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1. RESUMO HISTORICO

Os instrumentos de gestdo de documentos (Plano de Classificacdo de Atividades e Tabela de Temporalidade dos Documentos — TTD) tém, por funcao,
identificar os documentos de tal forma a dirimir dividas quanto a sua descricao, e visam localiza-los a qualquer momento; controlar o fluxo do processo;
conhecer o tempo de guarda de cada documento e a partir de qual data seria permitida sua eliminagdo, além de preservar e garantir a memoria
institucional.

Em 1997, quando da implantagdo do Sistema de Arquivos da USP (SAUSP), a Universidade adotou trés instrumentos de gestdao de documentos previstos no
artigo 13 da Portaria GR 3083/97:

e Tabelas de Temporalidade dos Documentos (TTDs);
e Plano de Classificacdo de Atividades;
e Glossario de Espécies, Formatos e Tipos Documentais.

As TTDs! acompanhavam a hierarquia organizacional que reinava na USP naquele momento. Nota-se, no entanto, que a organizacdo administrativa
frequentemente se altera pela juncdo, extingdo ou criacdo de servicos, ou pela mudan¢a de nomenclatura e/ou atribuices das “caixinhas” do
organograma, que representam cargos, setores, funcdes. Ao mesmo tempo, é evidente que as fun¢des desempenhadas pela USP ndo mudam na mesma
velocidade, embora ao longo do tempo a incorporacdo de novas funcbes ocorra. As mudancas funcionais - fun¢des exercidas pelas diferentes Unidades ou
Orgdos - sdo muito menos frequentes do que as mudancas organizacionais, e é por esta razdo que praticamente todos os sistemas de arquivos - brasileiros
e estrangeiros - optam por uma organizacdo funcional dos instrumentos de gestdo, identificando e nomeando as funcdes e as atividades exercidas em cada
contexto.

Desde o inicio, o Plano de Classificagcdo de Atividades da USP foi organizado de acordo com uma matriz funcional, ou seja: as atividades foram organizadas
tendo em vista sua contribuicdo para o exercicio das funcgdes finalisticas (ensino de graduacdo, pds-graduacao, pesquisa, cultura e extensao universitaria),
bem como das fungBes-meio (gestdo de recursos humanos, materiais, financeiros, informacionais, tecnolégicos etc.), que fornecem o necessario suporte
aquelas.

Por ocasido da implantacdo do SAUSP - tendo em vista inclusive o exiguo tempo determinado para a elaboracdo dos instrumentos de gestdo (22 meses,
entre 1996 e 1997) e a inexisténcia desses instrumentos na Universidade -, optou-se pela légica estrutural para a TTD e por uma abordagem funcional para
o Plano de Classificacdo. A importancia dessa iniciativa foi inegavel, e determinou a filosofia do SAUSP com rela¢do a gestdo documental.

! Doravante designadas de forma simplificada, TTD.
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2. GESTAO DE DOCUMENTOS

A gestdo documental é composta por um conjunto de procedimentos e regras que disciplinam o trato do documento publico, e garantem a racionalidade e
a preservagao do poder de prova dos conjuntos documentais e/ou registros institucionais. Ela visa:

=>» Garantir a autenticidade dos documentos por meio da preservagdo de seu valor de prova, ndo no sentido estrito formal e juridico da expressao,
mas no sentido de “prova das atividades realizadas pela administragao publica”, o que significa que os diferentes procedimentos devem ser
explicitados: despacho, arquivamento, desentranhamento, juntada de documentos, numeragao de folhas do processo etc.

=» Identificar o momento acertado em que os documentos devem ser eliminados - de acordo com a legislacdo e a pratica -, sem risco de perda de
informagdo importante - fungdo da TTD.

=» Preservar os documentos identificados como sendo de guarda permanente, porque provam: a) a aquisicdo de direitos: por exemplo, alunos de
graduagdo tém o direito de pedir uma 22 via do diploma, a qual s6 pode ser expedida apds a verificagdo em registros institucionais; b) o
cumprimento de deveres: por exemplo, os cursos de graduacdo foram efetivamente oferecidos?); c) a histéria/memdria institucional: como as
decisGes foram tomadas? Em qual momento? Por qué?

=» Fornecer, em nome da Universidade e dentro dos prazos previstos por lei, as informac&es solicitadas pela sociedade, amparada na Lei de Acesso a
Informacdo (LAI).

=» Tratar os documentos pessoais ou sigilosos de modo a restringir-lhes o acesso indiscriminado.

=» Localizar e rastrear os documentos, fun¢do basica de qualquer sistema de arquivos, que pressupde uma identificacdo suficientemente distintiva
de cada documento para que o controle do tramite ou do arquivamento possa cumprir seu papel = func¢do do Plano de Classificacdo aliado ao
Sistema de Protocolo.

=>» Gerir todos os documentos e registros produzidos pela administracdo sob as mesmas regras que compdem a gestdo documental,
independentemente se em meio tradicional (papel) ou digital, pois todos cumprem finalidade institucional.

3. ATUALIZACAO DOS INSTRUMENTOS DE GESTAO

Por varias razoes imp0Oe-se a atualizacdo do Plano de Classificacdo e da TTD:
e Desatualizacdo de informacdes, visto que a instituicdo vivenciou alteracdes ao longo do tempo;
e Previsdo de informatizacdo maior dos sistemas de producdo e gestdo de documentos;

e Entrada em vigor da Lei de Acesso a Informacgdo, que atribui maior visibilidade e responsabilidade a gestdo de documentos (Lei 12.527, de 18 de
novembro de 2011, e o Decreto Estadual 58.052, de 16 de maio de 2012);

e Imprecisdes detectadas na versao de 1997 e que agora sao corrigidas.



4. PLANO DE CLASSIFICACAO

O Plano de Classificagao organiza o universo documental, sistematizando as atividades que geram documentos. O objetivo é agrupar os documentos,
relacionando-os a fun¢do, subfuncao e atividade responsavel por sua producdo e acumulagao, e garantir a preservagdo do contexto de produgao dos
documentos. O Plano de Classificagdao ordena o universo documental de forma légica, alinhado a cultura institucional e organizacional, e dispoe de um
“mapa” geral das atividades desenvolvidas pela USP.

O Plano nomeia e organiza as fungdes, subfuncdes e atividades desenvolvidas.
4.1 Fung6es: macroestrutura do Plano de Classificagao
O plano compreende as fungdes “finalisticas” (ensino, pesquisa e extensao) e as fungdes-meio. Visto que todas sdo igualmente importantes para que a USP

cumpra sua missdo, compods-se uma lista Unica a seguir:

A Administragdo geral e organizagao da Universidade Recursos tecnolégicos

Cultura e extensdo universitdria Recursos orcamentarios e financeiros

Ensino de graduagao Recursos humanos

o 6O W

Ensino de pds-graduacao Pesquisa

E Educacdo infantil, ensino fundamental, médio e técnico Assisténcia a saude humana
F Documentos e acervos Assisténcia a saude animal
G  Espacos fisicos e infraestrutura Permanéncia estudantil e promogdo social

J Materiais e patrimonio Atividades fisicas e esportivas

< c 4 vw » p v z2 2

L Recursos agropecuarios Comunicacgao e divulgacao institucional

Tendo em vista que varias letras que identificam funcGes estdo em vigor desde 1997 e foram incorporadas a meméria coletiva dos servidores, a sua
distribuicdo inicial foi mantida, embora o titulo de varias fungcGes tenha sido levemente alterado. Cumpre ainda acrescentar que, desde 1997, duas letras
ndo tém sido utilizadas (I e O) para evitar serem confundidas com os nimeros 1 e 0, além das letras K, W e Y. A funcdo H, de 1997 (Gestdo de bens
moveis), foi incorporada a funcdo J (Materiais e patrimonio); a funcdo T introduziu a no¢do de Permanéncia estudantil; e a funcdo X, de 1997 (Servicos:
producdo e reproducdo de documentos), foi incorporada, no que coube, as funcées F (Documentos e acervos), M (Recursos tecnolégicos) e V
(Comunicacdo e divulgacao institucional) da versdo atual. As fungées H e X, portanto, e a funcdo Z, de 1997, deixaram de existir.



4.2 Subfungodes

As fungdes sdo executadas por meio de ATIVIDADES. Estas, para efeito organizacional e pragmatico, sdo aglutinadas em SUBFUNCOES. O plano organiza-
se de modo hierarquico. Por exemplo:

Hierarquia do geral (fungéo)

FUNGAO CULTURA E EXTENSAO UNIVERSITARIA para o especifico (atividade)
Subfungao Gestao de atividades de formagao profissional e educagao continuada ou, no sentido inverso, do
Atividades Oferecimento de atividades de formac3o profissional especifico (atividade) para o

respectivo aspecto geral
(fungdo), com atividades
aglutinadas em subfuncées.

Oferecimento de atividades de educacgdo continuada ou cursos de difusdo

FUNGAO RECURSOS HUMANOS Hierarquia do geral (fungéo)

Subfunc¢do Controle de frequéncia de recursos humanos para o especifico (atividade)
ou, no sentido inverso, do

Atividades Controle de frequéncia - -
N especifico (atividade) para o
Concessao de afastamento respectivo aspecto geral
Solicitagdo de hordrio de estudante (fungéo), com atividades

aglutinadas em subfungoes.

4.3 Atividades

Os procedimentos realizados para que as fungdes acontecam denominam-se ATIVIDADES: esta é a ponta visivel do iceberg relativa ao funcionamento
institucional, pois um pedido de dispensa de disciplina ou de férias de um funcionario (encaminhado por via tradicional ou via sistema) constitui atividade
que deve ser documentada para que surta efeito. Este é um ponto muito importante da teoria arquivistica: o documento ou o registro é elaborado para
surtir um efeito, e se ndo for elaborado, alguma atividade n3o sera viabilizada/realizada! Sem documento/registro, nada acontece!

O Plano de Classificagao hierarquiza, portanto, as atividades geradoras de documentos, tendo em vista o universo e as missdes da USP, e navega do geral
para o especifico ou, ao se adotar outro ponto de vista, do especifico para o geral.

A Secdo 5.3 descreve a diferenca entre “atividades vinculadas” e “atividades relacionadas”.
4.4 Informagdes complementares

O Plano ainda contém outras informacdes indispensdveis ao seu entendimento e aplicacdo. Trata-se de informacdes que complementam as subfung¢des ou
atividades. Estas informagdes sao identificadas por siglas ou simbolos, a saber:

NE (Nota Explicativa)



Explicitacdo concisa relativa ao emprego de um descritor (= enunciado de uma subfuncdo ou atividade) e que pode se apresentar, as vezes, na forma
de uma definicdo a ser considerada no contexto especifico ao qual o Plano se refere. Por exemplo:

G1.01 Regulamentacdo de atividades referentes a espacos fisicos e a infraestrutura
NE Regulamentacgao produzida pela Universidade.
Q3.02 Controle de registro da propriedade intelectual

NE Inclui registro de marcas, patentes, software, direitos autorais, bem como regularizacdo de pesquisas com finalidade de assegurar a
propriedade intelectual.

=> Corresponde a uma orientagdo

Trata-se de uma orientacdo com o intuito de aumentar a consisténcia na ado¢ao de cddigos de classificacdo. A orientacdo comeca pelo termo
“classificar”, e supOe que a identificagdo da atividade leve o servidor a determinada classificagdo, enquanto a atividade em questao deve ser
classificada em outro cddigo. Por exemplo:

F7.01 Acompanhamento de programas referentes a documentos e acervos
NE Inclui organizagao de programas educativos
=> Classificar exposi¢cdes de documentos e acervos em F6.05 e eventos de divulgagdo em B2.01.
N4.02 Acompanhamento de execucdo financeira de convénios celebrados com drgdos da esfera federal
=> Classificar a execugdo financeira com verba de agéncias de fomento em N4.03.
USE

Identifica termos ndo adotados, mas reconhecidos pela frequéncia de uso. Aplica-se particularmente aos sinénimos, quando o termo A é adotado
pelo Plano em detrimento do termo B. Neste caso, o termo A é usado também para designar aquilo que seria identificado pelo termo B. Por
exemplo:

C3.09 Colacdo de grau

Formatura USE Ata de colacdo de grau para graduacgdo



5. TABELA DE TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS

A TTD tem por fungao racionalizar a gestao de documentos, ou seja:
a) garantir a guarda de documentos pelo prazo necessario por razoes juridicas, informacionais ou de memoria;

b) preconizar a elimina¢do de documentos quando sua utilidade ndo é mais evidente. Em se tratando de documentos fisicos, a aplicagdo da TTD objetiva
eliminar documentos desnecessarios e garantir a preservacdo de documentos necessdrios. Embora o fator “espaco ocupado” ndo seja tdo relevante
quando se trata de documentos ou registros digitais, a identificacdo de documentos ou registros de guarda permanente continua igualmente importante,
pois pressupde cuidados especiais com relacdo a cadeia de custddia, que almeja preservar sua autenticidade e as condi¢cdes para seu acesso futuro,
guestdes as quais ndo se pode perder de vista quando o que estd em jogo é a memdria institucional.

Para determinar o tempo durante o qual os documentos tém utilidade, deve-se levar em conta a legislacdo ou regulamentacdo pertinente, acrescida de
conhecimento sobre o periodo de tempo em que se recorre ao documento e sobre a cultura institucional. Além disso, é preciso também avaliar se o
documento garante direitos; se é importante para a memoria da Universidade/Orgio; se duplica com outro; sobre quem recai a obrigacdo de preserva-lo
etc. Ou seja, a funcdo administrativa e informacional (e, conforme o caso, histdrica) do documento é avaliada e complementada pelas determinacdes
legais de sua guarda, se existentes.

A TTD estd organizada sob a forma de tabela, seguindo a ordem das fun¢des, subfuncdes e atividades estabelecidas pelo Plano, com os seguintes campos:
000000 (FUNCAO)
000000 (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS . Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Arquivo Corrente .
Intermediario

A seguir, detalhes sobre o escopo de cada campo, acrescido de exemplos.

5.1 FUNGAO

Conforme acima referido, os documentos produzidos ou recebidos pela USP sdo organizados pela funcdo para a qual concorrem.
Exemplo ENSINO DE POS-GRADUACAO

Exemplo MATERIAIS E PATRIMONIO



5.2 SUBFUNCAO
Desdobramento da funcao.

Exemplo ENSINO DE GRADUACAO (funco)
Estabelecimento de politicas e diretrizes para o ensino de graduagao
Gestao de ingresso de alunos de graduagao subfungdes
Criacdo e funcionamento de cursos de graduacao

5.3 ATIVIDADE

Desdobramento da subfuncdo. Considera-se como atividade a a¢do, encargo ou o servi¢co decorrente do exercicio de uma funcao e respectiva subfuncao.
Sob a dtica arquivistica, os documentos sdo produzidos para viabilizar atividades e/ou para provar que as atividades foram executadas.

Exemplo ENSINO DE GRADUACAO (fung3o)
Criacdo e funcionamento de cursos de graduacao (subfuncdo)
Criacdo de curso de graduacao
Elaboracdo de estrutura curricular de curso de graduacdo atividades
Reconhecimento de curso de graduacao

=» Muitas vezes uma atividade, tal como identificada na TTD, pressupde uma série de atos, cada qual registrado sob a forma de um ou mais
documentos - tradicionais ou registros de sistema corporativo -, todos concorrendo para a realizacdo de uma Unica atividade, como por exemplo,
a criacdo de um curso de graduacdo. Atividades posteriores, que tém por base a atividade inicial (ndo ha oferecimento, extincdo ou reformulacao
sem que tenha havido inicialmente uma criagdo de curso de graduacdo), sdo consideradas “atividades vinculadas”, pois somente em seu conjunto
poderdo ser devidamente contextualizadas e entendidas. Uma atividade vinculada forcosamente faz referéncia a atividade inicial que ela
confirma, revoga ou altera. Por essa razdao, a nomeacdao da atividade “criacdo de curso de graduacdo” é completada por uma nota explicativa (NE)
qgue identifica a amplitude dada a atividade: “NE Inclui extincdo e reformulacdo de curso de graduacdo, habilitacdo, curso interunidades e
licenciatura”. Mantém-se reunido, dessa forma, o historico da atividade.

Exemplo PESQUISA (funcdo)
Fomento a pesquisa (subfuncdo)
Solicitacao e controle de bolsas de pesquisa }
Solicitacdo de apoio financeiro a pesquisa atividades

=>» As diferentes atividades subordinadas a uma subfung¢do ndo sdo consideradas “atividades vinculadas”, mas “atividades relacionadas”, pois
viabilizam atividades diferentes que, em seu conjunto, corporificam a realizagdao da subfun¢do. No exemplo acima, tanto o controle de bolsas de
pesquisa quanto a solicitacdo de apoio financeiro a pesquisa corporificam facetas do fomento a pesquisa.
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5.4 DOCUMENTO

Nessa coluna sdo identificados os documentos gerados pela atividade, independentemente do suporte (papel, papel fotografico, meio digital) ou
tecnologia utilizada para a produgdo do documento (impressora, caneta, computador etc.). Uma atividade pode gerar um Unico documento ou varios, e é
importante nomea-los com precisao tanto quanto possivel, iniciando pela nomeagdo da espécie documental, acrescida da nomeagao da atividade.

=>» Espécie documental: “Configuracdo que assume um documento de acordo com a disposi¢céo e a natureza das informagdes nele contidas”?. Uma
ata, por exemplo, sempre indica data, local e pessoas presentes, bem como as discussdes e/ou decisdes havidas.

=> Tipo documental: “Configuracdo que assume a espécie documental de acordo com a atividade que a gerou” . A USP produz atas de concursos
publicos, de posse, de realizacdo de reunido, de licitacdo etc.

Espécie documental + nomeagao da atividade = tipo documental

No entanto assume-se que, em alguns casos, a nomeagao dos documentos pauta-se pela cultura organizacional, afastando-se da almejada precisdao ou
corregao gramatical.

O conjunto de documentos do mesmo tipo compde uma série documental: “Conjunto de documentos do mesmo tipo documental produzido por um
mesmo orgdo, em decorréncia do exercicio da mesma fungdo, subfungdo e atividade e que resultam de idéntica forma de produgdo e tramitacdo e
obedecem a mesma temporalidade e destinagdo.” (DECRETO 48.897/2004, Artigo 12).

=>» As atas de reunido de colegiados realizadas em 2005 exemplificam o conceito de série documental. As decisdes sobre o destino dos documentos
se fazem tendo sempre por base as séries documentais, e nunca os documentos isolados, descontextualizados. A TTD determina o destino das
séries documentais dispondo a partir de qual momento a série pode ser encaminhada ao Arquivo (Intermedidrio ou Permanente) ou eliminada,
conforme mais bem detalhado abaixo.

Todos os documentos de mesma tipologia (por exemplo, as atas de reunido de colegiados) compdem uma série documental identificada pelo ano de sua
producdo (por exemplo, Atas de reunido de colegiados — 2005).

=>» Uma atividade pode gerar diferentes tipos documentais, com diferentes tempos de guarda e destinos. Visando simplificar a identificacdo dos
documentos de guarda permanente (por razdes juridicas, informacionais e/ou de memodria institucional), propbs-se a criacdo de séries
documentais separadas para documentos de guarda permanente e de guarda provisoria. Note-se, por exemplo, a proposta de separacao dos
documentos gerados pelo oferecimento de um curso de difusdo:

2 CAMARGO, A. M. de A.; BELLOTTO, H. L. (Org.). Dicionario de terminologia arquivistica. S30 Paulo: Associacio dos Arquivistas Brasileiros, Ncleo Regional de Sdo Paulo: Secretaria de
Estado da Cultura, 1996.
3 Ibidem.
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PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
Processo de planejamento para atividade de educac¢so continuada ou Especificar o nome da atividade no detalhamento.
e . . . ) . ~ A vigéncia esgota com o término da atividade.
curso de difusdo. Pode incluir edital, material de divulgacdo, modelo de A Guarda ) ) N
B3.02.01 lista de i itos. de classificad ltado final vigéncia 1 p t Preservar um exemplar do material de divulgacdo. Caso
prova, lista de inscritos, de classificados, resultado final, recurso e ermanente | o ceia possivel a guarda fisica junto ao processo,
parecer. consultar o Arquivo Geral da USP.
B3.02
Oferecimento de
atividades de
educacdo
. Classificar os documentos dos candidatos aprovados em
continuada ou ) - ~ - ~ )
de difuss Pasta de inscri¢do e sele¢do para atividade de educagdo continuada ou B3.02.03.
cursos de difusdo o ) ) - . o o T ) ) ~
B3.02.02 | curso de difusdo. Pode incluir formulario de inscricdo, documentos (de vigéncia 1 Eliminagdo | Os documentos pessoais dos candidatos ndo aprovados
acordo com o edital), lista de presenca e provas preenchidas. ficam disponiveis para retirada por 1 ano, a partir da
divulgagdo do resultado final, quando esgota a vigéncia.
Prontuario de aluno em atividade de educacdo continuada ou curso de A Lo . .
B3.02.03 ¢ vigéncia 2 Eliminagdo | A vigéncia esgota com o término da atividade.

difusdo. Pode incluir documentos pessoais e académicos, e provas.

=>» No exemplo acima, separam-se os documentos de guarda permanente daqueles de guarda provisdria, os quais, apesar de essenciais durante o
oferecimento do curso, ndo necessitam ser guardados, pois o curso encerrou e todos os tramites relacionados a ele foram efetuados. A adoc¢do do
critério de separagao dos documentos possui cunho eminentemente pratico, pois visa evitar que se reinam documentos de guarda permanente
com outros que poderao ser eliminados a partir de determinado momento. A reunido de todos geraria invariavelmente a guarda desnecessaria de
sua totalidade ou sua eliminacdo indevida.

5.5 PRAZO DE GUARDA (EM ANOS) NO ARQUIVO CORRENTE (AC)

Tempo no qual o documento fica a disposicdo de quem o produziu, quando ainda em tramitacdo ou aguardando decisdes. Na Arquivologia, esta fase é

denominada “Arquivo Corrente”. O tempo é expresso em anos ou em termos de

- vigéncia: periodo no qual os documentos permanecem efetivos;

- situacdes temporarias: por exemplo, “Até a aprovacao das contas”.

A contagem do tempo inicia na data em que o documento é produzido.
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E importante distinguir os documentos que permanecem isolados (cépias de documentos que integram processos ou documentos mantidos no servico
para controle, referéncia ou informacao) daqueles que integram processos. A légica a ser aplicada é a seguinte:

=>» documentos que integram processos: o prazo de guarda é o tempo do processo. Por exemplo: uma vez tramitado um documento de alteragdo de
hordrio de trabalho, este sera incorporado ao processo de contrato do servidor e, portanto, sua temporalidade sera a do processo de contrato;

=> documentos mantidos de forma isolada e documentos avulsos, ndo incorporados a processos: vale o prazo estabelecido pela TTD. Por exemplo:
em muitas Unidades/Org3os, as atas de reunido de colegiados ndo s3o inseridas em processos, mas uma vez aprovadas, integram uma “pasta”
especifica, e sua temporalidade é determinada pela TTD.

=> A OBRIGACAO DE GUARDA - PELO TEMPO DISPOSTO PELA TTD - recai sobre o servico que PRODUZIU o documento, ou sobre o Arquivo Corrente
da Unidade/Org3o. Se o documento foi produzido por um ente externo a USP, a obrigacdo de guarda é da Unidade ou Orgdo que o recebeu para
providéncias.

5.6 PRAZO DE GUARDA (EM ANOS) NO ARQUIVO INTERMEDIARIO (Al)

Assim que o documento surtir efeito ou quando a questdo for encerrada, o documento pode ser arquivado. Na Arquivologia, esta fase é denominada
“Arquivo Intermedidrio”, e caracteriza-se por ser um periodo em que o documento aguarda o seu destino - ser eliminado ou recolhido ao Arquivo
Permanente -, cumprindo prazos de prescrigdo ou precaugao.

=>» Prazo de prescri¢do: Intervalo de tempo durante o qual se pode invocar a tutela do Poder Judicidrio para fazer valer direitos eventualmente
violados. O tempo de guarda dos documentos serd dilatado sempre que ocorrer a interrup¢éo ou suspenséo da prescrigdo, em conformidade com a
legislagdo vigente (DECRETO 48.897/2004, Artigo 22).

Uma apdlice de seguro de carro, por exemplo, vale por 365 dias. No 3662 dia a apdlice prescreve, e ndo mais sera possivel invoca-la em processo
judicial. O carro fica desprotegido se a apdlice ndo tiver sido renovada. A prescricdo também acontece quando ocorre a extingdo da possibilidade
de o Estado punir o autor de um crime/contravencdo por aquele ndo ter exercido o seu direito de acdo no tempo legal, ou por ndo ter efetivado a
condenac¢ao imposta.

=>» Prazo de precaugdo: Intervalo de tempo durante o qual se guarda o documento por precaugéo, antes de elimind-lo ou encaminhd-lo para guarda
permanente (DECRETO 48.897/2004, Artigo 22).

Os documentos fiscais mencionados na Declaracdo de Imposto de Renda, por exemplo, devem ser guardados por 5 anos.

=>» A contagem de prazo inicia em 2 janeiro do ano subsequente ao arquivamento do documento. Caso o documento seja desarquivado para inclusdo
de novas informacgdGes (exceto para consulta), a contagem de tempo recomeca.

Segundo a TTD, a série “Lista de presenca em disciplina de graduag¢do” (C3.05.02) deve ser guardada por 1 ano no Arquivo Corrente e 6 anos no
Arquivo Intermediario, para ser eliminada em seguida. Imagine-se que os documentos produzidos e acumulados em 2005 sejam transferidos para o
Arquivo Intermedidrio em 2 janeiro de 2006. No decorrer de 2007, por alguma razdo, a série recebe um novo documento, até entdo considerado
extraviado. A juntada do novo documento acarreta o reinicio da contagem, ou seja, 0os 5 anos no Arquivo Intermedidrio come¢cam a contar - apds a

13



juntada -, em 2 de janeiro de 2008, e caso a série permaneca inalterada nos 5 anos seguintes, ela podera ser eliminada a partir de 2 de janeiro de
2013.

= A OBRIGACAO DE GUARDA - PELO TEMPO DISPOSTO PELA TTD - recai sobre o Arquivo da Unidade ou Orgdo que produziu ou recebeu o
documento.

Os conceitos acima se aplicam aos documentos ditos tradicionais, ou seja, produzidos em suporte papel. Sabe-se que a USP produz hoje uma percentagem
de documentos ou registros em formato digital em meio ainda a producdo de documentos tradicionais, muitas vezes até por forca de lei. Estamos,
portanto, vivenciando uma produgdo hibrida de documentos e registros. A gestdo de documentos digitais encerra algumas peculiaridades,* mas n3o nega
a teoria e os procedimentos arquivisticos. Entretanto, no que diz respeito ao conceito de “Arquivo Intermediario”, é possivel conceber uma flexibilizagao
com relacdo aos lugares de guarda dos documentos digitais. Por essa razdo, é possivel imaginar que documentos digitais passem diretamente da fase
corrente a permanente, sem que isto signifique a transferéncia fisica de documentos ou registros, mas antes reafirma a imperiosa necessidade de
identificacdo de documentos ou registros que podem compor documentos de fase permanente.

5.7 DESTINAGAO: ELIMINAGAO (E)

A eliminacdo do documento em qualquer suporte - desde que prevista pela TTD - segue legislacdo especifica, pois documentos gerados pela administracao
publica devem ser eliminados de acordo com normas. O processo de eliminacdo pode ser iniciado a partir do cumprimento da soma dos tempos de guarda
previstos nas respectivas colunas integrantes da TTD. A aplicacdo da TTD deve seguir o disposto pela Deliberagdo CADA 01/2017.

E importante lembrar que a eliminagdo de documentos ndo constitui uma obrigagdo, mas uma recomendagdo, visando evitar o acimulo desnecessario de
documentos. Dos documentos destinados a eliminac3o serdo selecionadas amostragens® para guarda permanente.

5.8 DESTINACAO: GUARDA PERMANENTE (P)

Se a série documental for considerada de guarda permanente, isto significa que os documentos ja cumpriram sua funcdo e deverdo ser preservados,
porque provam direitos adquiridos ou porque constituem vestigios do funcionamento institucional para efeito informacional e/ou de memdria. Em
resumo, documentos considerados de valor histdrico, probatdrio permanente e informativo, devem ser preservados para sempre. Recolher documentos®
para a guarda permanente equivale considerar que os mesmos podem ser pesquisados, salvo questdes referentes a informagdes pessoais ou sigilosas de
acordo com regulamentacao especifica, prevista pela Lei de Acesso a Informacdo (Lei 12.527, de 18 de novembro de 2011, e Decreto Estadual 58.052, de
16 de maio de 2012). O arquivo permanente sup8e tanto a consulta quanto, por razoes Obvias, muita preocupacdo com a preservacdao dos documentos
fisicos e digitais. O recolhimento de documentos ao Arquivo Permanente somente pode ser iniciado se cumprida a soma dos tempos de guarda previstos
nas duas respectivas colunas da TTD.

4 A peculiaridade da gest3o de documentos digitais devera ser objeto de estudos vindouros.

> Considera-se amostragem o fragmento representativo de um conjunto de documentos destinado a eliminacdo. A defini¢do dos critérios de amostragem deverd ser objeto de estudos
vindouros.

6 Em 2014, o Arquivo Geral da USP instituiu procedimento de recolhimento, disponivel em: http://sites.usp.br/arquivogeral/manual-de-recolhimento-2/.
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5.9 OBSERVACOES

O campo “Observagdes” arrola diferentes informagdes com os seguintes objetivos:

e Orientar acerca da organizacdo de processos (por ano, por setor etc.) ou para sua melhor identificacdo (para especificar o nome do programa ou
curso, por exemplo);

e Fornecer informacdes relevantes acerca da histdria institucional, citando, por exemplo, o ano de criacdo do sistema corporativo;

e Explicar o conceito de vigéncia;

e Dar orientagdo para a preservacao de materiais, como os de divulgacdo de cursos, amostras de layout etc.

As observacg0Oes inseridas no campo respeitam a seguinte ordem:

12 Informacgdes relativas a autuacao de processos (por exemplo, abrir processo anual);

22 Informacdes relativas ao detalhamento de processos (por exemplo, especificar o evento);

32 Vigéncia;

42 Informagdes de preservagao.

Outras observagdes ndo previstas nas colunas anteriores sdo indicadas a seguir, pois julgadas pertinentes:

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
A8.02 Organizagao
e participagdo em
eventos, A lista deve ser elaborada com a identificacdo completa
cerimdnias Guarda i i :

N A8.02.08 | Lista de presentes e honrarias recebidas 4 4 d,e pessoa ou entidade Qe origem, além das
premiagoes e Permanente | circunstancias do recebimento (evento, local, data) e
homenagens local de destinagdo dos presentes e honrarias.
oficiais da

Universidade
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PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
Processo de organizagdo e realizagdo de atividade cultural e cientifica. Especificar 0 nome da atividade no detalhamento.
Pode incluir projeto, programa, material de divulgac¢do, livro de A vigéncia esgota com o término da atividade.
] A ; o - - o Guarda € g
B2.01 Organizacdo | B2.01.01 |assinatura, lista de expedicdo de certificados, registro fotografico, vigéncia 1 Permanente Preservar um exemplar do material de divulgagdo. Caso
e realizacdo de sonoro e/ou audiovisual, objeto tridimensional, termo de ndo seja possivel a guarda fisica junto ao processo,
atividades de responsabilidade, relatério de atividades e relatério financeiro. consultar o Arquivo Geral da USP.
educacgdo e de
divulgacdo
artistica, cultural,
cientifica, técnica, A vigéncia esgota com o término da atividade.
tecnoldgica ou B2.01.04 | Lista de presenca em atividade cultural e cientifica vigéncia 2 Eliminagdo | Eliminar o documento se a lista de expedicdo de
desportiva certificados constar em B2.01.01.
B2.01.05 | Questionario de avaliacdo de atividade cultural e cientifica 1 1 Eliminagdo E.I|m|nar.o documento se os dados e informagges forem
sistematizados em B2.01.01.
PRAZOS DE GUARDA (em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES

Corrente Intermediario
Q3.02 Controle de
registro da = Guarda . : "

& ) Q3.02.05 | Processo de depdsito de patente 5 2 Sigilo de 18 meses a partir da data do depdsito.

propriedade Permanente
intelectual
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6. METODOLOGIA ADOTADA

6.1 Base referencial
A elaboragdo da presente proposta levou em conta:
¢ Os instrumentos de gestdo do SAUSP, em vigor desde 1997 (Portaria GR 3083/97);

e As observacoes feitas ao longo do tempo com relacdo aos instrumentos de gestdo de 1997, além de alteracbes ocorridas na USP e nos
procedimentos de producdo documental nesse periodo;

¢ O Plano de Classificagdo e a TTD do Estado de S3ao Paulo para atividades-meio - quando aplicaveis -, desenvolvidos pelo Sistema de Arquivos do
Estado de Sdo Paulo (Decreto 48.897/2004);

e As normas da USP e a legislacdo pertinente, sempre que pdde ser identificada;
e As trocas de informacgdes entre as trés universidades estaduais paulistas (USP, UNESP e Unicamp);

¢ O Plano de Classificacdo e a TTD desenvolvidos para as instituicdes federais de ensino superior — quando aplicédveis —, disponibilizados no site do
Arquivo Nacional;

e Sugestdes recebidas da Comunidade USP.
6.2 Estratégias adotadas
6.2.1 Relagao entre Plano de Classificagao e TTD

A TTD incorpora o Plano de Classificagdo nas colunas iniciais (fungao, subfun¢do e atividade). Ambos os instrumentos devem ser considerados em sua
complementaridade, embora cumpram objetivos diferentes:

¢ O Plano de Classificacao fornece o “mapa da mina” da organizacdo que foi dada as atividades geradoras de documentos no universo uspiano;

oA TTD detalha os documentos gerados para as diferentes atividades, sua temporalidade e destino, além de fornecer informacgdes praticas que
constam da coluna “Observagoes”.

A atualizacdo da TTD ensejou algumas estratégias de encaminhamento para determinadas situac¢des, a saber:
6.2.2 Constatacao da diversidade de procedimentos

Diante da constatacdo da diversidade de procedimentos em voga nas diferentes Unidades da USP, chegou-se a conclusdo que seria inviavel listar todos os
documentos que contribuem para a efetivacdo de uma atividade, correndo-se o risco de ignorar algumas particularidades ou gerar ruido quando
determinada Unidade ndo produzisse um determinado tipo de documento. Optou-se, destarte, elencar os documentos mais frequentes antecedidos da
expressao “Pode incluir”. Pela mesma razdo, em algumas ocasifes é possivel observar, na coluna Documentos, a mencdo a “processo ou pasta” ou
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“processo ou prontuario”, significando que, nos casos em que o processo nao é obrigatdrio, estas possibilidades de agregacdo de documentos foram
identificadas e consideradas adequadas.

6.2.3 Espécies documentais nao mencionadas na TTD

Os atos de correspondéncia (oficios, oficios de encaminhamento, memorandos etc.) e documentos intitulados “informacdo”, parecer ou projeto embora
produzidos em larga escala, ndo constam forgosamente individualizados da TTD, pois devem ser sempre classificados pela atividade que os gerou. Um
oficio, por exemplo, ndo tem autonomia, ndo é um documento que possa ser considerado isoladamente, pois ele obrigatoriamente remete a uma
atividade, para a qual propde uma agao ou acresce informacao.

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGCAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
Processo de empréstimo de acervo museoldgico. Pode incluir
formulario de solicitagdo de empréstimo, autorizagao de comodato,
facility report, lista de itens do acervo, registro fotogréafico, laudo e
L arecer técnico, deliberacdo do colegiado, contrato de empréstimo,
F6.02 Empréstimo P . " ¢ . & P
certificado e apdlice de seguro, recibo de pagamento de taxas de - ) o ) .
de acervos ~ P o~ Especificar o érgdo solicitante (interno ou externo a
. conservagdo, contrato de empréstimo, termo de autorizagdo de uso e e Guarda o
museoldgicos F6.02.01 ducs ib itid la Uni idad lat tad vigéncia 1 p t Universidade) no detalhamento.
pertencentes 3 reproducdo, recibos ernl idos pe a\ niversi Na e e pela transportadora ermanente |\ izancia esgota com o término da atividade.
) ; contratada referente a retirada e a devolugdo de documentos e
Universidade e L . .
acervo, certificado de participacdo em exposicdo, oficio do IPHAN,
declaragdo de importacdo e exportacao, Airway Bill, folhetos da
exposicao, passagens, traslado, reserva de hotel para o courier e
relatério do courier.

= 0 exemplo acima aponta para uma variedade documental que deve permanecer reunida e obedecer a mesma temporalidade. A
identificagao desses documentos nao pode ser considerada exaustiva, razao pela qual foi incluida a expressao “Pode incluir”.

PRAZOS DE GUARDA (em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGCAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
B2 03 Prestacio Processo de prestacdo de servico especializado. Pode incluir A vigéncia esgota com o termino da atividade.
' ) ¢ solicitagdo, registro fotografico, sonoro e/ou audiovisual, planilha, A Guarda
de servico B2.03.01 . ) o vigéncia 1
0 laudo técnico, projeto, certificado, proposta de trabalho, regulamento, Permanente
especializado e . o
relatorio financeiro e académico.
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= No exemplo acima, é praticamente impossivel prever a variedade de documentos relacionados a atividade “Prestacdo de servico
especializado”, mas todos eles devem permanecer reunidos no contexto de cada “prestacdo de servico”. Supde-se ainda uma série de atos

de correspondéncia relativos a atividade: solicitacGes, respostas e encaminhamentos de relatdrios que seguem a mesma ldgica e
temporalidade.

6.2.4 Légica aplicada aos “contrarios”

Ha atividades “contrarias” as que as precedem, ou seja: o fechamento de um curso ou 6rgdo, a denegacdo ou nao aprovacdao de um pedido etc.,
somente podem ser entendidos com relagdo ao que foi anteriormente aberto ou solicitado. Portanto, nesses casos, vale a orientagdo sobre
“atividades vinculadas” (Cf. 5.3).

6.2.5 Atividades que geram uma grande quantidade de documentos ou registros

Algumas atividades geram uma massa muito volumosa de documentos. Faz-se referéncia, particularmente, a processos seletivos, concursos,
prontudrios de alunos, funcionarios e docentes. Identificam-se tradicdes muito variadas no trato dessa documentacdo, geradoras de acumulo
importante de documentos, dentre os quais uma parcela deveria ser de guarda permanente, e a outra poderia ser eliminada a partir de determinado
momento, sem perda ou prejuizo a instituicdo ou as pessoas envolvidas. Nesses casos se distribui a documentacdo em dois ou mais conjuntos,
distinguindo os documentos de guarda permanente daqueles que podem ser eliminados, conforme ja exposto no item 5.4.

Por tal razdo, recomenda-se que os editais de concursos e processos seletivos incluam mencdo ao tempo de guarda e destinacdo dos documentos
(pessoais e académicos) ndo retirados, visando simplificar a gestdo documental.

Para maior clareza, mais dois exemplos relativos a essa estratégia sdo fornecidos a seguir:

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGCAO OBSERVACOES
q q
Corrente Intermediario
Preservar um exemplar do
Processo de planejamento para ingresso de alunos por transferéncia. Guarda material de d[vu:gagao.gaso
. . . . . ~ . Nnao seja possivel a guarda
C2.02.01 | Pode incluir edital, material de divulgacdo, modelo de prova, lista de 1 1 . jap &
; ; e , Permanente | fisica junto ao processo,
.02 inscritos, de classificados, resultado final, recurso e parecer. consultar o Arquivo Geral da
Planejamento e USP.
acompanhamento Classificar os documentos dos
de ingresso de candidatos aprovados em
alunos de ) . . ) o C4.01.01.
graduacio por Pasta de inscri¢do e selecdo para ingresso de alunos por transferéncia. Os documentos pessoais dos
transferéncia C2.02.02 | Pode incluir formuldrio de inscrigdo, documentos (de acordo com o vigéncia 1 Eliminagdo | candidatos ndo aprovados
edital), lista de presenca e provas preenchidas. ficam disponiveis para retirada
por 1 ano, a partir da
divulgagdo do resultado final,
quando esgota a vigéncia.
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=>» A légica adotada no exemplo acima visa separar os documentos de guarda permanente daqueles que poderdo ser eliminados
que terdo outra destinagdo (a incorporagdo ao processo/prontuario de vida académica).

e daqueles

ATIVIDADES

DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

Arquivo
Corrente

Arquivo
Intermediario

DESTINACAO

OBSERVACOES

Q4.01 Solicitagdo e

controle de bolsas
de pesquisa

Q4.01.01

Processo de planejamento para concessdo de bolsa de pesquisa. Pode
incluir edital, material de divulgagdo, composicdo de banca
examinadora, comité institucional, comissdo de especialistas, resultado
final, recurso e parecer.

Guarda
Permanente

Especificar o tipo de bolsa e a
agéncia de fomento no
detalhamento.

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

Q4.01.02

Pasta de inscricdo e sele¢do para concessdo de bolsa de pesquisa. Pode
incluir formulério de inscrigdo e documentos, de acordo com o edital.

vigéncia

Eliminagdo

Classificar os documentos dos
candidatos aprovados em
Q4.01.03.

Os documentos pessoais dos
candidatos ndo aprovados
ficam disponiveis para retirada
por 1 ano, a partir da
divulgagdo do resultado final,
quando esgota a vigéncia.

=>» A légica adotada no exemplo acima visa separar documentos de guarda permanente daqueles que poderao ser eliminados.

7. ROTINA DE ATUALIZACAO DO PLANO DE CLASSIFICACAO E DA TTD

Dado o dinamismo peculiar ao contexto institucional e a velocidade imposta pelos avancos da tecnologia, a producdo de documentos na
Universidade e sua consequente gestdo deverdo ser reavaliadas periodicamente. Recomenda-se a formalizacdo de uma Comissdo de Atualizacdo dos
Instrumentos de Gestdo que rotineiramente deverd analisar as propostas de atualizacdo recebidas - via formulario especifico a ser criado e
disponibilizado no site no AG -, e adotar aquelas altera¢Ges consideradas pertinentes. Uma vez aprovadas, as atualizacOes deverdo ser enviadas ao
Arquivo Publico do Estado, como manda a legislacao.
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