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Imagem 1: Novos instrumentos de gestao documental da USP

O texto do Boletim SAUSP deste més havia sido inicialmente planejado para tratar de um tema
recorrente nas atividades da gestdo documental: o dos critérios para a definicdo de prazos de guarda e
destinacdo. A ideia era partir de duvidas surgidas antes mesmo da oficializagdo dos novos
instrumentos de gestdo da USP para refletir tanto sobre a necessidade quanto sobre as implicagbes
legais e operacionais das decisdes tomadas. Contudo, diante do impacto causado pela incorporagao
do PCA e da TTD aos sistemas de autuagao de processos (Proteos e SEI, ocorrida entre abril de 2023
e janeiro de 2024), optamos por utilizar este espago para um balango do periodo, bem como para
algumas consideragdes sobre o trabalho de gestdo documental na USP.

Os novos instrumentos de gestdo documental da USP - Plano de Classificacdo de Atividades
(PCA) e Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD) - entraram em vigor em fevereiro de 2021,
apo6s anos de estudos e discussdes por meio dos quais se buscou compreender a diversidade e a
complexidade dos documentos produzidos em fungdo das atividades-meio e principalmente, das

atividades finalisticas na Universidade.

1Bacharel em Histéria pela FFLCH USP (2002), mestre pela FAUUSP (2007). E especialista em Pesquisa/Apoio de Museu do Arquivo
Geral da USP.
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A realizacdo desse trabalho em uma estrutura com o porte da USP trouxe desafios de toda
ordem, sendo o principal deles as mudancgas - operacionais, legais e tecnologicas - ocorridas ao longo
do tempo e que se refletiam no fazer cotidiano dos 6rgaos e unidades. Ainda que tais mudancas tenham
repercutido diretamente na produgdo documental, a falta de ferramentas sistémicas para
acompanhamento dessas inovagoes, aliada ao relativo desconhecimento sobre as atividades de gestao
documental, gerou um descompasso entre 0 mapeamento realizado e algumas praticas adotadas pelos
servidores, tornando-se um ponto de atengao para a equipe responsavel pela revisdao do PCAe da TTD.

Como € de praxe em periodos de mudancga, é necessario um tempo de ajuste entre o que dizem
as normativas e o fazer diario dos diversos setores, aquilo que chamamos informalmente de “cultura
operacional”’, ou seja, certas praticas que, mesmo inadequadas, acabam sendo reproduzidas sem a
devida reflexdo sobre os impactos que podem causar, seja para a gestdo documental, seja para a
correta execucdo de uma atividade. Um bom exemplo disso € a ideia equivocada - e, infelizmente,
reproduzida por muitos - de que “todos” os documentos podem ser eliminados apds um prazo de cinco
anos.

Nesse sentido, a incorporagdo dos instrumentos de gestdo ao sistema Proteos - voltado a
autuacao e tramitacdo de processos e protocolados -, ocorrida em abril de 2023, representou um
importante avango para a area ao condicionar as praticas de autuagdo a normativa vigente. Além de
orientagbes para a classificagdo dos documentos e de informagdes sobre os prazos de guarda, a
destinacao e as fungdes relacionadas as atividades, foram adotados novos codigos de classificagao, os
quais remetem diretamente ao PCA - identificando as fung¢des e atividades relacionadas - e a TTD -
informando os prazos de guarda e as destinagdes dos documentos.

Para efetivar as mudancgas no sistema Proteos, a equipe do Arquivo Geral (AG) trabalhou em
parceria com a Superintendéncia de Tecnologia da Informag¢édo da USP (STI). Novas funcionalidades e
recursos foram criados para que a classificacdo dos processos pudesse ocorrer em sintonia com as
inovagdes introduzidas pelos novos PCA e TTD2. Dessa forma, a autuagdo de processos passou a
contar com campos obrigatdrios, pop-ups explicativos e lembretes que buscam orientar os servidores
guanto ao reconhecimento, primeiramente, da area a qual se vincula o documento/processo e, a partir
dessa, ao codigo correspondente. Antevendo as duvidas que a nova situagao acarretaria, foi elaborado
um Tutorial® abordando as principais mudangas ocorridas na classificagdo dos processos e estimulando
o contato com os materiais explicativos elaborados pelo AG.4

O novo procedimento de autuagdo rompe com a situagdo anterior, na qual havia coédigos
“coringa”, os quais eram utilizados indiscriminadamente tanto para documentos de guarda temporaria

2 O historico, marcos referenciais e detalhes sobre a metodologia adotada na atualizagcdo dos instrumentos de gestdo foram tratados
no texto de Introducédo Técnica ao Plano de Classificacdo de Atividades e Tabela de Temporalidade de Documentos da Universidade
de Sdo Paulo. Disponivel em: https://sites.usp.br/arquivogeral/wp-content/uploads/sites/39/2021/04/Instrumentos-de-Gestao.pdf.
Acesso em: 20 fev. 2024. Ver também: BEZERRA, Lilian Miranda; PIRES Ana Silvia; SMIT, Johanna Wilhelmina; VARGAS, Marli Marques de
Souza. O processo de atualizacdo do Plano de Classificacdo e da Tabela de Temporalidade de Documentos da Universidade de Sao
Paulo (USP): desafios e solu¢des heterodoxas. Revista do Arquivo. Sao Paulo, v. 7, n. 12, p. 122-130, abril de 2021. Disponivel em:
https://www.arquivoestado.sp.gov.br/revista_do_arquivo/12/pdf/autores_convidados_03.pdf. Acesso em: 26 fev. 2024.

3 Disponivel em: https://sites.usp.br/arquivogeral/wp-content/uploads/sites/39/2023/03/Atualizacao-do-Sistema-Proteos-
Incorporacao-do-novo-PCA-e-da-nova-TTD-Tutorial.pdf. Acesso em: 26 fev. 2024.

4 Além da Introducao Técnica, podem ser encontrados no site do AG a publicacdo A USP e seus documentos: producao, gestao,
acesso, conservacao, eliminacdo e responsabilidade envolvida. Disponivel em: https://sites.usp.br/arquivogeral/wp-content/uploads/
sites/39/2022/01/A-USP-E-SEUS-DOCUMENTOS-1-1.pdf. Acesso em: 26 fev. 2024. E o video explicativo Os novos Plano de Classificacdo
de Atividades (PCA) e Tabela de Temporalidade de Documentos. Disponivel em: https://www.youtube.com/watch?
v=B2GHLw1dm2k&t=6s. Acesso em: 26 fev. 2024.
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quanto para documentagdo permanente. O amplo uso do codigo AOO00O-Administragao Geral da
Universidade, muitas vezes acompanhado do detalhamento “Assunto a Regularizar”, sem especificar a
atividade, ilustra as imprecisées encontradas no antigo sistema de classificagdo de processos. Como
dissemos anteriormente, trata-se de superar praticas ha muito tempo arraigadas em prol de
classificagbes mais coerentes, objetivas e, principalmente, voltadas a racionalizagdo da producéo e da
gestdo documental, favorecendo ao mesmo tempo a eliminagdo daqueles que cumpriram os seus
prazos de guarda e a preservagao dos documentos que possuam valor probatério ou informativo.

Como era de se esperar, a nova situagdo gerou muitas duvidas. Na maioria das vezes, houve
certa dificuldade em reconhecer, nos novos codigos, os mesmos tipos de processos ja utilizados
corriqgueiramente pelos servidores. Ocorreram também situagdes em que algumas atividades, apesar de
cruciais para determinadas areas, foram contempladas na TTD apenas como documentos avulsos,
ficando, dessa forma, fora do sistema®. Em outra frente, constatou-se que algumas atividades, por
serem muito especificas, escaparam dos levantamentos e entrevistas que embasaram a revisao dos
instrumentos de gestdo. Em ambos os casos, a equipe técnica do AG, em conjunto com as areas,
deliberou por alteragbes nos instrumentos de gestédo, de forma a incluir os tipos de processos faltantes,
e sua decorrente inser¢cdo no sistema Proteos.

Apesar de ardua, essa nova realidade gerou uma nova e positiva dindmica de trabalho, pois
promoveu a reaproximagao com as unidades, 6rgaos e setores que ja haviam sido consultados quando
da atualizagdo do PCA e da TTD, dirimindo duvidas e acertando detalhes, e um dialogo mais proximo
entre 0 AG e as areas produtoras de documentos com as quais a comunicagao nao fora tao efetiva a
época. Tao naturais quanto salutares, os questionamentos surgidos reforcam a importancia do trabalho
colaborativo para uma melhor compreensao da producdo documental de uma instituigdo. Retomando o
que dissemos no inicio, o tempo de atualizacdo das normativas dificlmente acompanha o das
demandas operacionais especificas, das mudancgas na legislagdo e, sobretudo, a velocidade das
inovagdes tecnolodgicas.

Essa aproximacédo com as unidades, contudo, ndo é capaz de suprir a demanda de treinamentos
voltados a padronizagéo de procedimentos e, principalmente, de sensibilizar a comunidade USP sobre
as contribuicbes da gestdo documental para a administragdo como um todo. Com essa finalidade, a
equipe técnica do AG estd montando uma agenda de encontros com as unidades e 6rgaos. Nesses
treinamentos, que serao focados na correta classificagao de processos nos sistemas Proteos e SEI, os
conceitos do PCA e da TTD serao tratados a partir das atividades meio e fim mais recorrentes em cada
local, bem como a importancia da analise dos documentos disparadores das atividades em diversas
areas. Um formulario para inscri¢ao nos treinamentos sera divulgado em breve.

Em tempo: a discussao dos critérios para definicdo dos prazos de guarda e da destinagéo dos
documentos sempre estara na ordem do dia, independentemente do sistema utilizado. Diferentemente
do que ocorreu com a incorporagao dos instrumentos de gestao aos sistemas corporativos - que trouxe
a tona uma série de questdes relacionadas a classificagao -, as duvidas sobre a destinagdo de alguns
processos podem surgir em momentos como uma reorganizagdo espacial, uma demanda por
informacgao, ou até mesmo motivada por questdes de ordem juridica.

Isso porque, na maioria dos casos, € possivel partir de critérios objetivos e relacionados aos
valores primario e secundario dos documentos, ou seja: apés cumpridas as fun¢gdes que motivaram a
sua produgdo (valor primario), os mesmos podem ser eliminados ou, no caso de possuirem valor
probatoério ou informativo (secundario), devem ser recolhidos a guarda permanente. Os grifos se fazem

5 Sendo voltado a autuacgao e tramitacao de processos, o sistema Proteos ndo contempla documentos avulsos, embora esses ultimos
constem da TTD e estejam igualmente sujeitos as normativas vigentes no que diz respeito aos prazos de guarda e a destinacao final.



necessarios tanto para reforgcar a responsabilidade dos servidores em relagdo aos documentos
permanentes - uma vez que sao regrados por legislacdo especifica em niveis federal e estadual -,
quanto para dissipar as duvidas em relacdo aos documentos passiveis de eliminag¢ao, a qual, apesar de
altamente recomendada, nao se constitui obrigacao das instituicoes.

Mas o que fazer nos casos em que a objetividade encontra limites, quando, por exemplo, uma
atividade sequer chegou a ser concluida? E quando as questdes tratadas extrapolam a jurisdicdo da
Universidade, ou mesmo do Estado? Alguns casos encaminhados ao Arquivo Geral, como o0s
prontuarios de alunos de graduagdo ou pos-graduagao que desistiram de seus cursos, processos de
compras cancelados, processos de prestacdo de contas de convénios, ou ainda os protocolos de
pesquisa analisados pelos Comités de Etica, demandam uma imers&o nas areas e em sua legislacdo
especifica, mas nem sempre ha normativas claras ou procedimentos padrdo que possam servir de
balizas para algumas situagbes, principalmente quando consideramos os valores probatorio e
informativo desses documentos publicos.

A complexidade e a complementaridade dos temas trazidos pela padronizacdo de
procedimentos, tanto pela forca da adocao de sistemas informatizados quanto pela constante avaliagcao
das normativas existentes, reforcam a necessidade de uma gestdo de documentos responsavel e
baseada no conhecimento das areas e das normativas relacionadas, de forma a permitir, a um sé
tempo, a racionalizacdo da producdo, o efetivo controle dos prazos e a correta destinacido dos
documentos, ou seja, a eliminagdo daqueles que cumpriram seus prazos ou a guarda permanente
daqueles que possuam valor para a pesquisa ou para a garantia de direitos, nos termos do Art. 3° da Lei
8159, de 8 de janeiro de 1991 (Lei de Arquivos).

Texto: José Hermes Martins Pereira. Bacharel em Histéria pela FFLCH USP (2002), mestre pela FAUUSP (2007). E
| especialista em Pesquisa/Apoio de Museu do Arquivo Geral da USP.
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Informe de eliminacao e recolhimento de documentos

Lista de Eliminacao de documentos 01/2023
FOB, publicada no D.O.E. em 01 de dezembro de 2023
Eliminados 0,35 metros lineares de documentos
Lista de Eliminacao de documentos 02/2023
EE, publicada no D.O.E. em 07 de dezembro de 2023
Eliminados 2,20 metros lineares de documentos
FOB, publicada no D.O.E. em 22 de dezembro de 2023
Eliminados 19,11 metros lineares de documentos
PUSP-CL, publicada no D.O.E. em 15 de dezembro de 2023
Eliminados 6,82 metros lineares de documentos
Lista de Eliminacao de documentos 01/2024
PUSP-RP, publicada no D.O.E. em 06 de fevereiro de 2024
Eliminados 36,00 metros lineares de documentos

No total foram eliminados 64,48 metros lineares de documentos entre os meses de dezembro de
2023 e fevereiro de 2024.




