo de
rotinas, qualquer procedimento de racionalizacdo desse acervo documental
demandard a releitura e, portanto, o retrabalho e a classificacdo de todo o
conjunto. Desnecessdrio frisar que a consulta a essa documentacdo fambém fica
bastante prejudicada quando o documento que se necessita estd em meio a
uma grande variedade de atividades.

A Unica saida vidvel para evitar todo esse desgaste e otimizar as atividades
de gestdo documental € a classificacdo dos documentos no momento em que
sdo produzidos ou recebidos. A seguir, ufilizam-se os mesmos exemplos fornecidos
antferiormente, porém sob a ética das atividades que Ihes deram origem:

O memorando do exemplo “a” serd classificado na classe “Solicitacdo de
uso de espaco fisico (G10.01.03), configurando-se como documento avulso e
podendo ser alocado dentfro de pasta respectiva com ordenacdo por espécie, e
dentro de cada espécie sob ordenacdo numérico-cronoldgica'®. O convite
recebido apresentado pelo exemplo “b” serd classificado em “Convite
recebido” (A8.02.06), e compord uma pasta. O exemplo “c”, oficio de
designacao enviado, receberd a classificacdo “Processo de contrato de servidor
CLT” (P4.01.01), e integrard o processo. O oficio circular recebido no exemplo “d”
serd classificado como “Normas referentes a recursos humanos” (P1.01.01). E
finalmente o convite enviado, relativo ao exemplo “e”, compord a “Pasta de
cerimonia ou evento” (A8.02.01).

Os documentos avulsos acima descritos sdo identificados da seguinte
maneira:

&10.01.03 - Memorando
A8.02.06 - Convite recebido
P4.01.01 - Oficio

13 Conforme serd detalhado em 6.2.1.
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P1.01.01 - Oficio circular
A8.02.01 - Modelo de convite

Chama-se atencdo para os seguintes pontos:

a) De acordo com a organiza¢gdo proposta, estes documentos ndo ficam
fisicamente reunidos entre si, mas sim com aqueles de mesma atividade e
espécie, compondo séries documentais, e valendo-se do critério mais
adequado de ordenacdo. Esse ponto serd ainda discutido adiante.

b) Ainda que nos exemplos fornecidos haja dois documentos de mesma
espécie — convite —, ficam fisicamente apartados por estarem relacionados
a atividades distintas. Note-se ainda que ambos os convites (exemplos “b”
e "e”) tém destinacdo completamente diferente. Enquanto o A8.02.06
pode ser eliminado transcorrido um ano de sua vigéncia, o modelo
classificado em A8.02.01 € documento destinado d guarda permanente, o
que corrobora a ideia de que ndo € a espécie que determina o tempo de
guarda, mas sim a atividade e o contexto de producdo do documento.

c) Documentos em contextos distintos tém destinacdo distinta. Ainda sobre
0s exemplos "b” e “e”, salienta-se que a razdo de um deles ter vida muito
curta e a do outro, eterna, ndo se relaciona unicamente ao fato de um ter
sido produzido e o outro recebido. Documentos produzidos nem sempre sdo
de longa temporalidade ou guarda permanente (ver o exemplo “a“), e
documentos recebidos ndo sdo, forcosamente, eliminados em curto
espaco de tempo. O oficio circular do exemplo “d” reforca este ponto.

O documento circular caracteriza-se pela multiplicidade, pois seu objetivo é
comunicar a mesma informacdo a diferentes Setores ou Unidades. Tendo em vista
qgue um Oficio Circular GR tem, por abrangéncia, foda a Universidade, postular
que todos aqueles que o recebem tém a obrigacdo de guardd-lo, seria
multiplicar desnecessariamente o niUmero de documentos a serem gerenciados.
Dai o estabelecimento de que somente o Setor que produziu e disseminou aquele
documento tem a responsabilidade de garantir sua guarda permanente,
enquanto que os outros adquirem o status de cépias'.

6.1.5 A codificacdo da identificacdo dos documentos

A codificacdo € uma convencdo estabelecida entre as partes com a

14 Sobre as copias, ver nota 6.
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finalidade de, por meio de numeros, letfras ou demais simbolos, identificar de
modo mais rapido e eficiente, conceitos, nomes ou ideias.

O processo de gestdo documental adota a codificacdo para individualizar
O produtor ou interessado, a atividade viabilizada pelo documento e o respectivo
fipo documental, além dos dados inseridos no sistena de controle e
gerenciamento de processos (Sistemna Proteos, no caso da USP). No dmbito do
tfrato documental, o recurso & codificacdo proporciona a diminuicdo de
potenciais erros de digitacdo e de nomeacgdes diferentes para 0 mesmo produtor,
espécie ou tipo documental, tornando o processamento da informacdo mais
consistente.

Como j& citado, na cultura USP o produtor € identificado por meio de
codigos numeéricos e/ou pela associacdo de numeros e siglas (ver 6.1.1).

A identificacdo de espécie e tipo documental € processada iniciando-se
pela identificacdo da afividade que gerou o documento, ou seja, pela consulta
ao “"Plano de Classificagcdo de Atfividades”, que trabalha com codificacdo
alfanumérica. As letras sdo utilizadas exclusivamente para imputar uma
codificacdo ao nivel hierdrquico mais abrangente da classificacdo: a atribuicdo
da funcdo. A codificacdo de todos os documentos apresenta-se como segue:

XX.yy.zz
Funcdo

Subfuncdo

Atividade

Documento

Uma vez a datividade identificada denfro de seu nivel mais especifico
possivel, a identificacdo da espécie/tipo documental deve ser feita por meio de
consulta ao Glossdrio de Espécies, Formatos e Tipos Documentais e a Tabela de
Temporalidade de Documentos. A TID instrumentaliza este processo de
identificacdo e nela se encontram as seguintes possibilidades:

Possibilidade 1: O tipo documental consta da TTD devidamente codificado.
Neste caso, a codificacdo € faciimente identificada. Exemplo:
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A. ADMINISTRAQAO GERAL E ORGANIZAQAO DA UNIVERSIDADE (FUNQAO)
A2. APOIO AOS ORGAOS COLEGIADOS (SUBFUNCAQ)
ATIVIDADES DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA | DESTINACAQ | OBSERVACOES
(em anos)
Arquivo Arquivo
Corrente |Intermedidrio
A2.02 A2.02.01 |Convocacdo de |1 1 Eliminacdo
Realizacdo reuni@o
de reunides |A2.02.02 |Pauta de 5 1 Eliminacdo
de reunido de
colegiados colegiado
A2.02.03 |Atadereunido |1 1 Guarda
de colegiado Permanente
A2.02.04 |Calenddriode |1 1 Eliminacdo
reunioes
A2.02.05 [Lista de 1 1 Guarda
presenca em Permanente
reunido de
colegiado

Ou seja, tipo documental codificado na TTD:

A2.02.02

Administragao Geral e Organizagao da Universidade (Funcao)

Apoio aos Orgaos colegiados (Subfuncio)

Realizacao de reunides de colegiados (Atividade)

— Pauta de reuniao de colegiado (Documento)

Possibilidade 2: o fipo documental ndo estd codificado na TID, pois foi
incluido em um conjunto maior de documentos, normalmente juntado (co
processo ou pasta) na pratica uspiana e precedido da expressdo “pode incluir”.
Exemplo:
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P. RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)

P11. GESTAO DE PROGRAMAS DE RECURSOS HUMANOS (SUBFUNCAO)
ATIVIDADES DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA | DESTINACAO | OBSERVACOES

(em anos)

Arquivo Arquivo

Corrente | Intermedidrio

P11.01 P11.01.01 |Processo de vigéncia |1 Guarda Especificar o
Acompanha- acompanhamento Permanente |nome do
mento de de programa de programa no
programas recursos humanos. detalhamento.
de recursos Pode incluir A vigéncia
humanos material de esgota com o
divulgacado. término do
programa.

Preservar um
exemplar do
material de
divulgagdo.
Caso ndo seja
possivel a
guarda fisica
junto ao
processo,
consultar o
Arquivo Geral

da USP.

Neste caso a codificacdo do conjunto maior € facilmente identificada,
sendo possivel adotar uma das duas opcdes abaixo:

Possibilidade 2a: Codificar o documento pelo cdédigo do conjunto maior ao
qual ele pertence (no exemplo acima, P11.01.01).

44



A USP e seus documentos Gestdo documental

P11.01.01

Recursos Humanos (Funcao)

Gestao de Programas ou Projetos Especiais de Recursos
Humanos (Subfuncao)

Acompanhamento de programas ou projetos de recursos
humanos (Atividade)

_ Processo de acompanhamento de programa ou projeto de
recursos humanos (Documento)

No exemplo acima, supde-se que exista um andncio no formato de cartaz
e um dlbum fotografico de registro da realizacdo do evento. Nesta situacdo se
pode adotar a codificacdo seguida da especificacdo da espécie, formato ou
tipo documental, o que configura a possibilidade 2b.

Possibilidade 2b: Adotar o cddigo do conjunto maior, completado pela
mencdo ao documento em particular (P11.01.01 - Album fotografico, conforme
proposto em 6.1.4).

P11.01.01 - Album fotografico
Recursos Humanos (Funcao)

Gestao de Programas ou Projetos Especiais de
Recursos Humanos (Subfungao)

Acompanhamento de programas ou projetos de
recursos humanos (Atividade)

Processo de acompanhamento de programa ou
projeto de recursos humanos (Documento)

Especificacao da espécie, formato ou tipo
documental

A opcdo pela especificacdo do documento pode frazer vantagens,
sobretudo quando se ftfrata de organizacdo fisica e conservacdo dos
documentos.

Da afividade "Readlizacdo de reunides de colegiados” (A2.02), utilizada
como exemplo para ftipo documental codificado, pode-se depreender
informac¢do relevante: a mesma atividade pode gerar documentos diferentes, com
tempo de guarda e destinacdo também diferentes. Assim, enquanto a pauta de
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reunido (A2.02.02) deve permanecer por 5 anos no Setor de producdo antes de
ser eliminada, a ata da mesma reunido (A2.02.03) permanece 1 (um) ano no
Setor e tem, por destino, a guarda permanente.

Possibilidade 3: O tipo documental ndo foi previsto na TTD:

Caso se verifique a inexisténcia de algum tipo documental na atividade
prevista na TTD, o servidor deve enfrar em contato com a Equipe Técnica do
Arquivo Geral, que anadlisard a solicitacdo e, se pertinente, procederd & incluséo
do referido documento. Clique aqui para acessar o link do formuldrio.

6.2 Arquivamento: ordenacdo dos documentos

Outra etapa da gestdo documental diz respeito & ordenacdo dos
documentos (processos e documentos avulsos) quando de seu arquivamento.

E muito comum que os processos sejam arquivados levando-se em conta
estritamente sua data (ano) de abertura, e dai as caixas de arquivos serem
ordenadas a partir desse critério. Se tal padrdo de ordenamento traz vantagens
no tocante & otimizacdo dos espacos de guarda - por NnAo pressupor reserva de
espaco -, traz desvantagens significativas no momento da avaliagcdo
documental, uma vez que acarreta a necessidade de abertura e verificacdo do
conteddo de todas as caixas pertencentes ao ano que se pretende eliminar.
Com vistas, portanto, a facilitar o futuro procedimento de eliminacdo, a melhor
ordenacdo dos processos € aguela que considera como primeiro critério a sua
classificacdo, seguido da data e, se possivel, do nimero do processo. Por
exemplo, fodos o0s processos classificados como  "Processo  de
adiantamento”  (N3.04.08) ficam reunidos fisicamente e  ordenados
cronologicamente, o que permite a facil localizacdo e identificacdo do conjunto
passivel de eliminacdo quando verificada a aprovacdo das respectivas contas
pelo Tribunal de Contas do Estado de SGo Paulo. Cabe lembrar que, apds a
aprovacdo pelo referido Tribunal, os processos ainda devem aguardar 5 anos no
Arquivo Intermedidrio, por precaucdo, até a sua efetiva eliminacdo.

Com o intuito de aclarar ainda a questdo do arquivamento de documentos
a partir do processo de identificacdo, levando-se em conta a TTD e os métodos
de ordenacdo, seguem exemplos com duas atividades: uma delas, vinculada &
Classe A ("Administracdo Geral e Organizacdo da Universidade”), A2.02
("Redlizacdo de reunides de colegiados”), e outfra, & Classe B ("Cultura e
Extensdo Universitaria”), B2.02 (“Participacdo em exposicdes e feiras”).
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A atividode A2.02 individualiza e codifica seus documentos (A2.02.0T,
"Convocacdo de reunido”; A2.02.02, "Pauta de reunido de colegiado” etc.),
enquanto a atividade B2.02, ao abarcar um leque mais amplo de acodes,
inviabiliza aquela individualizacdo e prevé a possibilidade de integrar uma pasta
de diferentes documentos dentro da atfividade “Participacdo em exposicoes e
feiras”, codificando-se a pasta, ndo o documento. Assim, o "documento” B2.02.01
€ uma pasta que pode incluir o projeto, programa, material de divulgacdo, livro
de assinatura, lista de expedicdo de certificados, registro fotogrdfico etc. de
determinada exposicdo ou feira.

De acordo com a légica aqui proposta, na organizacdo dos documentos
avulsos da primeira atividade (A2.02), a pasta fisica ou digital € nomeada com o
codigo do documento (A2.02.01), e dentro dessa pasta todas as convocacoes
podem ser ordenadas cronologicamente, sendo o ultimo documento aquele de
data mais antiga, e o primeiro, 0 de data mais recente.

Conforme visto hd pouco no item 6.1.5 deste manual, a codificacdo traz
consigo trés informacdes importantes acerca do documento: a) pertence a
funcdo (ou classe) A, referente & “Administracdo Geral e Organizacdo da
Universidade”; b) pertence & subfuncdo A2, “Apoio aos Orgdos colegiados”; ¢) e
viabiliza a atividade A2.02, “Realizacdo de reunides de colegiados”, e desce até
o nivel de codificacdo da espécie/tipo documental, A2.02.01 “*Convocacdo de
reunido”. Exemplo:

' ' Inserir codigo de classificacdo, e para as demais
pastas ou subdivisdes seguir o método de ordenacdo
adotado

1997
1998
|
1999
|
A2.02.01
e
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A segunda atividoade (B2.02) segue a Idgica de organizacdo do
documento B2.02.01: nomeia-se a pasta com esse codigo e, dentro da pasta,
por meio de separadores, individualizam-se as diferentes espécies, utilizando-se a
codificacdo seguida de traco e nome da espécie, e dentro de cada subdivisdo,
a légica de ordenacdo mais pertinente:

B2.02.01 - Projeto
B2.02.01 - Termo de responsabilidade

B2.02.01 - Projeto
B2.02.01 - Termo de responsabilidade
B2.02.01

Atencdo: Quando se frata de processo, a ordenacdo dos documentos j&
estd regulada, ou seja, adota-se a ordem cronoldgica de producdo dos
documentos sem ignorar sua classificacdo.

Ressalta-se que a forma de organizacdo proposta nos exemplos acima
possibilita que espécies documentais de famanhos e suportes diferentes sejam
acondicionadas de acordo com suas especificidades, sem que com isso se
percam suas relacdes de producdo ou acumulacdo.

Supondo-se que existam cartazes em meio ao material de divulgacdo do
documento B2.02.01, nada impede que esse conjunto seja colocado numa
mapoteca alocada em outra sala: para isso basta sua identificacdo como
B2.02.01 - Cartaz'®. Desse modo, simultaneamente & légica de organizacdo
documental, haverd o respeito ao melhor acondicionamento possivel de cada
suporte e formato.

A despeito de ter sido comentado anteriormente, talvez seja ainda
necessario trazer & tona uma situacdo relevante com relacdo ao modo como 0s
instrumentos de gestdo documental interferem na ordenacdo dos documentos:

1% Salienta-se que, caso exista mais de uma pasta denominada B2.02.01, serd necessdrio adotar critério que
individualize e identifique cada uma delas. Por exemplo: nome do evento, nimero sequencial, periodo etc.
Em se tratando de processos, 0 nimero do processo servird para a identificagéo.
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prescrever a dissociacdo fisica de documentos infegrantes do processo pode
favorecer a aplicacdo da TID com relacdo aos prazos de guarda. Ou seja,
orienta-se que, denfro de uma mesma atividade geradora de diferentes
documentos, dois processos paralelos sejam criados: o primeiro, relacionado ao
andamento e & execucdo da atividade em si; o segundo, relacionado, por
exemplo, a prestacdo de contas, isto porque o primeiro processo tem por destino
a guarda permanente, enquanto o segundo, a eliminacdo.

Essa “inovagcdo” visa, sobretudo, racionalizar e facilitar a gestdo
documental, e evitar guardar — sem necessidade - um volume muito maior de
documentos devido & dificuldade de execucdo do desentranhamento de
processos € 4a morosidade inerente & execucdo, com rigor, daquele
procedimento.

Como postulado no exemplo do cartaz alocado em mapoteca, salienta-se
que a orientacdo da criacdo do duplo processo sé6 se sustenta com a
identificacdo atenta de ambos 0s processos e a consequente associacdo de um
com o outro: no espaco destinado ao seu detalhamento no Sistema Proteos, os
dois processos devem conter o nimero do outro com o qual se relaciona.

Levando-se em conta o PCA e as distingcdes propostas pela TTD, ainda
devem ser mencionados os diferentes métodos de ordenacdo de documentos.

6.2.1 Métodos de ordenacdo de documentos

O argquivamento de documentos (ver fluxograma do Quadro C, 5.3)
pressupde o estabelecimento de padrées e a adocdo de critérios de
organizacdo. Conforme adotado neste manual, o primeiro passo da organiza¢gdo
documental JIMENEZ GONZALEZ, 2003) diz respeito ao processo de identificacdo,
que serd complementado por critérios de ordenacdo.

Ao convencionar critérios para a disposicdo dos documentos, a ordenacdo
facilita sua recuperacdo. A escolha do critério de ordenacdo dependerd do tipo
de documento que se quer organizar e de qual modo é readlizada sua busca,
contando-se, portanto, com o conhecimento pratico dagueles que manuseiam a
documentacdo. Estabelecida a identificacdo, cumpre destacar algumas
possibilidades de ordenacdo (PAES, 2007), sem que se fenha aqui a pretensdo de
esgotar a assunto.

Existern métodos distintos de ordenacdo, e os mais comuns sdo o alfabético,
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0 geogrdafico e o numérico.
6.2.1.1 Método Alfabético

Baseia-se na ordenacdo dos documentos e pastas pelo nome da pessoa
fisica ou juridica e suas subdivisoes.

Para nomes proprios de pessoas, cabe estabelecer se a ordenacdo serd
feitfa por prenome ou sobrenome, e se na identificacdo dos conjuntos a
alfabetacdo’® serd aberta: A, B, C etc. ou fechada Aa-Al, Am-Az efc.
Estabelecido um critério, é preciso segui-lo a risca, pois a confusdo entre eles
pode inviabilizar a localizacdo dos documentos. Exemplo:

Os nomes: Jodo Teles, Ana Rosa Flor, Carlos Silva Mendes, Marcelo Soares
Mendes e Carla Albuguerque estariam dispostos do seguinte modo ao se utilizar
alfabetacdo por prenome ou por sobrenome:

Critério: Prenome Critério: Sobrenome
Ana Rosa Flor Albuquerque, Carla
Carla Albugquerque Flor, Ana Rosa

Carlos Silva Mendes Mendes, Carlos Silva
Jodo Teles Mendes, Marcelo Soares
Marcelo Soares Mendes Teles, Jodo

Para nomes proprios de Unidades, Orgdos, Institutos, instituicdes, empresas,
Orgaos governamentais, grupos sociais etc., a dvida maior costuma recair sobre
a adocdo da forma abreviada (sigla) ou por extenso, especialmente quando se
trata daquelas instituicdes cujo intercdmbio € muito frequente e a identificacdo
pela sigla €, de certa forma, automdtica.

No entanto, hd instituicbes que costumam ser identificadas pelo nome
completo. Recomenda-se manter uma lista de todas as instituicbes em ordem
alfabética, com o nome por extenso (nome coletivo para todos os

16 Existemn vdrias regras de alfabetacdo. Sugerimos consulta ao livio Arquivo: teoria e prdatica, de Marilena Leite
Paes, p. 63-68.
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correspondentes juridicos) e suas respectivas abreviacdes e siglas. Exemplo:

Critério: Sigla Critério: Nome por extenso

EE Escola de Educacdo Fisica e Esporte (EEFE)
EEFE Escola de Enfermagem (EE)

FE Faculdade de Economia, Administracdo e

Contabilidade (FEA)

FEA Faculdade de Educacdo (FE)

6.2.1.2 Método Geogrdafico

O critério a ser considerado € a procedéncia ou local, que serd justaposto
ao critério alfabético. A alfabetacdo levard em conta o nome da cidade,

seguido do Estado, ou pelo nome do Estado e, em seguida, a cidade
correspondente.

Se o critério de ordenacdo for primeiro pela cidade, haverd:

Critério: Cidade
Campos (Rio de Janeiro)
ltacoatiara (Amazonas)
Lorena (Sdo Paulo)

Séo Paulo (Sédo Paulo)

Se for pelo Estado, a ordenacdo serd a seguinte:
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Critério: Estado

Amazonas

Rio de Janeiro

Séo Paulo

Séo Paulo

A USP e seus documentos

[facoatiara

Campos

Sdo Paulo (Capital)

Lorena

Pois, se a ordenacdo for a partir do Estado, a sua respectiva Capital deverd
vir em primeiro lugar, independentemente da ordenacdo alfabética das demais

cidades do mesmo Estado.

Quando os documentos dizem respeito a outros paises, o primeiro critério
de ordenacdo deverd ser pelo nome do pais, seguido da cidade. Neste caso a
capital também deve ser destacada:

Franca

Franca

Portugal

Portugall

Paris (Capital)

Cannes

Lisboa (Capital)

Evora

6.2.1.3 Método Numérico simples

De acordo com este método, cada correspondente receberd um ndmero,
obedecendo & ordem de entrada ou registro. Aqui ndo hd preocupacdo com a
ordenacdo alfabética dos nomes, mas € preciso criar uma tabela que identifique
qual nimero pertence a qual pessoa fisica ou juridica. Exemplo:
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n° 1 - Flor, Ana Rosa
n° 2 - Mendes, Carlos Silva
n° 3 - Banco do Brasil

n° 112 - Alouguergue, Carla

Para isso, € preciso fazer um indice remissivo em ordem alfabética:

Albuquerque, Carla-n° 112
Banco do Brasil - n° 3
Flor, Ana Rosa - n° 1

Mendes, Carlos Silva - n° 2

Este método garante sigilo as informagdes, pois 0 acesso aos documentos &
feito de modo indireto, razdo pela qual pode ser indicado para ordenar
documentos que contém informacdo sigilosa (prontudrios de pacientes
ambulatorial ou odontoldgico, cadastros financeiros etc.). Além disso, 0 método
numérico constitui um bom recurso para a ofimizacdo do espaco fisico de
guarda, ja que dispensa a necessidade de reserva de local para cada letra e a
consequente movimentacdo de todo o arquivo quando o referido local se
esgofta.

A documentacdo em suporte digital dispensa preocupacdo de
movimentacdo e remanejomento de acervos & medida que basta um dnico
comando para que o proprio computador insira 0 nome recém-registrado na
ordem dalfabética adequada. No entanto, se preocupacdes dessa ordem
desaparecem, € preciso ter muito mais cuidado e atencdo com a digitagcdo e o
estabelecimento de caracteres diferenciadores, pois a existéncia ou ndo de um
espaco ou a colocagdo de um fragco podem inviabilizar a localizagdo do
documento ou do nome procurado.

6.2.1.4 Método Numérico-cronoldgico

Este caso considera a data como critério ordenador. Pode-se considerar
somente o ano, ou a data completa (dia, més e ano).
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E preciso estar atento para a nomeacdo das pastas quando do uso da
data completa, pois para facilitar a busca, € indicado utilizar a data invertida:

ano, més e dia. Este tipo de nomeacdo € bastante recomendada para arquivos
em formato digital. Exemplo:

1976.04.05 (5 de abril de 1976)
1976.11.30 (30 de novembro de 1976)

1984.02.03 (03 de fevereiro de 1984)

1984.02.04 (04 de fevereiro de 1984)

1997.03.01 (01 de marco de 1997)

2004.12.12 (12 de dezembro de 2004)

6.2.1.5 Método Digito-terminal

Este método é recomendado para grandes conjuntos documentais por
minimizar o ndmero de erros Nno arquivamento. Assim como No numeérico simples,
garante sigilo as informacades.

Nele, os niumeros sdo dispostos em 3 grupos de 2 digitos cada, e a leitura é
feita da direita para a esquerda. Exemplo:

O numero 456.367 deve ser lido do seguinte modo: 45.63.67, sendo 67 o
primeiro conjunto a ser considerado na ordenacdo. O 67 compde O grupo
primadrio; o 63, o secunddrio; e o 45, o grupo tercidrio. Para se localizar a pasta ou
documento do exemplo, primeiro se deve buscar o documento no grupo 67, em
seguida no 63, e por Ultimo, no 45. Quando o numero for composto por menos de
6 digitos, zeros devem ser colocados d sua esquerda.

Comparando-o com o Método Numérico simples, tem-se a seguinte
ordenacdo do digito-terminal:
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Numeérico simples Digito-terminal
5.256 08.91.03
14.156 20.84.06
89.103 19.41.34
194.134 01.41.56
208.406 00.52.56

Ao estabelecer um método de ordenacdo € necessdrio atentar para o tipo
de documento e para a atividade que se pretende ordenar, além de onde
aloca-lo do ponto de vista da estrutura organizacional.

Ao organizar, por exemplo, os documentos avulsos que sdo produzidos
pelas disciplinas oferecidas por determinado Departamento, pode-se adotar, por
exemplo, critério alfabético (para o nome da disciplina) e disponibilizar para
cada disciplina uma pasta e, dentro desta pasta, ordenar os documentos por
espécie e data. Porém, pensando ndo do ponto de vista do Departamento, mas
sim da Unidade, e se hipoteticamente se dispde do mesmo conjunto documental,
haverd a necessidade de criar, no minimo, mais um nivel de ordenag¢do: primeiro
serd preciso dividir a Unidade em pastas para seus respectivos Departamentos,
correspondentes aos cursos de graduacdo oferecidos. Dentro destes, 0s cursos
existentes, para em seguida se chegar as disciplinas oferecidas por cada um dos
Departamentos e os critérios conseguintes de ordenacdo.

Assim, quanto mais elaborado e complexo for o conjunto documental do
qual se dispde, serd necessaria maior quantidade de niveis de ordenacdo e
maior justaposicdo de critérios para sua ordenacdo.

6.3 Encaminhamento e acesso aos documentos
A funcdo do arquivo completa-se quando os documentos, sobre os quais

ndo repousa nenhuma ddvida quanto d sua autenticidade, sdo “usados”. Este
uso, obviamente, pode ser muito diversificado, conforme seus infuitos de:
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e verificar como determinado assunto foi encaminhado anteriormente,
como por exemplo, 0 encaminhamento de um convénio de pesquisa com
uma universidade chinesa;

e comprovar que um dever da Universidade foi cumprido, como o
pagamento de aquisicoes;

e comprovar gue um direito em nome de terceiros foi respeitado, quando se
verifica, por exemplo, se um aluno tem direito a expedicdo de uma
segunda via do diploma;

e rever questdes menos pontuais que podem estar ligadas & histdria
institucional, & sua memdaria, a pesquisas desenvolvidas por pessoas ligadas
ou ndo a Universidade, a docentes, a pesquisadores etc.

O acesso aos documentos € geralmente o que torna “visivel” o arquivo. No
entanto, ele s6 é possivel se todas as fases anteriores da gestdo documental
foram devidamente respeitadas. De nada adianta consultar um documento se
sobre ele pairam dlvidas quanto d sua autenticidade, produtor ou data.

6.3.1 Encaminhamento de documentos

Os documentos sGo gerados porque necessarios. Registram perguntas ou
respostas para pessoas ou instituicoes internas ou externas a Universidade, bem
como distribuem informacées ou ordens a outras Unidades ou Orgdos da USP.
Quando os documentos sdo juntados sob a forma de processo ou protocolado,
seu trémite € controlado pelo Sistema Proteos, pelo j& conhecido caderno de
protocolo ou por uma relacdo de remessa. Quando os documentos framitam sob
a forma de documentos avulsos, seu controle tfambém deve ser exercido, para
saber quem os enviou, em qual data, e quem os recebeu e em qual data.

Além desse controle do trdmite, alguns cuidados devem ser observados no
encaminhamento dos documentos:

1. InclusGo de assinatura manual ou digital, com o objetivo de distinguir
documentos encaminhados de suas copias arquivadas no Setor. Preconiza-
se que somente o documento encaminhado contenha assinatura.

2. Inclusdo de anexos ao documento encaminhado. Para evitar perda de
tempo é importante verificar sempre, antes do encaminhamento, se 0s
anexos aos quais o documento alude estdo efetivamente presentes. Os
anexos dividem-se em:

e Anexos que devem ser incorporados Ao processo, pois sdo parte essencial
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dele;

e Documentos que circulam anexados & contracapa e, portanto, ndo
incorporados ao processo. Estes documentos circulam porque ainda
devem ser assinados, mas tém por destino o Arquivo do Setor envolvido, o
interessado, o Tribunal de Contas, outros Orgdos externos & USP ou @
Unidade de origem do documento. Um segundo conjunto de documentos
NnAo deve ser incorporado Ao processo, pois serd devolvido ao interessado
apos o frdmite. Trata-se, neste caso, de documentos recebidos por ocasido
de concursos docentes ou de final de estagio probatdrio de docentes.

3. E necessdrio atentar para o conteldo dos documentos, pois alguns
possuem informacoes reservadas e por essa razdo, seu frdmite deve ser mais
cuidadoso, especialmente no caso de:

e documentos vindos do Ministério Publico, da Secretaria de Seguranca
Publica ou do Poder Judicidrio;

e processos disciplinares;

e processos referentes a depdsito de patente.,

Conforme disposto pelo Decreto Estadual n°® 58.052/2012, de 16 de maio,
artigo 40, os documentos que contém informacdo reservada devem tramitar
protegidos por envelopes duplos, fechados e lacrados, contendo, em ambos, o
nome do remetente e do destinatdrio. A identificacdo do documento (ndmero do
processo ou codigo de classificacdo, acrescido, quando pertinente, da espécie
documental) deverd constar apenas do envelope interno. O envelope externo
deve indicar:

e O destinatdrio na frente do envelope, mencionando pronome de
trafamento, nome, cargo ou funcdo, Unidade ou Orgdo (SAO PAULO.
Departamento de Gestdo ..., 2013, p. 58);

e O remetente no lado que possui a aba de fechamento do envelope,
mencionando nome, cargo ou funcdo, Unidade ou Orgdo.

Frente/Verso

S —— l
DESTINATARIO ————
| e —————

REMETENTE
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6.3.2 Consulta a documentos € Pesquisa
A consulta aos documentos produzidos pela USP pode ser solicitada:

a. Pelo proprio interessado;
b. Por agentes publicos partficipes da acdo (ou do processo) a que 0s

documentos se referem;
c. Por gestores, dirigentes,

servidores de outros Orgdos da Artigo 77 - Toda pessoa terda direito de
Administracdo Estadual acesso aos registros nominais que a
Paulista, de Orgdos publicos de seu respeito constem em qualquer
outros Poderes (Legislativo e espécie de fichdrio ou registro,
Judicidrio), de outros entes da informatizado ou ndo, dos ()rgdos ou
Federacdo; entidades da Administracdo, inclusive
d. Por advogado legalmente policiais. (Lei n° 10.177/98, que regula o
constituido (ver pedido de vista processo administrativo no dmbito da
em 6.3.5); administracdo publica estadual)

e. Por qualquer cidaddo.

Na Universidade, a consulta @ documentacdo pode ocorrer:

a. Nas Unidades ou Orgdos que detém a documentacdo em questéo, com
destaque para os Servicos com atribuicdo de Arquivo, Protocolo ou
Expediente;

. No Arquivo Geral da USP.

A solicitacdo de consulta pode chegar por dois meios:

a. Por consulta direta: visita presencial, e-mail, telefone ou qualquer outro
meio disponivel;
b. Por consulta via Servico de Informac¢do ao Cidaddo (SIC). (ver 6.3.3)

A consulta ndo deve ser confundida com o encaminhamento (ver 6.3.1),
fendo em vista que os documentos sGo0 encaminhados para que alguma
providéncia seja tomada ou alguma informacdo seja recebida. Documentos
encaminhados tramitam, saem de um local e vao para outro por necessidade de
servico. A consulta, por sua vez, dd acesso aos documentos produzidos, recebidos
e/ou acumulados a gestores, dirigentes, servidores docentes e técnico-
administrativos, além dos demais cidaddos interessados. A consulta ndo
pressupoe ligacdo com as necessidades do trabalho institucional.
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Para evitar extravio e tramitacdes desnecessdrias, a consulfa aos
documentos deve ser realizada no local onde estiverem arquivados (Unidade,
Orgdo, Instituto, ou no Arquivo Geral da USP), condicionada ao seu estado de
conservacdo e respeitada a legislacdo pertinente (ver abaixo), e obedecer aos
procedimentos de consulta estabelecidos (identificacdo de pesquisador, termo
de responsabilidade, fermo de uso de equipamento individual de protecdo etfc.).
A Unidade que ndo dispuser de condicdes estruturais ou de recursos humanos
para atender as consultas, deve solicitar apoio & Secdo de Pesquisa do Arquivo
Geral da USP.

Toda pessoa tem direito de acesso as informacdes nominais que Ihe dizem
respeito (Lei n° 10.177/98, de 30 de dezembro, artigo 77, atualizada pela de n°
16.931, de 24 de janeiro de 2019). Porém, hd algumas situacdes em que as
solicitacdes de consulta serdo indeferidas. Isto acontecerd quando:

e “documentos pessoais ndo forem relacionados & pessoa do interessado; e
e documentos sigilosos contfiverem restricGo de acesso em sua totalidade.
No caso de documentos parcialmente classificados como sigilosos, serd
assegurado acesso a parte ndo sigilosa por meio de certiddo, extrato ou
copia, com ocultacdo da parte sob sigilo” (SAO PAULO. Departamento de
Gestdo ..., 2013, p. 95-96).

No caso dos documentos pessoais, isto €, aqueles que contém dados e
informacdes relativas & vida privada, honra e imagem do individuo, seu acesso
pode ser permitido quando consentido por seu proprio interessado - com
documento que o comprove -, sendo dispensada essa autorizacdo (Decreto
Estadual 58.052/12, pardgrafo 3 do artigo 35) quando as informacdes forem
necessArias para:

e a prevencdo de diagndstico médico, no caso de a pessoa estar fisica ou
legalmente incapaz, e para utiizacdo Unica e exclusivamente para
tfratamento médico;

e a readlizacdo de estafisticas e pesquisas cientificas de evidente interesse
publico ou geral, previstos em lei, sendo vedada a identificacdo da pessoa a
que as informacoes se referirem (grifos NOssos):

e O cumprimento de ordem judicial;

e 0 defesa de direitos humanos;

e a protecdo do interesse publico e geral preponderante.
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E preciso salientar que mesmo no caso de pesquisa cientifica justificada,
em que ndo ocorra a identificacdo das pessoas cujos documentos foram
consultados, o acesso aos documentos somente poderd ser fornecido
pessoalmente (Decreto Estadual n® §8.062/12, paragrafo 5) e serd condicionado &
assinatura de termo de responsabilidade: "O acesso & informacdo pessoal por
terceiros  serd  condicionado &

assinafura  de um termo  de No site do Arquivo Geral da USP estd
responsabilidade, que dispord sobre a disponivel modelo de Termo de
findlidade e a destinacdo que Compromisso/ldentificacdo do
fundamentaram sua autorizacdo e Pesquisador e de Autorizacdo para
sobre as obrigacdées a que se Fotografar Documentos: http://
submeterd o requerente” (Decreto www.usp.br/arquivogeral

Estadual 61.836/16, artigo 15).

Todos esses cuidados relacionados & consulta aos documentos devem ser
considerados, quer ela se realize no Arquivo Geral ou em qualquer Unidade ou
Orgéo da USP.

No caso de documentacdo ndo recolhida a Arquivo Permanente, e desde
que respeitadas as restricées legais, os solicitantfes encaminhardo o pedido de
consulta ao Arquivo da Unidade ou Orgdo, que poderd:

1. encaminhar os documentos ao solicitante (se intferno a USP e, no caso
de processo, mediante controle no Sistema Proteos), desde que seu estado
de conservacdo o permita;

2. autorizar consulta in loco no caso de o documento estar em suporte
fragilizado, e/ou se avulso e/ou ndo controlado via sisfema corporativo.

Em se tratando de documentos gerados pela Universidade, os mesmos
representam interesse para pesquisas as mais variadas. Neste caso, alguns
cuidados também devem estar presentes com relacdo & ufilizacdo da
informacdo acessada, dando-se particular atencdo a questdo das informacdes
pessoqis.

6.3.3 Acesso a informacdo pela Lei de Acesso &
Informacdo (LAI)

A Lei de Acesso & Informacdo determinou, nos Orgdos publicos, a criacdo
de Servico de Informacdo ao Cidaddo (artigo 9) em condicdes de:
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a) atender e orientar o publico quanto ao acesso a informacdes;

) informar sobre a tframitacdo de documentos Nas suas respectivas
Unidades;

C) protocolar documentos e requerimentos de acesso a informagades.

Com a regulomentacdo da LAl em dmbito estadual, a Universidade
estabeleceu seu Portal da Transparéncia, pelo qual é possivel contatar
diretamente o Servico de Informacdo ao Cidaddo (SIC): https://wwwb.usp.br/
fransparencia/.

Ressalta-se que a consulta via SIC estd sujeita ao regramento e a prazos
estabelecidos pela LAl e que a Universidade de SGo Paulo dispde de meios de
comunicacdo e pessoal especialmente voltados para este fim.

Se outrora se pressupunha que o acesso aos documentos s& era possivel
quando estivessem recolhidos aos arquivos permanentes - estando as fases
corrente e intermedidria restritas adqueles que trabalhavam diretamente com a
documentacdo, ao proprio interessado ou advogado por ele constituido -, com a
promulgacdo da LAl este pressuposto caiu por terra.

Ao estabelecer o acesso como regra e o sigilo como excecdo, a referida
Lei implode as barreiras tradicionalmente estabelecidas e franqueia a qualquer
cidaddo o acesso a informacdo, dado ou documento. Claro estd que este
acesso também é regulado e contém restricdes, mas a LAl e o Decreto que a
regulamenta em dmbito estadual criam, ou redefinem, estruturas para seu
cumprimento: sdo eles a Comissdo de Avaliagdo de Documentos e Acesso
(CADA) e o Servico de Informag¢do ao Cidaddo (SIC).

O acesso a informacdo pela LAI, a exemplo do que foi dito para a consulta
(ver 6.3.2), também inclui algumas restricdes, particularmente no que diz respeito
a informacgdes pessoais.

6.3.4 Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD)

A LGPD, criada em 14 de agosto de 2018 sob o ndmero 13.709, foi
modificada pela Lei n° 13.853, de 2019, e desde agosto de 2020 estd em vigor.

Um dos principais motivos do surgimento dessa Lei se relaciona ao uso,
vazamento e comercializacdo de dados pessoais de maneira indiscriminada,
principalmente no ambiente digital. Entretanto, € inegdvel a atencdo que se
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deve dispensar a ela em todos os locais/instituicoes que lidam com dados
pessoais (estejam eles em meio fisico ou digital), e na USP ndo é diferente. Se uma
informag¢do permite identificar um individuo, direta ou indiretamente, entdo ela é
considerada um dado pessoal. SGo exemplos o nome, RG, CPF, género, data e
local de nascimento, felefone, endereco residencial etc.

Pode-se dafirmar que a LGPD complementa a LAl (Lei de Acesso &
Informacdo) ao abordar, de forma mais minuciosa, como 0s dados pessoqis
devem ser tratados', e ao estabelecer a subdivisdo entre dados pessoais e
dados pessoais sensiveis, conforme disposto em seu artigo 5:

» dado pessoal: informacdo relacionada a pessoa natural identificada ou
identificavel;

= dado pessoal sensivel: dado pessoal sobre origem racial ou étnica,
conviccdo religiosa, opinido politica, filiacdo a sindicato ou & organizacdo
de cardter religioso, filoséfico ou politico, dado referente d salde ou & vida
sexual, dado genético ou biométrico, quando vinculado a uma pessoa
natural.

A LGPD também estabelece maior rigor no tfratamento de dados pessoais
de criancas e adolescentes, prescrevendo o consentimento inequivoco de um
dos pais ou responsaveis para tratar sobre essas informacoes.

Cria as figuras do: Controlador (artigo 5, inciso VI), a quem compete as
decisdes referentes ao tratamento de dados pessoais; Operador (artigo 5, inciso
Vi), que readliza o tratamento de dados pessoais em nome do Controlador; e
Encarregado (artigo 5, inciso VIII), responsdvel pela comunicagdo entre os
fitulares dos dados (pessoas a quem se referem 0s dados pessoqis) € a
Autoridade Nacional de Protecdo de Dados (ANPD). As instituicdes publicas ou
privadas devem regular a LGPD em admbito interno e designar seus respectivos
Encarregados.

A ANPD, inst@ncia mdaxima da LGPD, é orgdo da Administracdo Pdblica
Federal, integra a Presidéncia da Republica e tem autonomia técnica e
decisdria, zelando pela protecdo dos dados pessoaqis, orientando,
regulaomentando e fiscalizando o cumprimento da Lei em todo o fterritério
nacional.

170 artigo 5, Inciso X, define “tratamento’ de dados pessodis: “toda operacdo realizada com dados pessodis,
como as que se referem & coleta, producdo, recepcdo, classificacdo, utilizagcdo, acesso, reproducdo,
fransmissdo, distribuicdo, processamento, arquivamento, armazenamento, eliminacdo, avaliagdo ou controle
da informagdo, modificagdo, comunicacdo, tfransferéncia, difusdo ou extracdo”.

62



A USP e seus documentos Gestdo documental

Em dmbito estadual a LGPD foi instrumentalizada por meio do Decreto n°
65.347, de 9 de dezembro de 2020, cabendo ao Governo do Estado de Séo Paulo
as atribuicdes de Controlador por intermédio dos Secretdrios de Estado e do
Procurador Geral do Estado, com suas devidas competéncias. Como
Encarregado, designou-se o Ouvidor Geral para atender as atribuicdées que
competem a Administracdo Pdblica Direta do Estado, auxiliado pelos Servicos de
Informacdo ao Cidaddo (SIC) e Comissdes de Avaliacdo de Documentos e
Acesso (CADA).

O artigo 8 do referido Decreto indica quais enfidades da Administracdo
PUblica Indireta devem nomear seu Encarregado'®. Em 30 de setembro de 2021, a
Portaria GR n°. 7.674 regulamentou a LGPD em dmbito universitario, sem designar,
por ora, o Encarregado.

No que concerne especificamente d pesquisa em arquivos € ao acesso d
informacdo, a LGPD e a LAl sGo convergentes, uma vez que as restricdes impostas
pela LGPD ndo se aplicam ao tratamento dos dados pessoais (artigo 4, Inciso |,
alinea b) quando o acesso é:

| - realizado por pessoa natural para fins exclusivamente particulares e ndo
economicos (grifos N0ssos);

Il - realizado para fins exclusivamente: a) jornalisticos e arfisticos; ou b)
académicos, aplicando-se a esta hipdtese os artigos 7 e 11 desta Lei (grifos
NOSSOS);

Il - redlizado para fins exclusivos de: a) seguranca publica; b) defesa
nacional; ¢) seguranca do Estado; ou d) atividades de investigacdo e
repressdo de infracdes penais; ou

IV - provenientes de fora do territdrio nacional e que ndo sejam objeto de
comunicac¢do, uso compartihado de dados com agentes de tratamento
brasileiros ou objeto de transferéncia internacional de dados com outro pais
que ndo o de proveniéncia, desde que o pais de proveniéncia proporcione
grau de protecdo de dados pessoaqis adequado Ao previsto nesta Lei.

Os artigos 7 e 11 versam, respectivamente, sobre o tratamento de dados
pessoais e de dados pessodqis sensiveis, postulando que podem ser utfilizados
sempre que consentido expressamente pelo titular dos dados, ou - no que mais de
perto nos interessa - quando da readlizagcdo de estudos por érgdo de pesquisa,
garantida, sempre que possivel, a anonimizagdo dos dados pessodis, cujo
pressuposto ja havia sido previsto na LAl quando dispds a “ndo identificacdo da

18 Salientamos que a redacdo deste manual foi finalizada em outubro de 2021
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pessoa a que as informacgodes se referirem”.

6.3.5 Pedido de vista

O pedido de vista aplica-se a duas situacdes muito diferentes:

e quando encaminhado pelo inferessado ou por advogado legalmente
constituido;

e quando, no decorrer de reunides de colegiados, o membro fitular o
solicita.

A rigor, o pedido de vista encaminhado pelo proprio interessado (ou
advogado legalmente constituido) ndo faz sentido, pois 0 acesso as informacoes
lhe & franqueado por lei. Quando o acesso a informacdo € solicitado por terceiro
(Que ndo seja membro titular de um colegiado ou o proprio interessado), resta
recorrer a Lei de Acesso a Informacdo e encaminhar o pedido via SIC.

O pedido de vista solicitado por membro fitular de colegiado ocorre
quando este, ao receber a pauta ou durante a reunido, ndo se sente confortavel
em tomar uma decisdo e, dai, pede vista do processo, justificando a solicitacdo.
Cabe ao presidente do colegiado analisar o pedido. Caso o regimento do
colegiado preveja esta situacdo, ele a aplicard. Se o regimento do colegiado
ndo tiver previsdo legal para o pedido de vista, recomenda-se seguir, por
analogia, a Resolugcdo n° 3.914, de 12 de marco de 1992, que baixa o Regimento
do Conselho Universitario (artigo 19, paragrafo 11, inciso IV, e paragrafos 12, 13 e
14), e a Resolugcdo n° 7.152, de 10 de dezembro de 2015, que baixa o Regimento
da Comissdo de Avaliacdo de Documentos e Acesso, a CADA (arfigo 8,
paragrafo 4, inciso IV, e pardagrafos 5, 6 e 7), no que diz respeito & admissibilidade
do pedido e ao prazo para devolugdo do processo.

Em nenhuma hipdtese o processo poderd sofrer alteracdes por acréscimo,
supressdo ou alteracdo de documentos.

6.3.6 Reproducdo de documentos

A reproducdo de documentos deve estar condicionada ao seu estado de
conservacdo e a legislacdo vigente. Neste sentido, a realizacdo de fotografia e
copia reprografica de documentos pode ser autorizada desde que ndo incorra
nas restricdes de acesso previstas em lei e atentando-se aos direitos autorais e de
terceiros, de uso da imagem e da personalidade.
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Cabe mencionar que o servico de coépia reprogrdfica (em papel ou
digitalizada) é regrado por Portaria da USP especifica, em vigor desde 2009:
Portaria GR n°. 4.077, de 17 de fevereiro de 2009, alterada pela Portaria GR n°
7.137, de 28 de fevereiro de 2018, que estabelece, inclusive, o valor a ser cobrado
por pagina reproduzida'.

6.4 Avaliacdo e aplicacdo da TTD

A Arquivistica desenvolveu uma conceituacdo especifica para o termo
“avaliocdo”, pela qual define um processo de andlise que permite a

idenfificacdo  dos  valores  dos

documentos  para  fins  do O procedimento formal de eliminacdo
estabelecimento de seus prazos de de documentos estd regulamentado
guarda e de sua destinacdo por meio da Deliberagcdo CADA n° 1

de 2017. No site do Arquivo Geral
pode ser encontrado seu passo a
. . passo e os respectivos formuldrios para
Documentos (ver 4.2) sistematiza os preenchimento: http://www.usp.br/
muitos estudos readlizados ao longo arquivogeral

dos Udltimos anos acerca da
avaliacdo da temporalidade e do destino dos documentos. A TTD, portanto, € o
instrumento balizador da avaliagdo dos documentos de arquivo.

(elimina¢cdo ou guarda permanente).
A Tabela de Temporalidade de

Repetindo uma afirmacdo anterior, para evitar uma eliminacdo andrquica
de documentos, fruto de opinides individuais, € imprescindivel que a aprovacdo
da TTD tenha seguido todos os tramites legais®® e que a Tabela tenha “forca de
lei” no dmbito institucional.

Se a preocupacdo (legitima) com a eliminacdo de documentos chama
muito a atencdo, outro resultado da aplicacdo da TID leva & identificacdo de
documentos de guarda permanente, ou seja, agueles que devem ser submetidos
a maiores cuidados porque retracam a memoria institucional atfravés da
preservacdo de documentos fundadores e documentos que iluminam o
funcionamento institucional ao longo do tempo, além de comprovarem o©
cumprimento de deveres e a obediéncia a direitos adquiridos (ver 6.5).

1 Em 2017 o Arquivo Geral instituiu procedimento formal de solicitagcdo de copias reprogrdficas, e pode
fornecer o modelo as Unidades ou Orgdos que o solicitarem.

2 A TTD da USP foi elaborada pela Equipe do Arquivo Geral da USP, com apoio de servidores de diferentes
Orgdos e Unidades e, em seguida, submetida & CADA, & PGR e, além dos muros da USP, ao Arquivo Publico
do Estado de Sdo Paulo para, finalmente, ser publicada no DOE - Processo RUSP 17.1.16088.1.6, de 10 de
fevereiro de 2021, DOE 27/02/21.
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6.4.1 Eliminagdo de documentos

Em 2007, por meio do Oficio Circular CODAGE n°. 028/2007, a USP adotou
procedimento oficial de eliminacdo de seus documentos, seguindo o disposto No
Decreto Estadual n° 48.897, de 27 de agosto de 2004.

A partir da edicdo do referido Oficio Circular, toda a documentacdo -
original - produzida ou recebida pela Universidade, deve seguir uma sequéncia
de passos até sua efetiva eliminacdo.

De acordo com a Deliberacdo CADA 01/2017, de 11 de maio, “a Unidade
ou Orgdo se encarrega das formalidades de eliminacdo, que inclui a elaboracéo
do edital de eliminacdo dos documentos para fins de publicacdo no Didrio
Oficial do Estado de Séo Paulo; e apds a fragmentacdo dos documentos pelas
Unidades ou Orgdios, o termo de eliminacdo deve ser lavrado pelo representante
designado da CADA.”

E preciso primeiramente elaborar a Lista de Eliminacdo de Documentos,
com a coleta das devidas assinaturas para, entdo, providenciar a abertura ou
instrucdo de processo especifico de eliminacdo, seguida de andlise da Equipe
Técnica do Arquivo Geral. Apds, vem a elaboracdo de Edital de Ciéncia e
Eliminacdo de Documentos, que deve ser publicado em Didrio Oficial do Estado
(DOE). Transcorridos 30 dias de publicacdo no DOE, estd autorizada a
fragmentacdo dos documentos. Assim que realizada, o Termo de Eliminacdo de
Documentos deve ser imediatamente providenciado. Todos esses documentos
possuem formuldrio proprio, disponiveis no site do Arquivo Geral da USP, e
compdem o “"Processo de eliminacdo de documentos” (F2.04.01) - individualizado
e unico por Unidade ou C)rgdo -, € todas as etagpas sdo acompanhadas e
orientadas pela Equipe Técnica do AG, com ciéncia da Comissédo de Avaliacdo
de Documentos e Acesso (CADA).

Em 1998 foi realizada uma primeira e grande avaliacdo da documentacdo
acumulada em decorréncia da aprovacdo da TTD em 1997. Aquela época ndo
contava com uma legislacdo estadual que visasse a eliminacdo de documentos,
quando se detectou que quase 25% poderiam ser eliminados.
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Documentos de guarda Documentos eliminados

permanente 38.,4% 24.3%

Documentos de guarda

temporaria 37,3%

MASSA ARQUIVISTICA DA USP

Fonte: SAUSP

Com a regulamentacdo da eliminacdo de documentos, a USP passou a ter
um maior controle sobre os processos e documentos avulsos eliminados. A partir
de 2016 as Unidades, Orgdos e Institutos foram orientados a incluir, nas listas de
eliminagdo de documentos, a medida em metros lineares. Embora os valores
sejam aproximados, a tabela abaixo indica a quantidade de processos e caixas,
em metros lineares, eliminados no periodo entre 2010 e 2020:

Ano Metro linear
2010 6,93
2011 115,17
2012 103,28
2013 433,16
2014 78,25
2015 100,41
2016 318,42
2017 131,20
2018 207,52
2019 259,90
2020 18,13

Fonte: Relatdrios anuais do AG
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6.5 Conservacdo de Documentos

Tendo em vista que este manual se dedica a todo o processo de Gestdo
Documental, ndo se pode deixar de citar alguns cuidados bdsicos no tocante a
conservacdo dos documentos.

Conceitualmente, a terminologia Conservacdo abrange tudo que a ideia
de Preservacdo compreende, ou seja, € um termo “guarda-chuva”, e nela outros
conceitos mais especificos se inserem, como € o caso da Conservacdo
Preventiva. O objetivo serd sempre “Prevenir para ndo remediar!”. Neste mote, a
adoc¢cdo de medidas simples no manuseio documental pode ser determinante
para sua permanéncia ao longo do tempo. Assim, compete a todos zelar pela
preservacdo dos documentos, valendo-se de algumas prdticas e rotinas, tais
como:

e Troca de grampos e presilihas confeccionados em metal por aqueles em
material pldstico (que agridem menos os documentos). Acdo imprescindivel
para os documentos de longa temporalidade e destinados d guarda
permanente, mas que pode ser incorporada a todos os demais;

e Troca de capa deteriorada de processos, pois sua manutencdo pode
comprometer a integridade dos documentos que o compde, uma vez que
jad ndo oferece a mesma protecdo. Alids, processos com grande quantidade
de folhas devem ter um novo volume aberto (em geral, quando acima de
300 folhas), para que o famanho disponivel de capa seja suficiente;

e NGO usO de grampos nas capas de processos e protocolados e,
principalmente, nos documentos. J& os post-it ndo sdo tdo danosos, desde
que retirados apds sua funcdo cumprida, porque, com o tempo, a cola
oxida e impregna, deteriorando o papel. O mesmo vale para uso de
adesivos em geral (durex, etiqueta), pois as colas sempre serdo danosas,
excetuando as colas especiais de Conservacdo;

e Cuidado com a higiene das mdos e com o manuseio dos documentos,
evitando, deste modo, que sejam danificados (por sujeira, dobra, vinco,
rasgos, por exemplo). E, sempre que possivel, utilizar luvas, pois as maos
liberam componentes prejudiciais ao suporte;

e Cuidado no armazenamento dos documentos. Recomenda-se 0 uso de
acondicionamentos de interesse arquivistico, ou seja, aqueles compostos
por materiais neutros, alcalinos ou inertes. Porém, como seus precos sAo
relativamente altos, e levando-se em conta a redlidade das instituicoes
publicas e locais onde existe grande volume de documentacdo, entende-se
sua substituicdo por um material mais barato: as caixas plasticas poliondas
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(polipropileno corrugado), de
tamanho adequado ao No manuseio dos documentos é
imprescindivel o uso dos

farnanho do documento, Equipamentos Individuais de Protecdo

preferenciaimente  nas  cores (EPIs), como luvas, mdscaras, éculos,
branca, preta ou cinza. avental etc.
Recomenda-se também que a Os EPIs sdo os dispositivos de uso
documentacdo seja pessoal, destinados a resguardar,
. . sobretudo, a salde e a integridade

acondicionada na horizontal, !

. _ _ fisica do trabalhador, protegendo
pois tal procedimento impede também os documentos.

o abaulamento das folhas pela

acdo da gravidade com o passar do tempo.

e Escolha de papéis e tintas de impressdo adequados e consonantes as
praticas de conservacdo, pois o uso de material de md qualidade pode
inviabilizar a permanéncia do documento pelo tempo necessdrio?’;

e Cuidado com o manejo, transporte ou transferéncia dos documentos
para evitar sua dissociacdo, ou seja, que documentos pertfencentes a um
mesmo processo ou contexto percam a relacdo entre si2,

e Adocdo de rotina de higienizagcdo: tanto dos espacos de guarda da
documentacdo, atentando para a escolha de produtos de limpeza que
ndo sejam agressivos ao acervo ou mobilidrio, quanto dos proprios
documentos, com limpeza mecdnica e uso de pincéis de cerdas macias,
borrachas sem enxofre na composicdo, flanelas, nada que seja abrasivo;

e Escolha de mobilidrio adequado para guarda da documentacdo. Os
mais indicados sdo os fabricados em metal esmaltado, pois evitam
ferrugem, além da configuracdo correta para o espaco e para os formatos
que a documentacdo possua. Por exemplo, se hd acervo cartogrdfico, as
prateleiras tém de ser pensadas para grandes formatos, além da
necessidade de um carrinho para auxilior na movimentacdo, a qual
demandaria uma plataforma  entre as prateleiras, caso sejom de
composicdo deslizante;

e Controle, monitoramento e registro da femperatura, umidade relativa e
incidéncia de luz nos espacos de guarda da documentacdo, pois
demasiada variagcdo destes fatores pode danificar os documentos: causar

21 Existe discuss@o acerca do uso de papel reciclado para producdo de documentos. Estudos realizados pelo
Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) ndo recomendam o uso deste tipo de papel, pois sua
durabilidade é infinitamente inferior & do papel alcalino branco. Desse modo, para a producdo de
documentos que precisam ser mantidos por periodos grandes ou permanentemente, o uso do papel
reciclado ndo é indicado.

22 Quando, por questdes de melhor acondicionamento, se retira um documento de grandes dimensdes de

uma pasta ou processo, tomando-se o cuidado de anotar, fanto No processo quanto no documento retirado,
que um se relaciona ao outro, neste caso ndo ha dissociacdo.
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alteracdo de cores, amarelecimento, e propiciar a proliferacdo de
microrganismos (bactérias e fungos), aparecimento de insetos (brocas,
cupins, fracas, baratas etc.) e outros animais (roedores, morcegos).
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/  GlossArio

Acondicionamento: embalagem destinada a proteger os documentos e a facilitar
seu manuseio.

Arquivo Corrente: fase na qual os documentos estdo vinculados aos objetivos
imediatos para os quais foram produzidos ou recebidos. Na Tabela de
Temporalidade de Documentos esta fase se caracteriza por um periodo
calculado em anos, ou pelo cardter de “vigéncia” dos documentos.

Arquivo Intermedidrio: fase na qual os documentos j& ndo sdo mais “correntes” ou
“vigentes”, tendo pouco uso. A Tabela de Temporalidade de Documentos dispde
o tempo no qual os documentos devem permanecer nesta fase, que serd
seguida da elimina¢cdo ou do recolhimento ao arquivo permanente.

Arquivo Permanente: os documentos nesta fase devem ser preservados
permanentemente, em funcdo de seu valor informacional ou histérico. O Arquivo
Geral da USP, além de Orgao Central do Sistema de Arquivos da USP, configura-se
como um Arquivo Permanente.

Atividades-fim: conjuntfo de operacdes que uma instituicdo leva a efeito para o
desempenho de suas atribuicdes especificas e que resulta na acumulacéo de
documentos de cardter substantivo para o seu funcionamento. Na USP as
atividades-fim sdo: ensino, pesquisa e extensdo.

Atividades-meio: conjuntfo de operacdes que uma instituicdo leva a efeito para
auxiliar e viabilizar o desempenho de suas atfividades-fim e que resulta na
acumulacdo de documentos de cardter instrumental e acessoério. A titulo de
exemplo, a gestdo de recursos financeiros e humanos na USP constitui atividade-
meio.

Avaliagdo documental: processo de andlise que permite a identificacdo dos
valores dos documentos, para fins da definicGo de seus prazos de guarda e de
sua destinacdo. A sistematizacdo da avaliacdo gera a Tabela de Temporalidade
de Documentos.

CADA: Comissdo de Avaliacdo de Documentos e Acesso. Grupo instituido e
vinculodo ao Gabinete do Reitor, no contexto da regulomentacdo da Lei de
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Acesso a Informacdo.

Classificacdo: processo pelo qual é identificada a atividode que gerou o
documento através de consulta ao Plano de Classificacdo de Atividades.

Conservagdo de documentos: conjunto de procedimentos e medidas destinadas
a assegurar a protecdo fisica dos arquivos e dos documentos contra agentes de
deteriora¢cdo.

Destinacdo: em decorréncia da aplicagcdo da Tabela de Temporalidade de
Documentos, € o encaminhamento dos documentos & guarda tempordria,
permanente ou a eliminacdo.

Documento de arquivo: € o documento produzido ou recebido pela USP para a
consecucdo e em decorréncia de suas afividades. A maior parte destes
documentos € de natureza administrativa, mas quando se enfatiza a memaoria
institucional, outros documentos tfambém passam a ser importantes, tais como
roteiros de aula, apresentacdes em palestras etc. De acordo com esta definicdo,
0 documento de arquivo pode ser tradicional, ou seja, inscrito em suporte papel,
como digifal, ou seja, produzido através de meios tecnoldgicos. Ele ainda pode
conter, além de texto, imagens e/ou sons.

Documento digital: documento produzido por meios tecnoldgicos, seja a partir de
um documento tradicional — neste caso o documento é dito digitalizado -, ou
produzido em meio digital, chamado documento nato-digital, pois “nascido” em
meio digital.

Documento simples: documento de mesmo tipo documental.

Documento composto: € o documento que, ao longo de sua trajetéria, acumula
varios documentos simples, de diferentes tipologias. O dossié caracteriza muitas
vezes o documento composto que ndo tramita, Ao Passo que O processo nomeia
um documento composto, muitas vezes de cardter decisério, que redne
diferentes tipos documentais que devem permanecer reunidos € assim tramitar
para a consecucdo da atividade que originou a abertura do processo. O
prontudrio (de funciondrios, alunos, pacientes) normalmente ndo tramita fora da
Unidade, mas redne igualmente documentos de fipologias diversas relativas a
uma pessoq.

Eliminacdo: operacdo pela qual os documentos sdo eliminados em decorréncia
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da aplicacdo da Tabela de Temporalidade de Documentos. A eliminacdo de
documentos da administracdo publica é regida por legislacdo especifica, que
deverd ser obedecida. Em se tratando de documentos fisicos, a eliminacdo se da
por fragmentacdo manual ou mecdnica. Em se tratando de documentos digitais,
sua total eliminacdo se dd pelo ato de sobrescrever bits no espaco anteriormente
ocupado pelos documentos que foram eliminados.

Espécie documental: € a configuracdo que assume um documento de acordo
com a disposicdo e a natureza das informacdes nele contidas. Ata e declaracdo
sdo exemplos de espécies documentais.

Formato: € a configuracdo fisica de um suporte de acordo com a sua natureza e
o modo como foi confeccionado. Por exemplo: caderno, cartaz, ficha etc.

Gestdo Documental: conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes
d producdo, classificacdo, avaliocdo, framitacdo, uso, arquivamento e
reproducdo, que assegura a racionalizacdo e a eficiéncia dos arquivos.

Instrumentos de gestdo: designacdo coletiva para os diferentes documentos
produzidos para alicercar a gestdo documental, aprovados por autoridade
competente e, portanto, com forca de “lei” no interior da instituicdo. A USP conta
com frés instrumentos de gestdo: Tabela de Temporalidaode de Documentos,
Plano de Classificacdo de Atividades e Glossdrio de Espécies, Formatos e Tipos
Documentais.

Organizacdo documental: € o resultado de dois procedimentos complementares:
a classificacdo dos documentos, para organizd-los de acordo com as atividades
que os geraram, € a ordenacdo dos documentos no interior das séries
documentais.

Ordenagdo: disposicdo dada aos documentos de uma série, de acordo com 0O
critério considerado mais pertinente. A ordenacdo cronoldgica € muito utilizada,
mas a alfabética, geogrdfica ou temdtica também podem ser adotadas. As
vezes se adota uma combinatdria de dois critérios, como por exemplo, primeiro o
geogrdfico e, em seguida, o cronoldgico.

Plano de Classificacdo de Atividades: instrumento de gestGo que organiza as

atividades que geram documentos, distribuindo-as pelas funcdes para as quais
concorrem.
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Prazo de guarda: periodo dentro do qual os documentos permanecem em fase
corrente ou intermedidria. Este prazo € disposto pela Tabela de Temporalidade
de Documentos.

Prazo de precaucdo: prazo denfro do qual os documentos devem ser
preservados por precaucdo. A Tabela de Temporalidade de Documentos leva
em conta esta varidvel ao determinar os prazos de guarda dos documentos.

Prazo de prescricdo: prazo a partir do qual se extinguem prazos para aquisicdo
ou perda de direitos contidos nos documentos.

Preservacdo: conjunto de afividades relacionadas ao acondicionamento,
armazenamento, conservagcdo e restauracdo dos documentos. O conceito
aplica-se tanto a documentos tradicionais quanto aos digitais.

Recolhimento: operacdo pela qual um conjunto de documentos passa para o
Arquivo Permanente.

Série documental: conjunto de documentos do mesmo tipo documental. As séries
documentais sdo identificadas na Tabela de Temporalidade de Documentos,
com 0s consequentes tempos de guarda e destinacdo.

SIC: Servico de Informacdo ao Cidaddo. Unidade de atendimento que deve
assegurar aos cidaddos o acesso pleno aos documentos, dados e informagodes
publicas.

Suporte: material sobre o qual as informag¢des sdo registradas.

Tabela de Temporalidade de Documentos: instrumento de gestdo que apresenta
os tempos de guarda e destinacdo das séries documentais. Concorre para a
otimizacdo da gestdo documental ao garantir a preservacdo de documentos
permanentes e a eliminacdo confrolada de documentos da USP. Sua aplica¢cdo
fornece, portanto, respaldo legal para a eliminacdo de documentos.

Tipo documental: € a configuracdo que assume uma espécie documental de
acordo com a atividode que a gerou. Ata de posse e ata de licitagcdo
configuram dois tipos documentais com informagdes, tradmites e temporalidades

distintas.

Transferéncia: passagem dos documentos da fase corrente para a fase
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infermedidria. Esta passagem pode se dar fisicamente, ao ftransferir os
documentos de um espaco proximo dos gestores para um espaco mais afastado
(em virtude de seu pouco uso), mas, N0 caso de documentos digitais, pode se
dar de forma mais conceitual, atraves da alocacdo dos documentos em outro
espaco da memaria ou da “nuvem”.

Vigéncia: qualidade pela qual permanecem efetivos e vdlidos os encargos e
disposicdes contidas nos documentos.
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