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PORTARIA GR N¢ 3083, DE 23 DE OUTUBRO.DE 1997

Institui o Sistema de Arquivos da Universidade de Séo
Paulo SAUSFP e d4 outras providéncias.

O Reitor da Universidade de S3o Paulo, usando de suas atribuigbes
legais, baixa a seguinte

PORTARIA:

Artigo 12 - Fica instituido o Sistema de Arquivos da Universidade de
Séo Paulo SAUSP, com a finalidade de administrar a produgao arquivis-
tica da Universidade, desde a geragdo ou recepgio dos documentos por
0rgaos ou agentes da USP até o seu destino final, com énfase na preser-
vagéo, compartilhamento e disseminagao das informacg6es geradas pelas
relagbes internas e externas da instituigao.

Paragrafo Unico Os arquivos da USP sdo constitufdos pelos
documentos produzidos, recebidos e acumulados, em qualquer
suporte, por drgidos ou agentes de todos os niveis da estrutura orga-
nizacional da instituigdo, em fingéo do cumprimento das finalidades,
atribuigbes e competéncias previstas no Estatuto, Regimento Geral e
Regimentos orgénicos da Universidade.

SEGAO |
DA ORGANIZAGAO DO SAUSP

Artigo 22 - O SAUSP compreende:

| Orgéo Central;
Il Orgaos Setoriais;
It Conselho Técnico.

Artigo 32 - A Coordenadoria de Administragado Geral CODAGE, por
intermédio do Departamento de Servicos Administrativos, atuara como
Orgao Central do SAUSP. .

Artigo 42 - As Unidades e demais Orgéos da Universidade, por meio
de instdncias administrativas envolvidas com a gestdo de documentos,
atuardo como Orgaos Setoriais do SAUSP. '

Artigo 52 - O Conselho Técnico, sob a presidéncia de um represen-
tante do Orgéao Central, serd composto de 9 (nove) membros designados
pelo Reitor,

% 1% - A designagao dos membros recairg sobre profissionais quali-
ficados para o cumprimento das competéncias previstas no artigo 8.

§ 22 - O mandato do Conseiho Técnico sera de 4 {quatro) anos.

§ 32 - O Conselho Técnico poderé designar comissdes assessoras
para trabalhos especificos.

SEGAO Il )
DAS COMPETENCIAS E ATRIBUIGOES

Artigo 6° - Compete ao Orgao Central a administragao do SAUSP,
com as seguintes atribuigdes:

a) cumprir e fazer cumprir as normas emanadas do Conselho
Técnico;

b} elaborar e executar o planejamento do SAUSP;

¢} baixar atos no &mbito de sua competéncia;

d) zelar pela qualidade da produgéo, fluxo, avaliagio, conservagéo,
processamento técnico, recuperacéo e acessibilidade dos documentos;

e) manter cadastro dos Orgaos Setoriais do SAUSP;

flacompanhar e divulgar legistagdo e normas técnicas referentes a
gestao de documentos;

g} subsidiar os sistemas informatizados de registro e controle de
documentos;

h) supervisionar os Org&os Setoriais na aplicagdo de planos de
classificacdo, tabelas de temporalidade e outros instrumentos de gestao
documental do SAUSP;

i} supervisionar o recolhimento de documentos de valor permanente
nos Orgaos Setoriais, visando assegurar sua conservacio, recuperacao e
tratamento técnico adequados;

j} submeter ao Conselho Técnico, para aprovagio, propostas rela-
cionadas a temporalidade dos documentos correntes ou daqueles anterior-
mente acumulados.

Artigo 72 - Compete aos Orgaos Setoriais a responsabilidade.pela
gestao documental das respectivas Unidades e Orgaos, com as seguintes
atribuigbes:

a) cumprir e fazer cumprir as normas emanadas do Orgao Central;

b) orientar as Unidades e Orgaos quanto & gualidade da produgao,
fluxo, avaliagdo, conservagdo, processamento técnico, recuperagio e
acessibilidade dos documentos;

c) elaborar propostas e aplicar planos de classificagdo, tabelas de
temporatidade e outros instrumentos de gestao aprovados pelo Conselho
Técnico;

d) acormpanhar as alteragdes da estrutura organizacional e do fun-
cionamento das respectivas Unidades e Orgdos, de modo a instruir as
agodes do SAUSP; S

e) manter atualizados seus dados cadastrais junto ao Orgao Central;

f} controlar o recolhimento e prover o tratamento técnico dos
documentos de guarda permanente, consoante orientagio do Conselho
Técnico; ) :

g} participar de reunides e deliberagdes do SAUSP;

h) apresentar ao Orgéo Central propostas de revisao e aperfeicoamento
do SAUSP

Artigo 82 - Compete ao Conselho Técnico o estabelecimento de
diretrizes e normas do SAUSP, com as seguintes atribui¢des:

a) orientar o SAUSP no que diz respeito a técnicas e métodos a
serem adotados;

b) analisar e aprovar planos de classificagdo, tabelas de temporali-
dade e outros instrumentos de gestio;

¢) decidir sobre o destino e processamento técnico dos documentos
acumulados anteriormente a criagdo do SAUSP;

d) formular politica de acesso &4 documentagéo; .

e} decidir sobre matéria que the for apresentada pelo Orgéo Central.

_ SEGAO I
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Artigo 92 - O Conselho Técnico devera, no prazo de 60 {sessenta)
dias da respectiva designagéo, formular seu regimento interno, subme-
tendo-o & aprovagac da CODAGE.

Artigo 10 - O Conselho Técnico apresentard aos érgéos com-
petentes, no prazo de 1 (um) ano, o perfil profissional do gestor de
documentos no &mbito da USP,

Artigo 11 - Os dirigentes de Unidades e Orgéos indicarao, medi-
ante Portaria, a insténcia de sua estrutura organizacional que atuard
como Orgao Setorial do SAUSP, no prazo de 30 (trinta) dias da data da
publicagdo desta.

Artigo 12 - As Unidades e Orgaos proverdo, no prazo de 2 (dois)
anos, espago fisico e equipamentos adequados 4 preservagao, tratamento
técnico e acessibilidade dos documentos de vaior permanente sob sua
responsabilidade.

Artigo 13 - Ficam aprovados os seguintes instrumentos de gestdo
do SAUSP, que constituem parte integrante desta Portaria:

Anexo | - Tabelas de Temporalidade dos Documentos da USP.
Anexo il - Plano de Classificagdo dos Documentos da USP.
Anexo lil - Glosséario de Espécies e Tipos de Documentos da USP.

Artigo 14 - Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publicagao.
Reitoria da Universidade de Séo Paulo, 23 de outubro de 1997.

Fiavio Fava de Moraes
Reitor



