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Resumo:

O presente artigo objetiva debater o problema da Massa Documental Acumulada (MDA),
realizando uma reflexdao sobre os desafios da gestao documental e a importancia da avalia-
cdo. Para tanto, foi realizada uma revisao bibliografica e, com base no método qualitativo,
utilizou-se a pesquisa documental e de cunho exploratério, tendo como metodologia o
estudo de caso, por meio da experiéncia do Arquivo Publico do Estado de Sdo Paulo na
execucdo das atividades de avaliagao da MDA, sendo este tema central. O presente estudo
resultou em potente metodologia de aplicacao, destacando-se a pertinéncia desta e levan-
do em consideracdo a sua emergéncia nos dias atuais. Espera-se que o estudo e 0s seus
resultados possam servir de alcance a estudiosos e profissionais que debatem e atuam na
area, ndo se esgotando a contribuicdes futuras, mas dando continuidade a reflexao.
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Abstract:

This article aims to discuss the problem of unprocessed collections (UC), reflecting on the challenges of re-
cords management and the importance of appraisal. For this purpose, it carried out a literature review and
documentary and exploratory research based on the qualitative method. The chosen methodology was a
case study of the Public Archives of the State of Sdo Paulo’s experience in the execution of UC appraisal ac-
tivities- being this the central theme of this study. The present research resulted in a high-level application
methodology, highlighting its relevance and considering its current emergence. This article and its findings
can be functional to scholars and professionals who debate and work in the area. It is not limited to future
contributions but wishes to continue to investigate the issue.
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1 Introducao

Os conjuntos documentais que, ao longo do tempo, ndo receberam o devido tratamento técnico e a
aplicacdo dos instrumentos oficiais de gestdo, sdo conhecidos como Massa Documental Acumulada (MDA)3.
A MDA é um problema recorrentemente encontrado nos érgdos/entidades e, para trazé-lo a tona, torna-
-se necessario recorrer a sua origem, pois € no momento de producdo dos documentos que deve ocorrer
o tratamento adequado, respeitando-se as normas e os procedimentos técnicos estabelecidos de acordo
com a gestdo de documentos®.

A auséncia da gestdo de documentos gera o acumulo desordenado e descontrolado, comprometendo o tra-
tamento da informacado registrada e o acesso a ela. Por isso, quando se trata da MDA é necessario realizar
a avaliacdo dos documentos de forma criteriosa, a fim de que eles possam ser identificados e classificados,
garantindo-se a correta aplicagcdo dos prazos de guarda e destinacdo final, bem como sua preservacdo® e
conservacao®.

Nesse cendrio, permeado por interrogacdes que nos instigam sobre a tematica na ordem pratica e de ma-
neira soluciondvel, é que algumas questdes foram pontuadas: O que é necessario fazer diante da problema-
tica? Como fazer e buscar solu¢des? A partir disso, buscou-se delimitar o objeto de estudo e, levantou-se o
seguinte problema de pesquisa: Em que medida é possivel pensar uma proposta de avaliacdo da MDA que
garanta um trabalho de forma mais dindmica e segura?

Em meio a tais questdes que envolvem a tematica e constituido por um campo profissional comprometido
com as agdes realizadas no dia-a-dia, aproximacdes e também de reflexdes sobre a realidade que ora se
apresenta é que organizou-se esta exposi¢cdao em forma de artigo.

Para tanto, foi realizada uma revisao bibliografica e, com base no método qualitativo de cunho exploratdrio,
utilizou-se a pesquisa documental’, buscando levantar alguns materiais referentes as leis e decretos no que
diz respeito ao tema e também o estudo de caso?, por meio da experiéncia do Arquivo Publico do Estado de
Sdo Paulo na execucgdo das atividades de avaliagdo da MDA, sendo este o tema central.

Buscou-se, no primeiro momento: explanar sobre o histérico dos documentos e da gestdo documental,
conforme eles se inseriram na dindmica da sociedade e os desafios observados, bem como o processo de
avaliacdo como uma das fungdes da gestdo de documentos, sendo ela fundamental e, estritamente relacio-
nada a problematica da MDA. Posteriormente, foi elucidada a experiéncia do Arquivo Publico do Estado de
Sdo Paulo (APESP) quanto aos instrumentos da gestdo documental, assim como o desenvolvimento de uma
metodologia para avaliacdo da MDA na administracdo publica estadual, pontuando, por ultimo, a aplicagao
metodoldgica empregada, tracando assim reflexdes sobre esse processo e sua importancia. Assim, espera-
-se que o tema abordado e a pesquisa apresentada possam servir de instrumento e fonte de reflexdao para
a area e instituicdes arquivisticas, subsidiando o avanco do conhecimento.

3 Cabe destacar que importantes contribuicGes e com peso relevante ja foram produzidas, sendo inclusive, alvo de leitura na
realizacdo da revisdo bibliografica para este estudo. Entretanto, ha uma produgdo muito escassa sobre o tema e devido a ausén-
cia de referenciais tedricos mais aprofundados que possam conceituar o termo e fundamentar mais o tema, sendo necessario

avangar nas propostas que se referem a avaliacdo da MDA.
4 Conjunto de procedimentos técnicos referentes a produgado, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento.
5 Tem como finalidade preservar as informagdes, assegurar a integridade fisica dos suportes, a qualidade do acesso as informa-

¢Bes, bem como o seu contexto de produgdo.

6 Prevencdo da deterioracdo e danos em documentos, por meio de adequado controle ambiental e/ou tratamento fisico e/ou
quimico.

7 A pesquisa documental € “[...] um procedimento que se utiliza de métodos e técnicas para a apreensdo, compreensao e analise

de documentos dos mais variados tipos” (SA-SILVA; ALMEIDA; GUINDANI, 2009, p. 5).
8 De acordo com Yin (2005, p. 32), o estudo de caso “é uma investigacdo empirica que investiga um fendmeno contemporaneo

dentro de seu contexto de vida real, especialmente quando os limites entre o fendmeno e o contexto ndo estdo claramente
definidos”.
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2 Os documentos e o desafio da gestao documental arquivistica

“O documento ou, ainda, a informacdo registrada, sempre foi o instrumento de base do re-
gistro das acGes de todas as administracdes, ao longo de sua producdo e utilizacdo, pelas
mais diversas sociedades e civilizacdes, épocas e regimes. Entretanto basta reconhecer que
os documentos serviram e servem tanto para a comprovacao dos direitos e para o exercicio
do poder, como para o registro da memaria.” (INDOLFO, 2007).

A gestdo de documentos pressupde desafios e possibilidades, entretanto existe uma delimitacdo socio-
histérica, que em certa medida permite entender melhor esse processo. Ou seja, existe, ainda hoje, em
primeira instancia, a dificuldade de reconhecimento dos documentos de arquivo como instrumentos de
apoio, garantia de direitos e fontes de pesquisa, em se tratando da administracdo publica e no cenario bra-
sileiro. Por isso, é importante problematizar a polissemia do termo arquivo, ainda pouco compreendida por
uma grande parcela dos cidaddos que vinculam os arquivos a nocao de papéis ou papéis velhos. Segundo
Grigoleto, Aldabalde e Oliveira (2017, p. 3):

A interrogacdo alegorica “Arqui-o-qué?” pode ser analisada como um reflexo da hegemonia
do senso comum sobre o termo “arquivo” ou mesmo a falta de conhecimentos a respeito dos
saberes e fazeres concernentes. Os contextos da dita questdo podem ser diversos e espelhar
a caréncia da democratizagdo dos arquivos enquanto acervos e instituices. Essas Ultimas de-
veriam, ao menos na tese do Estado Democratico de Direito, fazer-se conhecer aos publicos
aonde quer que eles estejam.

Em segundo lugar, outro fator que se relaciona a questdo e ndo pode deixar de ser considerado, refere-se
a escassez de recursos, sejam eles humanos, materiais ou financeiros na quase totalidade das instituicdes
arquivisticas brasileiras.

E, por ultimo, mas ndo esgotando a andlise, é imprescindivel destacar que somente no ano de 1991 foi
promulgada a Lei Nacional de Arquivos Publicos e Privados, objetivando enfrentar algumas questdes que
diziam respeito aos arquivos, a gestdo dos documentos, bem como a preservacdao da memoria e tratamento
da informacdo, regulamentando assim os artigos da Constituicdo Federativa do Brasil que tratam sobre o
assunto.

Na perspectiva de romper os limites levantados, considera-se aqui a possibilidade atual de superar os pro-
blemas historicos existentes em relacdo aos documentos de arquivo, reconhecendo a sua importancia e
sendo compreendidos e direcionados como o patriménio documental arquivistico, ndo somente da insti-
tuicdo, mas da sociedade.

Conforme o art. 72 da Lei 8.159/1991, que disp&e sobre a Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados,
fica sinalizado:

Os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos produzidos e recebidos, no exercicio
de suas atividades, por 6rgdos publicos de ambito federal, estadual, do distrito federal e mu-
nicipal em decorréncia de suas funces administrativas, legislativas e judiciarias.

Contudo, a producdo dos documentos, o seu tratamento, ou seja, a gestdo documental, conforme a Lei
8.159/1991, em seu art. 32, que é “[...] o conjunto de procedimentos e operacSes técnicas referentes a
sua producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua
eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente”, ainda encontra limites em sua efetivacdo, resultan-
do em grandes volumes de documentos acumulados.

E importante ponderar que “no século XX, ocorreu o aumento da quantidade da informac3o produzida,
o incremento das atividades de racionalizacdo da sua utilizacdo e a valorizacdo para a ampliacdo de sua
acessibilidade, além de questBes que envolvem o tratamento” (INDOLFO, 2007, p. 29). A explosdo da
informacdo, ocorrida durante a segunda Guerra Mundial, levou a expansdo dos documentos acumulados,
tornando-se urgente e necessaria a pratica da avaliacdo ainda nos dias atuais.
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A gestdo documental foi se reconfigurando ao longo dos anos e, com a adogdo da teoria das trés idades
(corrente, intermediario e permanente), ocorreram transformacdes conceituais e praticas que, conforme
Moreno (2008, p. 82), “dessa forma, surge um modelo sistémico de organizacdo de arquivos, em que o do-
cumento passa a ser controlado desde o momento em que é produzido até a sua destinacdo final, ou seja,
eliminacdo criteriosa ou guarda permanente [...]".

A gestao documental deve permear todo o ciclo de vida do documento, da primeira a Ultima fase, da produ-
¢cdo a destinacdo final. E, em se tratando da ultima, quando ela ndo acontece, forma-se, ao longo do tempo,
grandes volumes documentais acumulados, por isso, o papel da gestdo de documentos para o controle do
ciclo de vida “[...] torna-se primordial para garantir cada vez mais eficiéncia, eficacia e qualidade nos negé-
cios, nas decisGes e na preservacdo da memoria” (INDOLFO, 2007, p. 41).

E, “[...] para que a gestdo de documentos seja efetiva, devem-se integrar as atividades de classificar, ava-
liar e descrever, pois sdo procedimentos complementares e inseparaveis no tratamento dispensado aos
documentos” (MORENO, 2008, p.84). Assim sendo, no préximo item sera explanado o processo de avalia-
¢do, como uma das funcdes da gestdo documental e sua importancia na aplicagdo sobre os documentos
acumulados.

2.1 0 processo de avaliacao de documentos e a massa documental acumulada

O processo de avaliacdo pode ser considerado algo recente, dadas as mudancas e transformacdes conjun-
turais, que levaram a necessidade de coloca-la em pratica a partir da segunda guerra mundial, ganhando
assim notoriedade. Dito isso, € importante pontuar, também, que podem haver consensos e divergéncias
tedricas, conceituais e/ou definicdes distintas, a depender do olhar e da perspectiva sobre como se fazer.

Ressalta-se que, de maneira geral, este processo ndo se reduz a um procedimento mecanico, tampouco
subjetivo, isto é, levando-se em consideracdo a intuicdo ou apenas critérios de valor do avaliador, mas sim
critérios consistentes, porém, ndo absolutos ou finais (LOUSADA, 2012).

Um dos principais pesquisadores e também precursor, ao analisar o processo de avaliacdo documental
com mais cautela, foi Theodore Roosevelt Schellenberg, propiciando uma inovagdo ao categorizar o valor
dos documentos em dois niveis, sendo eles: valor primario® e secundario® (LOUSADA, 2012). Diante disso,
Lousada (2012, p.69), enfatiza que houve mudanca no paradigma da avaliacdo em que “[...] inicialmente, a
avaliacdo era funcdo dos administradores, depois passou a responsabilidade dos arquivistas. Isto refletiu no
entendimento do seu préprio conceito e pratica”.

Nesse caso, entende-se que a avaliacdo consiste “[...] fundamentalmente em identificar valores e definir
prazos de guarda para os documentos de arquivo, independentemente de seu suporte” (BERNARDES, 1998
p. 14), tornando-se imprescindivel como uma das funcdes da gestdo documental.

A avaliagdo é um processo de andlise e selecdo de documentos que visa estabelecer prazos
de guarda e destinagdo final dos documentos, definindo quais documentos serdo preserva-
dos para fins administrativos ou de pesquisa e em que momento poderdo ser eliminados ou
recolhidos ao arquivo permanente, segundo o valor e o potencial de uso que apresentam
para a administracdo que os gerou e para a sociedade (INDOLFO, 2007, p.42).

Portanto, torna-se fundamental o uso dos instrumentos de gestdo, aplicando-se critérios de classificacdo,
contemplados nos planos de classificacdo de documentos, e de avaliacdo nas tabelas de temporalidade de
documentos. O uso dos instrumentos de gestdao permite a aplicabilidade e “[...] determina o ciclo de vida
do documento buscando diminuir a influéncia, relativismo e a subjetividade profissional no processo ava-
liativo” (LOUSADA, 2012, p. 73).

A avaliacdo deve ser realizada dentro de pardmetros técnicos e juridicos, a fim de assegurar
ao processo de analise a objetividade possivel. Por isso, observa-se, de um lado, a lega-
lidade (a conformidade dos prazos de guarda com legislacdo vigente) e, por outro lado, a

9 Valor administrativo, probatorio.
10 Valor histérico, cultural, informacional.
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legitimidade (a elaboracdo multidisciplinar e coletiva de critérios). Além disso, o trabalho al-
meja um estatuto cientifico, pois deve ser conduzido por técnicas, principios e conceitos con-
sagrados pela Arquivistica. Importante registrar que se a objetividade total ndo é alcancavel,
ndo apenas na Arquivistica, mas em qualquer drea do conhecimento humano, ao menos, se
observados esses parametros, a subjetividade serad reduzida a niveis tolerdveis (BERNADES,
DELATORRE, 2008, p.35).

Além disso, “A fixacdo da temporalidade é essencial para se alcancar a racionaliza¢do do ciclo documental,
para reduzir, ao essencial, a massa documental dos arquivos e para ampliar o espaco fisico de armazena-
mento [...] (INDOLFO, 2007, p. 43)".

O que se entende como Massa Documental Acumulada (MDA) sdo os conjuntos documentais que foram
armazenados ao longo do tempo, sem aplicacdo de planos de classificacdo e tabelas de temporalidade de
documentos e, demais critérios oficiais da gestdo documental arquivistica para avaliacdo e classificacdo.
Sendo assim, pressupde-se que uma das causas do aciumulo desses documentos é permeada pela auséncia
da gestdo documental.

Colocar em pratica a gestdo documental, historicamente, sempre foi um desafio para os érgaos/entidades.
Sdo inumeros os problemas identificados, como por exemplo, a falta de recursos humanos, os espacos
inadequados para a gestdo e armazenamento dos documentos, e a inexisténcia das atividades técnicas de
avaliacdo, preservacdo e conservacdo preventiva dos documentos. O resultado de tudo isso, deu origem a
situacBes que podem ser representadas na imagem a seguir:

Documentos acumulados em caixas de papel e pastas.

Fonte: Disponivel em: <https://encrypted-tbn0.gstatic.com/images?q

=tbn:ANd9GcScYypgxR501YgpCFOPyveQTedyhwX-wVwTg&usqp=CAU>.

Acesso em: 10 set. 2021.

Os documentos referentes a MDA sdo aqueles que nunca foram avaliados, portanto, ndo se sabe, por vezes,
quais tipologias e espécies documentais poderdo ser encontradas. No contexto de MDA, a avaliacdo é cen-
tral e permite a identificagdo dos documentos para garantir a verificagdo do cumprimento de seus respec-
tivos prazos de guarda e destinagdo final, ou seja, quais os documentos a serem eliminados e quais serdo
preservados permanentemente. Quando ndo executada traz impactos profundos (acimulo, desorganiza-
¢do, perda da informacdo, entre outros), dificultando o avanco da concretizagdo da gestdo de documentos.

Vale ressaltar que, o momento atual vem caminhando para uma era digital mediante os avancos tecno-
l6gicos. Consequentemente, transformacdes tecnoldgicas impactam no ambito da producdo e gestdo de
documentos. Porém, o processo histérico da producdo de documentost!, em grande parte, é basicamente
em suporte papel e, por vezes, estes ndo sdao avaliados e nem classificados com o tempo em conformidade

11 Historicamente, grande parte da produgdo de documentos foi em suporte papel e, na conjuntura atual, verifica-se mudancas
na produgdo com o avanco tecnoldgico. Entretanto, ressalta-se que isso ndo implica em afirmar que ndo existe MDA em suporte
digital. Enfatiza-se aqui um estudo, a partir da experiéncia com Massa Documental Acumulada em suporte papel em meio as
transformacgd@es sofridas na contemporaneidade.
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com os instrumentos oficiais da gestdao documental, por isso, se aglomeram e formam grandes conjuntos
documentais.

Contudo, a interface entre as politicas publicas de arquivo, a consolidacdo da democracia e a modernizagdo
da gestdo publica ainda é ignorada, propagando-se a ideia de “acabar com os papéis velhos”, na mesma
medida em que se promove o avango tecnoldgico da informacdo como solucdo imediata para resolver a
questdo dos documentos acumulados sem qualquer tratamento.

Na contemporaneidade, é importante que a proposta da aplicacdo da gestdo documental esteja associada
ao avanco tecnoldgico, mas também é tarefa fundamental e urgente que os documentos acumulados em
suporte papel sejam avaliados para poder avancar nessa nova era, sendo que uma proposta ndo anula a
outra, ambas sdo necessarias. Isso se coloca, pois deve-se considerar ainda que os documentos acumulados
geram elevados gastos a administracdo publica, ocupam desnecessariamente espacos fisicos que poderiam
ter outra utilizacdo na instituicdo e dificultam o acesso rapido a informacao.

Nesse cenario, entende-se que a gestdo documental ou gestdo de documentos é o trabalho
de assegurar que a informacdo arquivistica seja administrada com economia e eficécia; que
seja recuperada, de forma &gil e eficaz, subsidiando as a¢des das organizacGes e tornando
mais confiavel o processo de tomada de decisdo e a preservacdo da historia e da memoria
(MORENO, 2008, p. 84).

Muitas mudancas foram verificadas ao longo de todo o processo histérico nos arquivos, marcadas por
inumeras transformacdes sociais e politicas que deixaram um legado de problemas que persistem nos dias
atuais e que precisam ser resolvidas.

As acOes de gestdo documental ou gestdo de documentos objetiva, entre outros, assegurar
uma documentagdo adequada, garantir a preservacdo e o acesso aos documentos, permi-
tindo a recuperacdo das informacGes 4gil e eficaz, proporcionar o cuidado adequado e o
armazenamento a baixo custo, reduzir ao essencial a massa documental produzida, otimizar
recursos humanos, fisicos e materiais (MORENO, 2008, p. 85).

Sendo assim, tendo como referéncia o art. 12 da Lei n2 8.159/1991, que determina ser “[...] dever do Poder
Publico a gestdo documental e a protecdo especial a documentos de arquivo, como instrumento de apoio
a administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informacdo”, que o
APESP se manifestou em relacdo a necessidade da avaliacdo da MDA na esfera da administracdo estadual
de S3o Paulo.

3 A experiéncia do Arquivo Publico do Estado de Sao Paulo

Conforme prevé o art. 29, inciso | do Decreto n2 54.276, de 27 de abril de 2009, cabe ao APESP, na condicdo
de 6rgdo central do Sistema de Arquivos do Estado de S3do Paulo (SAESP), formular e implementar a politica
estadual de gestdo, preservacdo e acesso a documentos e informacdes produzidos, recebidos e acumula-
dos pelos drgdos/entidades da administracdo publica estadual.

Dessa forma, essa instituicdo buscou, por meio de suas experiéncias praticas e conducdes técnicas, formu-
lar e aplicar a metodologia de avaliacdo da MDA, compreendendo que ela faz parte das a¢des integrantes
da gestdao documental, visando solucdes que contribuam com a questdo evidenciada.

3.1 Instrumentos de gestao documental na administracao puiblica estadual paulista

Para garantir a efetiva implementacdo das normas e procedimentos técnicos de gestdo de documentos,
foram instituidas nos orgdos/entidades do governo do estado de Sdo Paulo, as Comissdo de Avaliacdo de
Documentos e Acesso (CADA), nos termos dos Decretos estaduais n2 29.838/1989, n2 48.897/2004 e n?
58.052/2012. Trata-se de grupos permanentes e multidisciplinares, vinculados ao Gabinete da autoridade

Sdo Paulo, Ano VII, N2 13, p. 34-47, dezembro de 2021

39




Revista do Arquivo Artigos

maxima do drgdo/entidade, responsaveis por disseminar internamente as normas emanadas do APESP,
6rgdo central do SAESP.

Além disso, por meio de normas legais, instituiram-se os instrumentos oficiais de gestdao documental para
a administracdo estadual, imprescindiveis na aplicacdo, funcionamento e gerenciamento dos documentos,
conforme descritos abaixo:

e Plano de Classificagdo de Documentos: instrumento utilizado para classificar todo e qualquer docu-
mento de arquivo.!? A aplicacdo do plano de classificacdo garante a padronizacdo da denominacdo
dos documentos em toda a administracdo publica estadual, bem como a recuperacdo do seu contexto
original de producdo, ou seja, a identificacdo da funcao, subfuncdo e atividade que determinaram a sua
producdo ou acumulacgdo.

e Tabela de Temporalidade de Documentos: instrumento resultante da avaliagdo documental, aprovado
por autoridade competente, que define os prazos de guarda e a destinacdo final de cada série docu-
mental.’®* A aplicacdo da tabela de temporalidade de documentos, garante a gestdo e separacdo dos
documentos: destinados a eliminacdo, a guarda permanente e a guarda intermediaria (com prazos de
guarda a cumprir).

e Manual de Normas e Procedimentos de Protocolo para a Administracao Publica do Estado de Sao
Paulo: publicagdo que relne um conjunto de normas e procedimentos referentes ao recebimento, re-
gistro, abertura de expediente, autuacdo de processo, encerramento e abertura de volume, tramitacao,
expedicdo, juntada, desentranhamento, apensamento, desapensamento, incorporagdo, encerramento
de documentos, reconstituicdo, regularizacdo de cadastro, consulta, pedido de vista e reativagdo.*

e Sistema Informatizado Unificado de Gestao Arquivistica de Documentos e Informagdes — SPdoc: so-
lucdo web desenvolvida em conformidade com a politica estadual de arquivos que permite o controle
de documentos em suporte papel, desde a sua producdo, durante sua tramitacdo, até sua destinagdo
final, que podera ser a eliminacdo ou guarda permanente.®®

e Programa SP Sem Papel: programa estadual que visa a producdo, gestdo, tramitacdo, armazenamento,
preservacao, seguranga e acesso a documentos e informacdes arquivisticas em ambiente digital de
gestdo documental.®

Desde o ano de 2004, a administracdo publica estadual conta com o Plano de Classificacdo e Tabela de
Temporalidade de Documentos da Administragdo Publica do Estado de Sdo Paulo: Atividades-Meio, oficiali-
zados pelo Decreto Estadual n2 48.898/2004, atualizados pelo Decreto Estadual n® 63.382/2018.

A orientacdo técnica fornecida pelo Departamento de Gestdo do Sistema de Arquivos do Estado de Sao
Paulo (DGSAESP) aos érgdos/entidades integrantes do SAESP resultou em 47 (quarenta e sete) planos de
classificacdo e tabelas de temporalidade de documento das atividades-fim aprovados pelo Arquivo Publico
do Estado e devidamente oficializados; 11 (onze) planos de classificacdo e tabelas de temporalidade de
documentos em elaboracdo e com o planejamento para conclusdo e oficializacdo em 2021; 10 (dez) planos
de classificacdo e tabelas de temporalidade de documentos previstos para 2022, e 12 (doze) planos de clas-
sificacdo e tabelas de temporalidade de documentos para 2023.

O sistema SPdoc, atualmente, é utilizado para a gestdo de documentos em papel em 28 6rgdos/entidades,
e o Sistema SP Sem Papel, para a producdo e gestdo de documentos digitais ja foi implementado em 76
orgdos/entidades.

Em decorréncia da elaboracdo desses instrumentos de gestdo, os érgdos/entidades integrantes do SAESP
estdo aptos a avaliarem a massa documental acumulada de maneira segura e criteriosa. Entretanto, para o

12 Decreto estadual n. 48.897/2004, artigo 10.

13 Decreto estadual n. 48.897/2004, artigo 19.

14 Decreto estadual n. 60.334/2014.

15 Decreto estadual n. 63.936/2018.

16 Instituido pelo Decreto estadual n. 64.355/2019.
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pleno funcionamento do SAESP, ainda serd necessario buscar maior apoio da administracdo superior, qua-
lificar novos recursos humanos e contar com CADA mais atuantes.

3.2 A avaliacao da massa documental acumulada

O tratamento técnico dos documentos é uma solucdo a ser implementada na origem da producdo docu-
mental e, quando isso ndo ocorrer, certamente ocorrerd o fendmeno da massa documental acumulada. Por
isso, mais do que tratar e organizar os documentos acumulados, é necessario extinguir as condi¢des que
implicam na sua formacao.

A avaliacdo da MDA se diferencia da avaliacdo conhecida tradicionalmente pela arquivistica, pois requer
processos especificos diante das suas caracteristicas.

Na maioria dos casos a MDA é composta por: documentos em suporte papel, das dreas meio e/ou fim e que
exigem um olhar muito criterioso, por se tratar de documentos, geralmente, mais antigos. Em suma, o foco
da avaliacdo da MDA direciona-se a eliminacdo para racionalizacdo dos espacos e gastos com materiais,
assim como, a identificacdo dos documentos que devem ser preservados permanentemente. Desta forma
e, levando em consideracdo esses aspectos, apresenta-se a seguir a metodologia para avaliagdo da MDA.

3.2.1 Metodologia para avaliacao da massa documental acumulada na administra-
¢ao publica estadual

A Metodologia para a avaliagdo dindmica da Massa Documental Acumulada tem como foco a eliminagao
de maneira célere e segura dos documentos acumulados, produzidos em suporte papel, que cumpriram
seus prazos de guarda. Além disso, e, consequentemente, ha o intuito também de assegurar o cumprimen-
to dos prazos de guarda dos documentos intermediarios e garantir a preservacdo e acesso a informacao
daqueles destinados a guarda permanente.

O trabalho de avaliacdo da MDA, conforme a metodologia sugerida consiste na identificacdo dos docu-
mentos, sua classificacdo e respectiva temporalidade, em conformidade com os planos de classificacao
e tabelas de temporalidade de documentos. Cabe ressaltar que, caso o plano de classificacdo e a tabela
de temporalidade de documentos ndo estiverem disponiveis serd necessario um esforco adicional para
compreender o contexto em que os documentos acumulados foram produzidos, por meio da identificacdo
tipoldgica e seus respectivos prazos de guarda e destinacdo final, que tornardo o processo de avaliagdo
mais lento.

E relevante esclarecer que a avaliacdo da Massa Documental Acumulada é complexa e requer estratégias
adequadas para sua consecucdo, podendo ser um pouco mais morosa e com resultados nem sempre es-
perados. O que ora se apresenta é uma metodologia que se pretende segura, agil e dentro das normas e
procedimentos da gestdao de documentos arquivisticos formulados e implementados pelo Arquivo Publico
do Estado.

Foi elaborado um conjunto de estratégias e definidas etapas de trabalho metodoldgicas, incluindo o desen-
volvimento de uma ferramenta complementar denominada “Régua para eliminacdo de documentos”, cujo
objetivo é estabelecer um processo de trabalho mais dindmico, com maior énfase a avaliacdo de conjuntos
documentais do que de documentos individualizados.

A Metodologia para a avaliagdo dindmica da Massa Documental Acumulada é um produto do “Projeto para
Avaliacdo da MDA”Y" e foi elaborada com vistas a orientar o processo de avaliagdo dos documentos acumu-
lados que se encontra no denominado “Guia para Avaliagdo Dindmica da Massa Documental Acumulada”.

17 Ressalta-se que, o “Projeto de Avaliagdo da MDA” pretende promover a avaliagdo célere de grandes volumes documentais,
garantindo a verificagdo de seus prazos de guarda e destinagdo final (eliminagdo ou guarda permanente).
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Para fins de compreensdo, fica demonstrado abaixo o processo pelo qual se constituiu essa proposta
metodoldgica:

PROBLEMA DA MDA: levanta-se a problematica dos documentos
acumulados, ou seja, realizagdo do diagndstico da MDA.

GRUPO DE TRABALHO SOBRE AVALIAGCAO DA MDA: constitui-se uma \/
equipe multisciplinar para realizagdo estudos tedricos e praticos sobre

como elaborar propostas que auxiliem no processo de avaliagdo da

MDA.

>

METODOLOGIA DINAMICA PARA AVALIACAO DA MDA: objetiva-se
estabelecer estratégias técnicas e etapas de trabalho que contribuiam
D%

com o processo de avaliagdo da MDA nos 6rgdos/entidades, de maneira
cooperativa, com rigor e agilidade.

GUIA PARA AVALIACAO DINAMICA DA MDA: objetiva-se a elaboracio
de um material que contemple os procedimentos e a metodologia para
avaliagdo da MDA.

PROJETO DE AVALIACAO DA MDA: objetiva-se a implementagio do
projeto para avaliagdo da MDA.

Processo constitutivo da metodologia. Fonte: Elaboracgdo e sistematizagdo do Centro de Arquivo Administrativo (CAA) /
Departamento de Gest&o e Sistema de Arquivos do Estado de S&o Paulo (DGSAESP) / Arquivo Publico do Estado de Sdo Paulo
(APESP)- 2021.

3.2.1.1 Aplicacao da metodologia empregada

Foram realizados estudos e aplicacdes praticas, a fim de compreender a pertinéncia da Metodologia para a
avaliagdo dindmica da Massa Documental Acumulada. Ela foi elaborada por meio de uma pesquisa aplica-
da, optando-se pelos métodos qualitativo e quantitativo'®. Por meio da experiéncia pratica acumulada, pla-
nejamento estratégico, visitas técnicas, diagndsticos e aproximacgdes com diversas realidades em comum,
mas respeitando-se cada uma das particularidades, chegou-se aos resultados ora apresentados, ndo se
esgotando as possibilidades de estudos tedricos e praticos, mas demonstrando o quanto é imprescindivel
avancar na problematica apontada.

Com o intuito de auxiliar os érgaos/entidades no processo de avaliacdo dos documentos acumulados em
suporte papel, o DGSAESP, em 2019, instituiu Grupo de Trabalho para o desenvolvimento de uma metodo-
logia dinamica de avaliacdo da MDA nos érgdos/entidades integrantes do sistema. Além de representantes
do préprio APESP foram convidados membros das CADA das Secretarias estaduais de Justica e Cidadania,
Agricultura e Abastecimento, Fazenda e Planejamento e do Departamento de Estradas de Rodagem, com
experiéncia na conducdo do trabalho de avaliacdo de documentos.

Dentre as principais a¢cdes do grupo destacam-se: realizacdo de 16 reunides de trabalho; aplicacdo de teste
da metodologia nos conjuntos documentais das Secretarias da Educacdo e Cultura e Economia Criativa, sob

18 A pesquisa quantitativa utiliza uma metodologia baseada em nimeros, métricas e calculos matematicos. A pesquisa qualita-
tiva, por sua vez, baseia-se no cardter subjetivo. Ou seja, seu resultado ndo mostra nimeros concretos, e sim narrativas, ideias
e experiéncias individuais dos participantes.
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a custodia do Centro de Arquivo Administrativo que integra o DGSAESP; levantamento de referenciais tedri-
cos sobre o tema para estudo e debate; elaboracdo de Guia para avaliacdo da MDA composta pela presente
metodologia apresentada.

A avaliacdo da MDA ocorreu a partir da aplicacdo dos planos de classificacdo e tabelas de temporalidade de
documentos das atividades-meio devidamente aprovados pelo APESP e, no caso das atividades-fim, oficia-
lizados pelos dirigentes dos drgaos/entidades. A aplicacdo das tabelas de temporalidade de documentos na
MDA permite a eliminacdo segura de grandes volumes de documentos que ja cumpriram seus prazos legais
de guarda, o que garante a liberacdo de espacos fisicos e expressiva economia de recursos com a guarda
racional dos documentos publicos.

Inicialmente, foram elaboradas as estratégias priorizadas pela equipe durante a execucdo da avaliacdo da
MDA, separando-se:

¢ Documentos mais antigos anteriores ao marco temporal que sdo considerados de guarda permanente?®;
e Séries destinadas a eliminacdo nas tabelas de temporalidade de documentos;
¢ Documentos com prazos de guarda reduzidos (de 1 a 10 anos, por exemplo);

¢ Documentos avulsos das dreas-meio com producdo volumosa e instrumental (oficios, memorandos,
relacdes de remessa, entre outros);

e Documentos pouco consultados;
e Documentos sem pendéncias administrativas e/ou juridicas.

Posteriormente, foram aplicadas 09 (nove) etapas de trabalho para avaliacdo da MDA. As etapas descri-
tas abaixo referem-se as técnicas utilizadas, ou seja, a Metodologia para a avaliacGo dindmica da Massa
Documental Acumulada que foi testada e analisada, para entdo resultar em um produto que objetiva con-
tribuir e auxiliar no processo de avaliacdo da MDA.

1. Disponibilizacdao dos Planos de Classificacdao e Tabelas de Temporalidade de Documentos: a equipe
gerencial devera fornecer os instrumentos de gestdo documental para orientar o trabalho da equipe de
execucdo na analise dos documentos, identificacdo, classificacao e respectiva temporalidade e destina-
¢do. A partir do entendimento dos documentos em seu contexto de producdo serd possivel o agrupa-
mento mais célere das séries documentais.

2. Disponibilizagdo do indice Alfabético, Remissivo e Permutado: o indice registra entradas com os di-
versos nomes utilizados pelos produtores para um mesmo documento e faz a remissiva para uma de-
nominacdo padronizada, conforme os planos de classificacdo. O Indice possibilita ainda, a identificacdo
de itens documentais, que integram documentos compostos a serem classificados.

3. Identificagao dos documentos anteriores ao ano de 1940: iniciar o trabalho com a identificacdo e
separac¢do de documentos anteriores a data de 31/12/1940, pois sdo todos de guarda permanente?.

4. Selecdo de documentos relativos ao enfrentamento da pandemia do COVID-19: recomenda-se que
sejam preservados, independentemente da destinacdo prevista nas tabelas de temporalidade, os do-
cumentos, informacdes e dados produzidos, recebidos e acumulados no enfrentamento a pandemia do
COVID-19, visando a pesquisa cientifica e producdo de conhecimento.

19 No caso do estado de S3o Paulo, sdo considerados de guarda permanente todos os processos, expedientes e demais do-
cumentos produzidos, recebidos ou acumulados pelos érgios/entidades da administragdo publica estadual produzidos e/ou

acumulados até 31/12/1940 e, portanto, estes documentos ndo serdo submetidos a avaliagdo.
20 Neste caso, o ano de referéncia orienta drgdos/entidades da administragdo publica estadual de Sdo Paulo.
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5. Identificagao das funcdes ou areas de produgao: os documentos deverdo ser separados por fungdo
conforme estabelecido nos planos de classificacdo das atividades-meio e fim ou por areas de producdo:
orcamentaria e financeira, recursos humanos etc. E comum que os documentos acumulados pelos
6rgdos/entidades estejam arquivados em ordem sequencial numérica por ano. Neste caso, dentro
da mesma caixa ou de outra unidade de acondicionamento poderdo ser encontrados documentos
de funcBes ou areas de producdo diferentes, o que exigira um esforco adicional na identificacdo e
classificacdo destes documentos. Para realizar a separacao dos documentos por funcdo ou area de
producdo é importante reconhecer os documentos das areas-meio e diferencia-los dos documentos
das dreas-fim.

6. Utilizacao da “linguagem natural” na identificagao tipolégica de documentos: a “linguagem natural”
refere-se a forma espontanea como o produtor nomeou os documentos e o usuario utiliza para a sua
recuperacado. Ja o vocabuldrio controlado refere-se a forma padronizada de nomeacdo de documentos
decorrente de trabalho técnico de profissionais que atuam na gestdo documental e que serd utilizado
nos planos de classificacdo e nas tabelas de temporalidade de documentos. A “linguagem natural”
servira para fazer a correspondéncia entre os nomes usuais dos documentos aos nomes padrdes esta-
belecidos no vocabulario controlado.

7. Operacionalizagao da Régua para eliminagao da MDA: A “Régua para eliminacdo da MDA” é uma fer-
ramenta que permite agilizacdo da analise e tomada de decisdo quanto a destina¢cdo de documentos,
a partir das condi¢des estabelecidas nas tabelas de temporalidades de documentos. Consiste numa
planilha eletronica, vinculada aos dados das tabelas de temporalidade de documentos, onde serdo re-
gistradas as séries documentais mais recorrentes encontradas na avaliagdo da MDA e a sua respectiva
data de identificacdo, com o objetivo de calcular seus prazos de guarda, indicando o intervalo de tempo
em que um documento podera ser eliminado de maneira segura.

A Régua é composta pelos campos: Cédigo, Prazos de Guarda (Unidade Produtora e Unidade com Atribuices
de Arquivo), Série Documental, Data de Identificagdo Tipoldgica, Marco Temporal e Alerta.

A partir do preenchimento manual do campo Codigo, os campos Prazos de Guarda e Série Documental
serdo autopreenchidos com os dados relacionados ao cédigo da série documental.

Também sera de preenchimento manual, o campo Data de Identificagdo Tipoldgica, em que devera ser
registrada a data em que o documento foi identificado, analisado e classificado, em conformidade com os
planos de classificagcdo. A associacdo da Data de Identificagdo Tipoldgica com os prazos de guarda previstos
nas tabelas de temporalidade indicard no Marco Temporal o(s) periodo(s) em que o documento podera ser
eliminado, ou ndo, caso ainda tenha prazo de guarda a cumprir, ou seja, de guarda permanente.

As células sinalizadas em verde indicam que os documentos referentes a data indicada no campo Data de
identificagdo tipoldgica podem ser eliminados. As células sinalizadas em vermelho indicam que os docu-
mentos ainda devem esperar o cumprimento do seu prazo de guarda para a eliminacdo. Caso a série docu-
mental seja de guarda permanente, uma mensagem aparecera no campo Alerta. Da mesma forma, men-
sagens aparecerdo se a série documental foi inativada ou se a aprovacdo do Tribunal de Contas do Estado
de Sdo Paulo for uma das condicionantes para a eliminacdo de séries documentais que ja cumpriram o seu
prazo de guarda e de precaucgdo, esta informacdo constara da coluna Alerta.

e Séries documentais relativas a vida funcional: necessitam de verificacdo da data do rompimento do
vinculo juridico dos servidores/funcionarios (aposentadoria, exoneracdo, demissdo ou morte) com o
Estado para seu devido encerramento e contagem dos prazos de guarda. Neste caso, recomenda-se
solicitar a area de Recursos Humanos do érgdo/entidade a relagdo dos servidores/funcionarios que ndo
integram mais o seu quadro funcional.

e Séries documentais que sdao submetidas a aprovacao do Tribunal de Contas do Estado de S3ao Paulo:
necessitam da confirmacdo da aprovacdo das contas, os documentos produzidos a partir do ano de
1991. Portanto, poderdo ser consideradas aprovadas todas as contas sem reprovacao expressa no
periodo de 1941 a 1990.
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As séries documentais registradas na Régua servirdo como referéncia para a classificacdo dos documentos
semelhantes que forem identificados na avaliacdo da MDA, assim como para a selecdo das amostragens,
ou seja, cada série documental registrada na Régua devera ter pelo menos um documento selecionado que
representard os documentos semelhantes que serdo eliminados.

O registro das séries documentais na Régua, também servird como referéncia na elaboracdo da relacdo,
edital e termo de eliminacdo de documentos.

8. Separagao dos documentos que apresentam duvidas de classificagao: para garantir agilidade no pro-
cesso de avaliacdo da MDA, documentos que apresentam duvidas quanto a sua classificacdo, que ndo
se enquadram nos planos de classificacdo, ou que apresentem caracteristicas que destoam do usual,
deverdo ser fisicamente separados dos demais para estudo. Recomenda-se que um ou mais membros
da equipe, que tenham maior conhecimento sobre o conjunto documental, se dediquem ao esclareci-
mento das duvidas, buscando as informacdes que se fizerem necessarias.

9. Separagao dos documentos de acordo com a sua destinagao: depois de avaliados os documentos de-
verdo ser fisicamente separados de acordo com a sua destinagdo final: eliminagdo, guarda permanente
(incluindo as amostragens) e guarda intermedidria, ou seja, que ainda tém prazos a cumprir.

Por fim, sdo esperados resultados dessa metodologia, como:

a) documentos identificados, avaliados e classificados;

b) identificacdo dos documentos destinados a eliminacdo que ja cumpriram seus prazos de guarda;
¢) identificacdo dos documentos com prazos de guarda a cumprir;

d) identificacdo dos documentos destinados a guarda permanente, devidamente acondicionados e
identificados;

e) elaboracdo de Instrumento de busca/localizacdo do acervo (planilha eletronica);

f) eliminacdo de cerca de 80% da massa documental acumulada em cada érgdo/entidade e, que isso reflita
em economia de recursos gastos com armazenamento e manutengdo dos acervos, bem como eficiéncia
organizacional;

g) espera-se também, com a aplicacdo da metodologia, evidenciar os beneficios da gestdo documental e
incentivar sua disseminacdo e continuidade.

4 Consideracoes finais

E realidade recorrente na administracdo publica a existéncia de MDA que ja cumpriu seus prazos de guarda
e continua a ocupar espacos fisicos em locais sobrecarregados, gerando custos elevados de guarda, difi-
culdades na recuperacdo e acesso aos documentos e informacdes, além da deterioracdo do patriménio
documental arquivistico.

Historicamente, érgdos/entidades ainda convivem com iniumeros conjuntos documentais em suporte pa-
pel, acumulados ao longo de sua existéncia, sem a devida aplicacdo dos planos de classificacdo e tabelas de
temporalidade de documentos das atividades meio e fim, bem como de outros critérios oficiais recomen-
daveis da gestdo documental, sendo um problema encontrado em realidades distintas e que emerge como
uma questdo a ser resolvida no contexto atual, por isso, as acdes voltadas para avaliacdao da MDA tornam-se
imprescindiveis.

Este trabalho espera contribuir para uma maior compreensao da importancia da avaliagdo da MDA, com
intuito de entender que problemas de acimulo de documentos podem ser evitados. Outro ponto relevante
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é a reflexdo sobre a importancia da avaliacdo da MDA e as consequéncias geradas quando ndo realizada
e, por fim, que a Metodologia para a avalia¢do dindmica da Massa Documental Acumulada sirva de fonte
para estimular outras experiéncias de drgaos/entidades que tenham MDA.
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