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O AMARELINHO é para sempre? Alias, ele serve para o que?
O que é um processo?

“Unidade documental em que se reunem oficialmente documentos de naturezas diversas, no decurso
de uma a¢do administrativa ou judicial, formando um conjunto materialmente indivisivel.”!

Como nascem os processos de capa amarela?

Os processos podem ser originarios tanto da Reitoria quanto das Unidades/Orgdos. Surgem da
necessidade de registrar uma acao, deliberar sobre os assuntos por meio de despachos e juntada de
documentos, provar os atos publicos. Por meio de um processo é possivel acompanhar o andamento
das agOes através de um sistema corporativo informatizado — PROTEQS. Mas, para que tudo isto seja
possivel os setores de Protocolo, ao receberem um documento, devem classificd-lo de acordo com o
Plano de Classificacdo de Documentos, autuar junto ao Sistema PROTEQS, que gera um numero para o
processo, pois é este nUmero que tornard possivel acompanhar seu tramite e arquivamento. Sendo
assim, é extremamente importante manter os devidos registros e o sistema atualizado cada vez que o
processo se movimenta, nos diversos setores da Universidade, com a finalidade de localiza-lo e evitar
extravio.

Para o que serve o amarelinho?

Para registrar (ou documentar) atos, comprovar direitos ou registrar a histéria das areas administrativas
ou finalisticas (ensino, pesquisa e extensdao) da Universidade.

O processo RUSP de capa amarela é de guarda permanente?

Nao! Os processos ou documentos avulsos devem ser avaliados conforme a Tabela de Temporalidade de
Documentos publicada através da Portaria GR N2 3083, de 23 de outubro de 1997, que determina o
prazo de guarda dos documentos. A Tabela recomenda a eliminacdo de processos ou de documentos
avulsos, o que deve ser feito de acordo com o que consta do oficio CODAGE/CIRC/028/2007, que
detalha os procedimentos para a eliminagdo. A aplicagdo da Tabela traz duas vantagens: 1) a eliminagdo
de documentos, quando obedecida a Tabela e os procedimentos de eliminagdo, libera espaco; e 2)
identifica os documentos que sdo de guarda permanente, pois histdricos, e que por isto mesmo devem
merecer uma atenc¢ado especial em termos de preservagao.

PORTANTO, nem todo amarelinho é para sempre!
A USP abre muitos amarelinhos?

E interessante observar que algumas dreas estdo muito empenhadas em racionalizar a producdo
documental, o que é 6timo e acaba significando uma diminuicdo no nimero de amarelinhos abertos.
Assim, por exemplo, em 2009 foram abertos 22.856 processos de pagamento, em 2012 este nimero
caiu para 2.449! MAS: os documentos necessarios para efetuar o pagamento continuaram sendo
produzidos, sé que eles foram incorporados aos processos de compra ou contrato. Em outras areas,
percebe-se uma evidente preocupacdo para aumentar a agilidade no tramite dos documentos, razao
pela qual nestas areas ja foi ou estd sendo implantado o workflow. OTIMO! Mas a USP é complexa e



muito diversificada, o que significa que, apesar de algumas medidas muito benvindas, ela continua
aumentando o numero de amarelinhos abertos por ano:

2009 2010 2011 2012 Ou seja, uma média de 812
177.870 194.663 186.030 214.216 processos abertos por dia (til!
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E com a digitalizagao, o amarelinho some?

Muitos amarelinhos vao continuar sendo abertos por ainda muito tempo, alguns por habito, mas a
maioria por questdes legais. E evidente que estamos num momento de transi¢do no qual a tendéncia é

cada vez mais produzir documentos em meio digital e ndo no suporte papel. A missdo do SAUSP nado
muda: continuamos preconizando.

* Uma identificagdo precisa dos documentos (para encontra-los depois);

» Controle de seu tramite (para evitar atrasos ou extravios);

» Racionalidade em sua guarda (para evitar ocupar espaco fisico ou digital com lixo);

* Cuidados com sua guarda (para garantir acesso aos dados, informag¢des ou documentos ao longo
do tempo, com garantias de que o mesmo nao foi mexido).

A missdao do SAUSP ndo estd relacionada ao amarelinho, mas a gestdo documental, qualquer que seja
seu suporte e tecnologia, pois produzir documentos é cada vez mais facil, mas acha-los depois e
preservar seu poder de prova e testemunho sao outros quinhentos!
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