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RESUMO

A identificacdo arquivistica pode ser compreendida como uma base cientifica para a
construcdo de planos de classificagdo arquivistica — PCA, consiste em um conceito
surgido em meados dos anos 80, na Espanha, com o grupo archiveros de Madrid,
sendo utilizada inicialmente para tratar a imensa massa documental acumulada-
(MDA), no pais. No Brasil é utilizada também com o sentido de agregar cientificidade
e praticidade a constituicdo de planos de classificacdo. Neste sentido a presente
pesquisa foi desenvolvida com a intencdo de discorrer sobre a aplicacdo desta
metodologia. Dentro deste contexto, considera-se a construcdo de dois planos de
classificacdo, o plano de classificagdo do Sistema de Arquivos do Estado do Rio
Grande de Sul - RS, o qual ndo utilizou a metodologia de identificacdo na sua
construcédo, e o plano de classificacao relativo as secretarias de fazenda e de
planejamento e Gestdo do Governo do estado do Rio de Janeiro no ambito do
Programa de gestdo de Documentos do Governo do Rio de Janeiro-(PGD-RJ), no
gual foi empregada a metodologia de identificacdo arquivistica na sua constituicao.
Nesta metodologia a fase de identificacdo dos tipos e das espécies documentais,
tem por base os fundamentos da diplomatica contemporanea, e assim através da
apropriagdo de seus conceitos teoricos e metodolégicos € que se realiza o
levantamento quanto ao produtor da documentacdo que perpassa as competéncias,
funcdes, atividades e unidades arquivisticas e chega-se a compreensdo da
producédo das séries documentais. Torna-se, portanto, a funcdo de classificacdo e
aplicacdo de seu instrumento o PCD, uma tarefa coberta pela padronizacdo e rigor
cientifico. Ressalta-se, desta maneira a relevancia da identificacdo como parametro
fundamental para a construcdo de Planos de Classificacdo Documental. Sendo
assim os resultados da pesquisa consolidam a identificacdo arquivistica como uma
ferramenta indispensavel ao fazer arquivistico, pois esta permite ao arquivista
prover-se do necessario para realizar seu trabalho de forma correta, sem empirismo

e sob uma metodologia exata.

Palavras chave: Identificacdo. Classificacao. Diploméatica.



RESUMEN

A identificacion Archivistica puede ser entendida como una base cientifica para la
construccioén de sistemas de clasificacion de archivos - PCD consiste en un concepto
surgié a mediados de los afios 80 en Espafia, con Archiveros grupo de Madrid,
siendo utilizado inicialmente para tratar la enorme masa documental acumulada-
MDA en el pais. En Brasil también se utiliza con el sentido de afiadir cientifico y
practico el establecimiento de sistemas de clasificacion. En este sentido, esta
investigacion se desarroll6 con la intencion de discutir la aplicacion de esta
metodologia. En este contexto se considera la construccién de dos sistemas de
clasificacion el esquema de clasificacion del SIARQ/RS, que no utilizé la
metodologia de identificacion en su construccién, y el plan de clasificacién de las
oficinas de la granja y la planificacion y gestion de estado del rio Gobierno de Rio de
Janeiro en el programa de gestion de documentos del Gobierno de rio de Janeiro-
RJ-PGD, que se utilizo la metodologia de identificacion de archivo en su
constitucion. En esta metodologia, la fase de identificacion de las especies y tipos
documentales se basa en los fundamentos de la contemporaneas diplomaticos, y asi
a traves de la apropiacion de los conceptos tedricos y metodolégicos es que lleva a
cabo la encuesta como el productor de la documentacion que invade las
competencias, funciones, las actividades y las unidades de archivo y llega a la
comprension de la produccion de la serie documental. Se convierte, por lo tanto, la
funcidn de clasificacién y la aplicacion de su instrumento PCD, una tarea cubierto
por la normalizacion y el rigor cientifico. Es de destacar, de esta manera la
importancia de la identificacion como un parametro fundamental para la construcciéon
de un PCD. Por lo que los resultados de busqueda de consolidar la identificacion de
archivos como una herramienta indispensable para convertir los archivos, ya que
esto permite que el archivero ofrecer es necesario llevar a cabo su trabajo
correctamente sin el empirismo y en una metodologia precisa.

Palabras clave: Identificacion. Plan de clasificacion. Diploméatica.
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1 INTRODUCAO

Desde que a humanidade fixou por escrito suas relacdes em sociedade que
0S arquivos passaram a representar memoria e a identidade das instituicbes das
pessoas, e das comunidades. Tanto que na biblia sagrada, no livro de Esdras existe
referéncia a uma ordem dada pelo rei Dario para que se desse uma busca nos
arquivos babilénico afim de que se encontrasse determinado documento, firmando-
se deste modo a importancia dos arquivos, e dos documentos.

Assim os documentos, que desde sempre fizeram parte do cotidiano das
civilizagdes configuram-se como instrumentos essenciais para a administragdo da
vida das organizacOes e das pessoas, fornecendo informacdes que atestam direitos
e deveres, construindo desta forma historias da realidade individual de pessoas ou
instituicoes.

Ja a arquivistica é a ciéncia que estuda os arquivos, no século XIX ela era
reconhecida como a ciéncia da organizacao, influenciada fortemente pela corrente
positivista e atrelada a diplomatica classica, considerada mais como uma ciéncia
auxiliar desta.

Ainda neste seéculo ela ganhou um marco, o manual dos arquivistas
holandeses, porém no século XX, ap0s a segunda guerra, com a exploséo
documental, é que ela estabelece seus principios essenciais, metodologias proprias
gue a faz distinguirem-se das outras ciéncias afins.

Neste contexto, pode-se inferir que o documento arquivistico nasce do
cumprimento de uma atividade, e que o que o caracteriza como tal € o seu proprio
destino, isto é, ele é intencionalmente criado para registrar, cumprir, provar,
determinar, ou seja, informar algo.

Dentro deste viés percebe-se que a informacao constitui-se em um elemento
indispensavel as sociedades privadas ou publicas, seja para a imediata tomada de
decisdo, ou para validar decisfes retroativas, entretanto € no entorno organizacional,
com o vultoso volume informacional que um recurso estratégico e fundamental se
caracteriza, a gestdo da informacéao.

Faz parte da gestdo da informacéo a gestdo documental que surge como uma

ferramenta absolutamente necessaria as boas praticas do fazer arquivistico, isto &,
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promove a administracdo da informacdo de forma répida, permitindo acesso e
recuperacao eficazes e ageis.

Desta forma entende-se que a gestdo documental impulsionou a histéria da
arquivistica, contribuindo para a reducdo da massa documental produzida e
acumulada.

E neste cenario de expansdo da gestdo documental que arquivistica
aproxima-se da diplomética novamente, mas agora ndo da classica, mas sim da
diplomatica Contemporéanea, ou tipologia documental cujas bases tedricas e
metodoldgicas passaram a serem usadas na compreensdo dos documentos
contemporaneos.

Assim, a instalacdo de um sistema de gestdo abarca, entre outras as funcdes
de identificacdo e classificacdo, pois estas etapas do fazer arquivistico sustentam
normatizacées e padrdes para o controle desde a producdo até a eliminacédo dos
documentos arquivisticos.

Desta forma a diplomatica contemporanea revisitada pela arquivistica,
descobre na identificagdo arquivistica novo espaco para o embate cientifico em torno
dos tipos documentais dos documentos arquivisticos.

Logo, pondera-se que a identificacdo arquivistica € um instrumento essencial
ao tratamento da massa documental e a classificacdo documental é uma funcéo
essencial a gestdo arquivistica, pois permitem que as informacdes sejam
organizadas racionalmente.

Assim, utilizam-se os embasamentos teodricos e metodologicos da diplomatica
contemporanea e prop0e-se a exposicdo da identificacdo arquivistica como
instrumento para explicitar os procedimentos do tratar os documentos e do elaborar

um plano de classificacao.

1.1Tema e delimitacao

A presente pesquisa tem como tema uma perspectiva de interlocucéo entre a
classificacdo e a tipologia documental, isto € uma abordagem da diploméatica
contemporanea utilizada como metodologia na identificacdo tipolégica para a

construcéo de planos de classificagao.



13

1.2 Problema

Desta maneira o problema da pesquisa instala-se no seguinte questionamento:
Qual a contribuicdo da metodologia de identificacdo arquivistica, na elaboracéo de

planos de classificagao?

1.3 Objetivos

Elencam-se a seguir os objetivos a serem alcangados neste projeto.

1.3.1 Objetivo geral

Quanto ao objetivo geral da pesquisa este se situa em examinar como a
metodologia de identificacdo arquivistica € aplicada na constru¢cdo dos planos de

classificacao.

1.3.2 Objetivos especificos

Desta forma com base no objetivo geral estabelecem-se o0s seguintes objetivos
especificos:

- Analisar dois planos de classificacdo funcionais, quanto ao uso da
metodologia de identificacdo arquivistica.

- Elucidar o processo de construcdo destes dois planos de classificacdo
funcionais.

- Identificar a apropriagcdo de conceitos da identificacdo arquivistica sob o0s
parametros da diplomatica contemporanea na constru¢cdo dos planos de

classificacao.
1.4 Justificativa
A realizacdo desta pesquisa se justifica na medida em que ao levantar

reflexdes e discussdes concernentes a utilizacdo, ou ndo, da identificacdo nos

planos de classificacdo e deste modo construir um didlogo entre a diplomatica
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contemporanea, e suas correlacdes com a funcao de classificacao, infere-se, assim
um grau de maior cientificidade aos Planos de classificacdo de documentos - PCDs.

Visto que o conhecimento do 6rgdo produtor e da tipologia documental é
fundamental para as atividades arquivisticas, é importante conhecer novas
metodologias que possam sistematizar estes procedimentos.

Por outro lado, os resultados obtidos nesta pesquisa evidenciam a relevancia
de um plano de classificacdo construido sob os parametros da metodologia de
identificacdo arquivistica, pois, ao serem concebidos a partir de parametros
normalizados pela tipologia documental carregam rigor cientifico, colaborando para a
formacgao do arquivista moderno.

Constata-se que a identificacdo € uma atividade investigativa sob a génese do
documento, cujas informacfes sdo geradas a partir de pesquisa exaustiva nas
documentacdes, obtendo conhecimento acerca do produtor e o reconhecimento das
tipologias documentais, que séo registrados em formularios proprios determinando
conexdes entre os documentos arquivisticos.

Decorrente deste vinculo formado entre a diplomatica contemporanea e a
funcdo arquivistica de classificacdo atraves da identificacdo, percebe-se um aporte

proficuo para o enriquecimento tedrico da pesquisa na arquivologia.



2 REFERENCIAL TEORICO

Neste capitulo serdo abordados bases tedricas e conceitos apropriados como
elementos de constituicdo do conhecimento, objetiva-se assim, o estabelecer de

uma fundamentacdo tedrica, ancorada em alguns autores da area arquivistica.

2.1 Arquivologia

Segundo Higounet (2003) a linguagem como também a expressdo da
comunicacdo comecaram de forma oral, que ao longo do processo evolutivo da
trajetéria humana foi se transformando até chegar a comunicagéo escrita.

O surgir da escrita, € fruto da inquietacéo e percepcédo da mente humana, que
impulsiona, envolve e acelera o processo evolutivo da espécie, e exige assim novas
fontes de conhecimento, que o faz pensar, analisar e ser o protagonista de seu
préprio futuro.

Ao fomentar estratégias no sentido de novos saberes e fazeres, esse homem
apropria-se de sua condicdo de empoderamento, distingdo conferida a quem tem o
dominio e detém o saber. Compreende-se assim a necessidade humana em deixar
registros de seus legados perpetuando deste modo o seu poder intelectual.

Neste sentido, Rousseau e Couture (1998) referenciam o acima descrito:

A emergéncia de instituicBes constituiu um fator critico nessa transicdo cuja
continuidade e organizacdo das atividades foi assegurada gracas a
invencdo e a aplicagdo de uma nova tecnologia: a escrita. A escrita permitiu
registrar dados, informagédo e conhecimento, criar sobre forma tangivel e
material, por assim dizer, sobre um suporte, 0 que antes sO podia ser
comunicado, conservado e transmitido oral ou visualmente, (ROUSSEAU e
COUTURE, 1998, p.15).
Percebe-se assim que registrar experiéncias e conserva-las sempre fez parte
do cotidiano humano.
Acredita-se, entdo que o motivo que move o homem desde o inicio em direcao
a expansao de seus conhecimentos é o inexoravel anseio de conservar e difundir
tudo o que lhe é mais precioso, propagando desta forma o uso social da informacéo,

construindo memoria, identidade e arquivo.
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Deste modo, em um processo ora evolutivo, ora sucessorio, movido pelo direito
a memoria e identidade individual ou coletiva, as informag¢ées foram se acumulando,
e nota-se a necessidade de procedimentos conservacionistas.

No que Rousseau e Couture (1998), complementam:

Assim desde que o homem utiliza a escrita para registrar a informacéo que
€ possivel seguir a evolugdo do suporte no qual foi inscrita essa mesma
informagdo, o tipo de informagéo retida, os métodos de trabalho utilizados
para trata-la bem como a evolucdo das funcdes das pessoas afetadas a
gestdo dessas in formacdes. (ROUSSEAU E COUTURE, 1998, p 29).

Neste contexto surge a arquivologia, entendida como a disciplina que estuda
os arquivos. Conforme o Dicionério Brasileiro de Terminologia Arquivistica ela pode
ser compreendida como “a disciplina que estuda as fun¢bes do arquivo e os
principios e técnicas a serem observados na producdo, organizacdo, guarda,
preservacao e utilizagdo dos arquivos” (AN, 2005, p.37). Por outro lado, Rousseau e
Couture (1998) a definem como sendo:

Pode assumir trés formas: uma forma exclusivamente administrativa
(records management), cuja principal preocupacdo é o valor priméario do
documento; uma forma tradicional, que ressalta unicamente o valor
secundario documento; uma forma nova, integrada e englobante, que tem
como objetivo ocupar-se simultaneamente do valor primario e do valor
secundario do documento. (ROUSSEAU E COUTURE, 1998, p. 281).

Ou seja, a arquivologia é uma disciplina voltada para a gestdo documental e
informacional, sendo assim, pode-se inferir que esta se relaciona com a ciéncia da
informacéo, compreendida, entdo como uma ciéncia interdisciplinar.

Neste sentido Rodrigues (2012) defende a ideia de que a arquivologia tem um
papel muito relevante no que tange a aplicacdo de seus métodos e suas
especialidades, caminhando em direcdo ao debate cientifico, rompendo com o
empirismo caracteristico dos primeiros estudos.

Logo, observa-se que a arquivologia, tem uma acdo determinante na
construcdo da eficacia e tomada de decisdo, nas instituicbes, uma vez que seu
trabalho envolve a informacdo que é produzida, e utilizada dentro dos ambientes
organizacionais, sendo, portanto, uma atividade essencial seja no setor privado ou

publico.
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Neste sentido Heredia Herrera (1991) aponta que a arquivistica € uma ciéncia,
nascida de uma forma empirica, porém ao longo de sua existéncia foi incorporando

elementos que a transformaram em uma ciéncia, como afirma a seguir:

La arquivistica es la ciéncia de I8s Archivos, no de l6s documentos, aunque
ultima instancia etos se anel produto de aqueles. Como tal se ocupara de La
creacion, histdria, organizacion y servi¢o de los mismos a La administracién
y La histéria en definitiva a La Sociedad. (HEREDIA HERRERA, 1991, p.
29).

Compreende-se, portanto ser a arquivologia uma ciéncia em que a prioridade
dos estudos volta-se para um conjunto de técnicas e funcbes especificas essenciais
para a aquisicdo, estruturacdo, organizacdo e preservacao dos arquivos, logo, se
deduz, € uma ciéncia dirigida a gestdo documental.

Sob este enfoque, Valentim (2012) salienta que a disciplina de arquivologia é
multidisciplinar envolvendo conhecimentos em diversas areas como administracao e
direito entre outras.

De acordo com o visto acima se pensa que a arquivistica pode assumir o papel
de uma disciplina cientifica baseada em principios teéricos e metodolégicos, como o
principio da proveniéncia e o da ordem original.

Sendo assim, o profissional que desenvolve um trabalho arquivistico é o
arquivista, um sujeito com formacédo académica e apto a empregar procedimentos
técnicos e cientificos em seu labor cotidiano, ou seja, um profissional da disciplina
arquivistica.

Conforme identificam Rousseau e Couture (1998) os profissionais arquivistas
persistiram, e desta maneira obtiveram éxito em seus conceitos, teorias e
intervencdes, fundamentando cientificamente seus procedimentos arquivisticos. Os

autores consolidam suas convicc¢des acrescentando,

Ha que acreditar que o arquivista é um profissional cujas actividades séo
indispensaveis a uma sociedade que se muniu dos meios materiais e
técnicos necessérios a producdo macica de informacfes essenciais a sua
sobrevivéncia e ao seu bem estar. O arquivista deve, contudo, continuar a
garantir a solidez de suas aquisi¢des, caminhar para o desenvolvimento de
novos campos de actividade e melhorar as relagdes que mantém com as
tecnologias da informacéo para aborda-las totalmente e as por ao servigco
das necessidades a que tem de responder. (ROUSSEAU e COUTURE,
1998 p. 281).

Deste modo, nota-se a relevancia da interdisciplinaridade na arquivistica.
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Em consonancia Jardim (1999, p.88) estima que “o arquivista encontra-se em
vias de um profundo redimensionamento, num processo reestruturador dos seus
espacos, esforgos cientificos, tecnoldgicos e sociais”.

Concomitante Belloto (2006, p. 302) argumenta que o profissional arquivista
em relacdo ao seu campo de atuacao profissional e suas atividades tem que estar
atento e atualizado, para que a arquivologia, possa ser reconhecida como uma
profissdo com delimitacbes préprias, € ndo um apoio a outros profissionais,
acrescentando, “[...] mais do que nunca € preciso que o arquivista trace sua
identidade, conheca nitidamente seus contornos e fronteiras, de modo a né&o
confundir com outra a sua profissao”.

Salienta a autora que o profissional arquivista deve dedicar o maior zelo e
respeito com a delimitacdo de sua area de atuacdo profissional para que assim
possa cumprir de maneira eficaz todos os desafios que se apresentarem relativos a
sua identidade profissional e o seu fazer arquivistico.

A autora distingue também a pertinéncia de uma formacdo continuada e
multidisciplinar para o arquivista, devido a evolugdo vertiginosa de uma area
dominada pelo dinamismo e pelas inovagdes que a caracterizam. Complementando

acrescenta:

E se o arquivista deseja marcar presenca na politica geral do érgdo ou na
empresa a que serve, deve ser capaz nao s6 de reproduzir conhecimentos
profissionais técnicos, mas também de pensar em termos de empresa.
Precisa aproximar-se das técnicas, de gerenciamento, da psicologia do
trabalho, da gestao financeira etc. (BELLOTO, 2006 p. 302).
Neste enfoque, Rousseau e Couture (1998, p. 282), também registram
consideragoes a respeito do profissional arquivista, “A existéncia de uma profissao, o
direito a vida de uma disciplina passam pelo reconhecimento social” acrescentando

ainda:

E para tal o arquivista tem obrigacdo de assumir com orgulho as
responsabilidades inerentes a sua disciplina e profissdo. Deve fazer parte
de um grupo profissional que mostra claramente a sociedade a importancia
dos arquivos. (ROUSSEAU E COUTURE, 1998, p. 282).
Sob este prisma percebe-se ser a arquivologia, uma ciéncia dinamica e o
profissional precisa estar consciente do seu papel, o de estar a servico da ciéncia,

portanto estar sempre em busca de novos conceitos e aperfeicoamento.
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Neste sentido é necessério entender todos os paradigmas que incluem a

arquivologia, assim passamos a tomar conhecimento sobre 0 que sao 0s arquivos.

2.2 Arquivos

Quando o homem passou a produzir registros de seus feitos, sentimentos e
cultura, ele ja estava produzindo seus arquivos, como se fosse um despertar para
um novo tempo, um tempo de registrar e perpetuar memorias comegava assim a
nocao de prova, autenticidade e poder, pois a informacgao ao ser transferida para um
suporte transfigurava-se na prova de seus feitos, isto é, seus atos ao serem
contestados agora podiam ser comprovados, conferindo respeito e poder.

Neste sentido, estima-se que um arquivo pode ser considerado um lugar de
memoria, isto € uma fonte de informacéo preciosa, onde se busca descortinar a
historia e revelar verdades.

Segundo Paes (2004) a origem da palavra arquivo € nebulosa podendo ter sido
derivada da palavra arché ou archeion que significa local de guarda ou depdsito dos
documentos, ou pode ainda ter se originado da palavra latina archivum que significa
o lugar de guarda de documentos e outros titulos.

Desta forma de acordo com o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica
arquivo é definido como um “conjunto de documentos produzidos e ou acumulados
por uma entidade coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de
suas atividades, independentemente da natureza do suporte” (ARQUIVO
NACIONAL, 2005, p. 27).

Conquanto Paes (2004) acrescenta que um arquivo pode ser entendido
também como o prédio onde os documentos sdo guardados. Entretanto, Rousseau e

Couture (1998) descrevem o arquivo através da seguinte definicao:

O conjunto das informacdes, qualquer que seja a sua data, natureza, ou
suporte, organicamente (e automaticamente) reunido por uma pessoa fisica
ou moral, publica ou privada, para as préprias necessidades de sua
existéncia e o exercicio de suas funcdes, [...] (ROUSSEAU e COUTURE,
1998, p 184).

No entanto Heredia Herrera (1991) contribui mencionando que arquivos

também podem ser vistos como:
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Archivo es uno o mas conjuntos de documentos, sea cual sea su fecha, su
forma y soporte material, acumulados enun processo natural por uma
persona o institucion publica o privada enel transcurso de sugestion,
conservados, respetando aque lorden, para servir como testimbnio e
informacién para la persona o institucion que l6s produce, para l6s
ciudadanos o para servir de fuentes de histéria (HEREDIA HERRERRA,
1991, p. 89)

J4 Paes (2004), acrescenta que 0s arquivos sdo em sua maioria textual,
provém de uma acéo e que devem ser conservados e preservados, devido a serem
passiveis de utilidades futuras. Enquanto a Lei n°® 8.159 (1991) em seu artigo 2° traz
a seguinte definicdo de arquivo:

Consideram-se arquivos, 0s conjuntos de documentos produzidos e
recebidos por instituicbes de carater publico e entidades privadas, em
decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa
fisica, qualquer que seja o suporte da informacdo ou a natureza dos
documentos. (BRASIL, 1991, [s/p])

Deste modo percebe-se que sdo muitos 0s conceitos de arquivo, porém
convergem sempre no sentido de que devem ser 0s conjuntos arquivisticos
considerados desde sua concepcao, recebimento ou acumulacdo pelo sujeito
produtor, recebedor ou custodiador.

Sob esta perspectiva, Schellenberg (2006), igualmente colabora com os
conceitos de arquivo, apresentando sua percepcdo a respeito da definicdo de

arquivos, o autor avalia arquivos como sendo:

Todos os livros, papéis, mapas, fotografias ou outras espécies
documentarias, independentemente de sua apresentacdo fisica ou
caracteristicas, expedidos ou recebidos por qualquer entidade publica ou
privada no exercicio de seus encargos legais ou em funcdo de suas
atividades e preservados ou depositados para preservacdo por aguela
entidade ou por seus legitimos sucessores como prova de suas funcdes,
sua politica, decisdes, métodos, operacdes ou outras atividades, ou em
virtude do valor informativo dos dados contidos. (SCHELLENBERG, 2006,
p. 41)

Tendo em vista as definicbes de arquivo vistas, nota-se uma abordagem,
compreensivel e clara na definicdo apresentada por Schellenberg, porém em
consonancia com todos os outros autores mencionados.

Logo, constata-se que os documentos de todos os géneros constituem o0s
arquivos, porém os documentos arquivisticos contribuem para a formacdo de um

patrimdnio documental o que confere autenticidade aos mais diversos relatos do

desenvolvimento da humanidade ao longo dos tempos.
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Deste modo consideramos que 0s documentos de arquivo, durante todo o
processo evolutivo da histéria da humanidade, tornaram-se os protagonistas, desta
evolucdo no sentido de que atestaram e asseguram até os dias de hoje, os
acontecimentos destes periodos e, portanto constituem-se em memoaria probatdria e
evidenciaria das antigas sociedades, tanto como as hoje.

Esses registros informacionais que o0s conjuntos documentais formam se
constituiam em uma mercadoria rara, visto que sdo a partir desses rastros que se
conhecem as organizacdes e as atividades desenvolvidas ao longo da trajetéria do
homem na terra.

Evidencia-se assim que o ato de registrar as mais diversas atividades sociais
e organizacionais ao longo dos seéculos, tais como copiar, transmitir, difundir,
classificar, recuperar, armazenar, avaliar, conservar e utilizar a informagédo de uma
maneira mais estavel € o que nos permite construir um carater identidario, probatério
do passado de nossos ancestrais.

Neste sentido Derrida (2001) faz um comparativo entre 0 arquivo e a
memoaria, pois, segundo o autor um arquivo tem um vinculo de valor probatério com
a memoria, mesmo que seja apenas um correspondente a falta desta, por quanto
séo considerados receptores documentais ou um representante da propria.

O autor afirma que: “[...] o arquivo tem lugar, em lugar da falta originaria e
estrutural da chamada memdéria”. (DERRIDA, 2001, p. 22).

Nesse mesmo sentido Foucault (1995), também faz um discurso alusivo a

memoaria, porém reportando-se a relacdo desta com os documentos, alegando que:

Reconstituir, a partir do que dizem os documentos, as vezes com meias
palavras, o passado de onde emanam e que se dilui agora, bem distante
deles, o documento sempre era tratado como a linguagem de uma vez
agora reduzida ao siléncio, seu rastro fragil, mas por sorte, decifravel.
(FOCAULT, 1995, p. 7).

Desta forma, o autor sucumbe a presenca silenciosa, e probatoria dos
documentos através dos tempos, tal como Derrida (2001), que de forma ludica
curvou-se a muda, mas onipotente importancia dos arquivos.

Assim, ap6s conhecer alguns dos conceitos de arquivo, e ter um entendimento
melhor sobre o assunto, passa-se a entender os conceitos do objeto que constitui os

arquivos, ou seja, os documentos.
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2.3 Documento arquivistico

Sabe-se que os documentos de arquivo, ao longo do desenvolvimento da
humanidade, forneceram informacdes para o entendimento e a reconstrucdo da
nossa histéria. Foi a partir do registro documental que evidenciamos uma verdadeira
revolugédo na maneira de ver e de utilizar a informacgéo.

Deste modo segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica
informagédo € o “elemento referencial, nogdo ou mensagem contidos num
documento”, (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 107).

Enquanto Lopes (2009, p. 39) considera que “as informacdes podem sem
entendidas como fragmentos do conhecimento humano”. Em outra perspectiva o
referido autor acrescenta “a informacdo, depois de nascida, pode assumir
atribuicbes de natureza, propriedades e peculiaridades proprias da informacao
arquivistica” (LOPES, 2009, p. 47).

Nesta perspectiva percebe-se que a informacdo € um conjunto de dados que
permite obter conhecimento sobre determinado fato, é algo palpavel, € uma
comunicacdo, uma mensagem que pode estar fixada em um documento, nos mais
variados tipos de suporte.

Segundo Rousseau e Couture (1998 p. 50) “A criagcdo dos documentos
constitui uma atividade bastante recente, apesar de na antiguidade, os arquivistas
terem trabalhado como copistas”. Nessa perspectiva, Luciana Duranti (1994), explica

que:

Através dos milénios, os arquivos tém representado, alternada e
cumulativamente, os arsenais da administracdo, do Direito, da histéria, da
cultura e da informacé@o. A razdo pela qual eles puderam servir a tantas
finalidades é que os materiais arquivisticos ou registros documentais
representam um tipo de conhecimento Unico: gerados ou recebidos no
curso das atividades pessoais ou institucionais, como seus instrumentos e
subprodutos, os registros documentais sdo as provas primordiais para as
suposi¢cdes ou conclusdes relativas a essas atividades e as situagfes que
elas contribuiram para criar, eliminar, manter ou modificar. A partir destas
provas, as intencdes, a¢les, transacdes e fatos podem ser comparados,
analisados e avaliados, e seu sentido histérico pode ser estabelecido
(DURANTI, 1994, p. 49-50).

Nota-se que, os documentos e o0s arquivistas desde sempre foram o0s

protagonistas neste processo de fixar e registrar as informacoes.
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Deste modo, conforme consta no Dicionario Brasileiro de Terminologia
Arquivistica (Arquivo Nacional, 2005, p. 25), documento é a “unidade de registro da
informagao”. Ja para Bernardes (1998, p.44) um documento pode ser descrito como
sendo: “toda informacéo registrada num suporte”.

Nesta perspectiva pensa-se que um documento pode ser considerado como
um elemento auxiliar a histéria na medida em que registra um acontecimento e o
atesta, torna-se, portanto uma forma de testemunho, conforme mencionam Jelin
apud Gonzaéles:

[...] testimbnio se produzca y no permanezca em el siléncio, lo que implica la
existéncia de um outro que estimule el relato, el permiso tacito o expresso
de lo que es posible o no decir, tanto para quien cuent como para quien
escucha, asi como la cuestion de 16s usos e impactos de lo que es narrado

como por las apropriaciones y sentidos que distintos publicos pueden llegar
a darle posteriormente. (JELIN apud GONZALES, 2012, p. 875).

Todavia, nem todo documento pode ser caracterizado como sendo um

documento arquivistico. Para Bernardes (1998) documento arquivistico é:

Todo registro de informac&o original, Unico, e auténtico que resulta da
acumulacdo em processo natural por uma entidade produtora no exercicio
de suas competéncias, funcdes e atividades, independentemente de seu
suporte material ser o papel, o filme, a fita magnética, o disco Gptico ou
qualquer outro suporte. (BERNARDES, 1998 p. 44)

Sob o mesmo ponto de vista no e-Arg Brasil, documento arquivistico é aquele
que “é produzido (elaborado ou recebido) no curso de uma atividade pratica, como
instrumento ou resultado dessa atividade e retido para agcdo ou referéncia”.
(CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS, 2011, p. 128)

Neste viés para Belloto (2006), o que identifica um documento de arquivo é a
razdo de sua origem e de seu emprego, € ndo 0 suporte sobre o qual esta
constituido. Logo, se deduz que o determinante para inferir a qualidade de
arquivistico em um documento € a conexao que estes detém uns com 0s outros.

Para Duranti (1994) é isto que agrega organicidade e confere a distingdo que
os diferencia dos demais documentos, sendo que é nesta caracteristica de ser inter-
relacionavel entre si que reside um vinculo natural que o mantém atrelado ao

produtor, formando um conjunto documental Unico, chamado de fundo de arquivo.
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Neste sentido, segundo Rodrigues (2012) o vinculo arquivistico € uma
caracteristica essencial e primordial aos documentos arquivisticos, pois se
constituem em um fator identificador e diferenciador ao mesmo tempo.

De outra forma Gongalves (1998) argumenta que um documento pode assumir

varias configuracdes tais como:

[...] aquilo que de alguma forma medeia as rela¢bes dos individuos com as
esferas publicas, como por exemplo, cédula de identidade, certiddes de
nascimento. No senso comum, o documento costuma ser entendido como
tudo aquilo que possa registrar (e atestar) o cumprimento de deveres do
individuo, enquanto cidaddo, ou mesmo servir como garantia de direitos; e
em geral “documento” também costuma estar identificado s documento
escrito. Para um historiador, praticamente tudo podera vir a ser considerado
“‘documento” desde que fornega informagéo sobre algum problema sujeito a
investigagdo histérica. (GONCALVES, 1998, p.16-17)

Para Belloto (2006, p. 35-36) documento de acordo com uma classificacao
geral é “qualquer elemento grafico, iconografico, plastico ou fénico pelo qual o
homem se expressa”, complementando ainda que, o fator determinante para o seu
uso ou a sua destinagao € a “forma /fungcéo” que geraram este documento.

Ainda sobre o documento arquivistico Rousseau e Couture (1998, pl16) nos
diz em “As necessidades do comercio, mais do que as dos contadores de historias,
dos filésofos ou dos educadores, levaram a invencao da escrita e da sua utilizacao
para criar documentos de arquivo”.

Segundo Bernardes e Delatorre (2008) os documentos arquivisticos, para
serem assinalados como tal devem ter a seguintes propriedades:

Imparcialidade, os documentos de arquivo sdo produzidos para atender
determinadas demandas [...]; Autenticidade, os documentos sdo criados,
mantidos e conservados sob custddia [.]; Naturalidade, os documentos de
arquivo sdo acumulados “de maneira continua e progressiva [.]”; Inter-
relacionamento, os documentos de arquivo” estédo ligados entre si por um
elo que é criado no momento em que sao produzidos ou recebidos [.];
Unicidade, cada documento de arquivo “assume um lugar unico na estrutura

documental do grupo ao qual pertence e no universo documental”.
(BERNARDES e DELATORRE, 2008, p. 15).

Por outro lado em uma andlise documental, podem-se identificar elementos

caracteristicos de cada documento conforme constatar-se no Quadro 1:
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Quadro 1: Elementos caracteristicos documentais

Suporte Material sobre o qual as | Papel, filme de nitrato, papiro,
informacdes sdo registradas. pergaminho, argila.

Forma Estdgio de preparacdo e | Original, copia, minuta,
transmissdo dos documentos. rascunho.

Género Configuragdo que assume um | Textuais: a linguagem basica é
documento de acordo com a|a palavra escrita. Textos
natureza do suporte e o0 modo | manuscritos, impressos,
como foi confeccionado. digitados.

Audiovisuais: A linguagem
basica é a associacao do som e
da imagem. Filmes, videos.
Fonograficos: a linguagem
basica é o som. Discos, CDs.
Iconogréficos: a linguagem
basica é a imagem. Gravuras,
mapas e fotografias.

Espécie Configuracdo que assume um | Relatério, certiddo e atas.
documento de acordo com a
disposicdo e a natureza das
informacdes neles contidas.

Tipo Configuragdo que assume uma | Relatorio de atividades, ata de

espécie documental de acordo

com a atividade que a gerou.

reuniao.

Documentos simples

Os documentos sdo simples
quando formados por um Unico

item.

Relatorio de atividades, atas de

reuniao.

Documentos compostos

Os documentos compostos

quando ao longo de sua

trajetéria acumulam  varios

documentos simples.

Prontuario médico, dossié de

evento, processo judicial.

Fonte: A autora (2017) baseada em Bernardes e Delatorre (2008, p.15).

Sob essa abordagem, as mesmas autoras (2008) assinalam ainda que um

documento deve ser dotado das seguintes caracteristicas para ser considerado um

documento arquivistico: serem, produzidos, recebidos e acumulados organicamente

no desempenho de funcgdes e atividades desenvolvidas por uma empresa privada ou
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orgdo publico, portanto, ja surgem com valores probatoérios, pois testemunham
atividades e ou fungdes, atestando, assim direitos coletivos ou individuais.

Sob este mesmo viés, a respeito do documento arquivistico Schellenberg
(1980, p. 76), acrescenta que estes “se revelam significativos em relagao a atividade
e sO secundariamente em relagcdo quanto ao assunto”.

Desta forma para que se tenha um entendimento sobre o valor probatério dos
documentos arquivisticos passa-se a apresentar as consideracfes a respeito da
diplomatica.

2.4 Diplomatica

Segundo Berwanger e Leal (2012) a palavra diplomatica deriva do latim que
guer dizer diploma, portanto, etimologicamente pode ser considerada como a ciéncia

dos diplomas. Conforme os autores (2012):

O termo é empregado primeiramente por Mabillon para designar a ciéncia
que estuda os diplomas, isto é, no sentido moderno, o conjunto de
documentos de arquivo que possam constituir fontes histéricas: cartas, atos,
tratados, contratos, registros judiciais e outros documentos oficiais que nos
legaram o0s antepassados e, mais particularmente, a Idade Média
(BERWANGER e LEAL, 2012, p. 25).

Enquanto que Tessier (1996, p. 11), apresenta a etimologia da palavra
diploma, segundo a origem grega: “um objeto duplo”, afirmando também que os
escrivaes latinos a “empregavam para designar atos imperiais, sem especificar lhes
o aspecto material”.

Porém sob o aspecto da diplomatica, usada como fonte de conhecimento

Nascimento (2009), avalia que:

A concepc¢do da diplomética, enquanto saber se da a época da ciéncia
moderna, momento em que se registra a discussdo acerca dos elementos
constitutivos do documento e da sua natureza; periodo da elaboracdo dos
fundamentos da andlise dos documentos antigos e dos principios
atemporais de abordagem estrutural do documento (NASCIMENTO, 2009,
p. 80).

Percebe-se assim que a diplomética geral ocupa-se da génese documental,
inicialmente com a diploméatica tradicional tratava-se apenas das questdes de

falsidade e autenticidade, porém ao longo dos anos, com a ampliagdo arquivistica da
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diploméatica surgiu a tipologia documental ou diplomatica contemporanea que se
ocupa mais com o estudo da tipologia documental.

Conforme Belloto (2008) entende-se que a diplomatica baseia-se sobre as
guestdes estruturais e formais dos documentos, sendo segundo a autora

considerada uma das vertentes das ciéncias documentarias, acrescentando:

E o estudo do ser e do acontecer da documentacio, a analise da génese,
constituicdo interna e transmissdo de documentos, como também de sua
relacdo com os fatos e representados neles e com seus criadores. Portanto,
tem para o arquivista, para além de um inquestionavel valor pratico e
técnico, um fundamental valor formativo e constitui um prelldio vital para
sua disciplina especifica (BELLOTO, 2008, p. 1 apud CENCETTI, 1985).
Deste modo, a autora (2014) acrescenta ser imprescindivel para a formacao de
um arquivista, a disciplina de diplomatica, pois de acordo com a autora, ela
encontra-se na base do trabalho deste profissional, ou seja, os documentos, que

compdem os arquivos, acrescentando que:

[...] a diplomatica serve para fazer compreender, de maneira clara e cabal, o
decantado vinculo arquivistico, isto é, o elo que une o documento ao seu
produtor e aos demais documentos do seu conjunto, e consegue explicar o
guanto e o como o documento de arquivo é, a0 mesmo tempo, a acado, a
prova e o registro de cada uma das atividades e func¢des institucionais.
(BELLOTO, 2008, p. 426).

Sobre 0 objeto da diplomatica e da diplomatica contemporénea ou tipologia

documental Belloto (2014) menciona:

O objeto da diplomética é a forma do documento: a mesma forma semantica
de discurso para a mesma problematica juridica.

O objeto da tipologia é a forma dos conjuntos funcionais e organicos: a
mesma forma para cumprir as mesmas func¢des. (BELLOTO, 2014, p. 350)

Segundo a referida autora, a diplomatica classica direciona seu olhar mais para
o interior do documento, isto é para sua construcdo, enquanto que a diplomatica
contemporanea volta-se para a distingdo das espécies documentais, ponderando
sobre a funcdo que estes refletem, ou seja, para algo exterior ao documento em si.

Desta forma, a seguir se apresenta 0os conceitos da diplomatica classica ou
tradicional e logo apo0s as consideragfes a respeito da diplomética contemporanea

ou tipologia documental.
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2.4.1 Diplomética classica

Sobre a evolugdo da diplomatica, enquanto, saber e ciéncia Berwanger e Leal

(2012), contribuem aludindo que:

No final do século XVII, segundo Mabillon e seus discipulos, a Diplomatica
devia abranger a Paleografia, a Cronologia, a Numismatica e todas as
outras disciplinas, necessarias para criticar a sinceridade dos atos. Para os
Beneditinos do século XVIII, seu objetivo especifico era julgar a
autenticidade dos documentos de arquivo. J& no século XIX, por influéncia
alemd, a Diplomatica restringiu-se a critica dos atos escritos de contetdo
juridico. E, a partir da Il guerra Mundial, ela ficou restrita a verificacdo da
veracidade ou da falsidade dos documentos.

A cadeira de diplomética foi criada, em 1796, na Universidade de Coimbra,
sendo, porém, transferida, em 1801, para Lisboa e tendo entdo a regéncia
de Jodo Pedro Ribeiro.

A diplomética geral trata dos modos de transmissao de documentos e dos
caracteres gerais dos atos. (BERWANGER e LEAL, 2012, p. 27).

Logo, sobre o surgir da diplomatica pode-se dizer que esta tem sua origem no
século XVII, na Franca, nasceu com o fim de se posicionar quanto as questdes
sobre as contendas referentes ao patrimoénio territorial e aquelas das ordens
religiosas.

Neste viés Belloto (2002), esclarece que os jesuitas franceses, em 1643
guiados pelo Frei Jean Bolland, decidiram publicar uma grande historia que discorria
sobre a vida dos santos denominada a Acta Santorum, separando a realidade das
lendas, essas posicOes deviam-se aos planos de ordem teoldgica, produzidos pela
reforma e contrarreforma.

Segundo a referida autora, na introducdo desta obra um dos jesuitas
especialista neste tipo de documento Frei Daniel Van Papenbroeck, estabeleceu ser
falso um diploma que ja estava assinado pelo rei Dagoberto |, e assim este fato
invalidava varios outros diplomas medievais que ja haviam sido considerados
auténticos pelos freis beneditinos da abadia de Saint Denis.

Deste modo Tamoyo (1996), esclarece que esta critica colocou em duvida
outros documentos mais antigos e que ja haviam recebido a graca da autenticidade
e assim algumas pecas da época merovingia existentes nos arquivos da ordem de
Sao Bento também foram expostos a duvida.

Segundo Bellotto (2002, p.15), foi nesse contexto que a Diplomatica, em sua

concepcao tradicional, se desenvolveu, “[...] embora tenha surgido como uma



29

disciplina concreta no Século XVI, a origem da Diplomatica esta ligada a questédo da
falsificacdo e das duvidas sobre a autenticidade de documentos medievais”.
Deste modo Belloto (2008), acrescenta:

Os beneditinos, que se julgavam especialistas nessas questfes, ja que,
tradicionalmente, se dedicavam aos trabalhos de busca e reproducdo de
documentos e tinham realizado indmeros estudos de heuristica e critica de
textos, ndo se conformaram. Ficaram indignados com a desconfianca dos
jesuitas e partiram para o que se denominou guerra diplomatica (BELLOTO,
2008, p. 3).

Sob este viés, Belloto (2008), menciona que o frei beneditino Jean Mabillon
gue pertencia a esta abadia, mas estava na abadia de Saint-Germain des-Pres, para
publicar a vida dos santos de sua ordem, decidiu contrapor aquela obra, com o
intuito de terminar com as suspeic¢des escrevendo uma grande obra em seis partes,
chamada De re diplomatica libri sex, onde situava regras basilares da critica textual.

Sobre Mabillon, Bellotto (2002) destaca:

Pesquisando em muitos arquivos eclesiasticos franceses, alemées e
italianos, com seu trabalho metédico e objetivo, conseguiu, com essa obra,
criar muitos dos procedimentos acerca da autenticidade, analise e
compreensao dos atos escritos que, aperfeicoados, foram sendo adotados
através dos tempos. Nascida assim, muito imbricada a Paleografia e ao
Direito Eclesiastico, a Diplomatica tem evoluido em direcdo ao Direito, a
Heuristica e a Arquivistica, modificando para tanto seus instrumentos e
apresentando maior ampliacdo de objeto e campo de acdo do que em sua
origem (BELLOTTO, 2008, p.16).

Assim, segundo Mazzoleni (1970), surgia assim o primeiro experimento no
sentido de pormenorizar cientificamente os estudos acerca do diploma. Sob o

mesmo enfoque Nascimento, (2009), acrescenta:

Em uma época em que se transitara das ideias — caracterizadas por uma
forte impressdo da fragilidade do homem e o que ele estabelece — houve
consciéncia da forga do escrito, que mobiliza as palavras e as torna perene,
e essa consciéncia é transladada, com o renascimento das ideias, aos
séculos posteriores. Considera-se a obra De re diplomética libri sex um
marco na histéria da for¢ca do escrito pds-medieval. (NASCIMENTO, 2009, p
81).

Porém, de acordo com Garcia Piqueras (2003), o conceito de diplomatica
experimentou um processo de transformagdo desde seu nascimento. Inicialmente,
0s conceitos da diplomética, eram usados para apenas para indicar artefatos

escritos e fechados, estendendo-se mais tarde para designar pecas documentais
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emanadas das mais altas autoridades civis ou eclesiasticas e, em um segundo
momento, todo documento revestido em suas formas externa e interna de
solenidades especiais. Essa acepcao foi mantida nos séculos XVI e XVII, quando
Jean Mabillon a consagrou definitivamente.

De acordo com Belloto (2002), entende-se a Diplomatica como disciplina para
analisar e verificar a autenticidade dos documentos. Nesta perspectiva classica a
Diplomética, segundo a autora (2006), ocupa-se da estrutura formal dos atos

escritos de origem governamental e/ou notarial. Acrescentando que:

Por isto mesmo tornam-se, estes documentos, por isso mesmo, eivado de fé
publica, o que lhes garante a legitimidade de disposicdo e a obrigatoriedade
da imposicdo, bem como a utilizagdo no meio sociopolitico regido por
aquele mesmo direito. (BELLOTO 2006, p. 46)

Para, Belloto (2008) a diplomatica trata dos documentos que, emanados das
autoridades supremas, delegadas ou legitimadoras como € o caso dos notarios.

Percebe-se que o problema de falsificacdo remete a origem dos documentos,
da época em que a autenticidade era dificil de ser comprovada.

Deste modo conforme Rodrigues (2008) uma das primeiras formas de
verificacdo de autenticidade foi através da analise do local onde eram preservados
0os documentos. A partir do século VI a analise muda do local onde eram
preservados os documentos para a entidade e suas caracteristicas: “se um
documento possuisse certos elementos, ele era considerado verdadeiro”.
(RODRIGUES, 2008 p. 21)

Logo, considera-se que a Diplomatica é a disciplina dos documentos, onde
seu objeto sdo os documentos diplomaticos, isto €, aqueles que provém de uma
natureza essencialmente juridica e, portanto, espelham as conexdes legais, sociais
dos cidadaos e o governo.

Segundo Rodrigues, (2008) a obra do frei Jean Mabillon De re diplomatica,
refere-se temas ligados aos diplomas, ou seja, documentos solenes, dispositivos,
com forca de lei, isto €, um documento diplomético.

Conforme Belloto (2002 p. 17), “O documento diplomatico é o registro
legitimado do ato administrativo ou juridico, consequéncia, por sua vez, do fato

administrativo ou juridico”.
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Para Rodrigues (2008) a obra do frei Mabillon apresenta uma metodologia de
analise critica documental que sistematiza sobre a autenticidade, e mostra
procedimentos que geravam documentos idénticos e faziam parte de atividades
também idénticas.

Segundo Rodrigues (2008) esta metodologia consistiu em:

[...] examinar individualmente cerca de duzentos documentos diferentes, de
varias épocas e os comparar. Verificou o que tinha em comum e qual era o
procedimento do ambiente onde eles se encontravam. Os resultados
obtidos neste estudo passaram a se configurar, como 0S pressupostos
tedricos da disciplina (RODRIGUES, 2008, p122).

Nota-se assim, que frei Jean Mabillon, em sua obra, preocupado com as
guestdes da veracidade das informag¢des contidas nos inUmeros documentos que
analisava, expunha ao mundo o0s principios essenciais desta ciéncia, que
permanecem até hoje, impulsionando, dessa forma, novos saberes e fazeres.

Por outro lado, entre os séculos XVIII e XIX, a diplomatica torna-se ciéncia
auxiliar da Historia sendo utilizada para comprovar autenticidade de fontes histoéricas

medievais. Conforme Tognoli; Guimarées (2009).

Essa apropriacdo da Diplomética pela Histéria se da entre os séculos XVIII
e XIX, com a introducédo dos estudos diplométicos em escolas europeias,
gue irdo contribuir para o progresso na formulacdo e definicdo dos
principios diplomaticos, introduzindo no campo novas ideias acerca do
objeto e da critica diploméatica (TOGNOLI; GUIMARAES, 2009, p. 26).

Tendo em vista, 0 mesmo pensamento Belloto (2008, p. 3) acrescenta ainda
que: “A diplomatica passava a ser mais um instrumento profissional da verificacdo
da autenticidade e da Fidedignidade do contetudo estrutura e forma dos atos
escritos”.

A autora corrobora a afirmagado acima, acrescentando que: “Na época, a
guestdo girava em torno da cobica de privilégios, bens e propriedades eclesiasticas:
falsificavam-se comprovantes desses direitos.” (BELLOTO, 2006, p. 47).

Nesta perspectiva, segundo Rodrigues (2008) durante o século XVII, os
monges beneditinos René Prosper Tassin e Charles Toustain, publicaram na Franca
a obra intitulada Nouveau Traité de Diplomatique, sendo assim 0 ensino da
Diplomatica alargava seus dominios para além de suas fronteiras.

Neste enfoque, a autora mencionada anteriormente destaca:
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Na obra, traduzida em seis idiomas, 0os monges juntaram documentos de
toda Europa e compararam, concluindo, que a mesma funcdo e a mesma
atividade geravam o mesmo documento em qualquer lugar e, que a
estrutura e a forma estabelecida para lidar com os atos sempre se repetiam.
(RODRIGUES, 2008, p. 123).

Segundo Diaz e Ruiperez (2003), no século XIX, um grupo formado por esses
e outros autores foi encarregado de promover a Societas aperiendis fontibusrerum
germanicarum que por sua vez estava encarregada de elaborar o Monumenta

Germania Historica e as Acta regun ET imperatorum carolinorum, consideram que:

O objeto da Diplomatica era considerado como testemunhos escritos por
normas determinadas e de variaveis em funcdo do tempo, lugar e das
pessoas envolvidas com a finalidade de servir de prova de um ato juridico.
(GALENDE DIAZ; GARCIA RUIPEREZ, 2003, p. 12).

Entretanto, Theodore Von Sickel, um dos criadores da Diplomatica historica e
do Institutfir Osterrichsgeschichte, entendem que a Diplomatica pode ser
considerada como uma ciéncia auxiliar da Historia do Direito, os autores acima
citados apontam que as fases principais do documento diplomatico sdo a actio e a

conscriptio. Sob o mesmo olhar Belloto (2006) esclarece que:

O documento publico é invariavelmente, em sua esséncia, a juncdo do actio
(fato, ato documentado) e conscriptio (sua transferéncia para um suporte
semantica e juridicamente credivel). Alids, essa imagem nao foge as facetas
fundamentais da questdo documentéria: matéria — meio — conteldo.
(BELLOTO, 20086, p. 48).

Logo, registra-se que a ocorréncia de um documento esta ligada a um fato e a
uma vontade de revela-lo, tal como o0 anseio que originou o ato. Deste modo a
passagem do actio para o conscriptio é gerada por uma vontade soberana.

Deste modo, diante do exposto acima, percebe-se que entre 0 ato que gerou o
documento e a sua transferéncia para o suporte, ha um pensar, um olhar que se
volta para o documento no sentido de qual a melhor forma de apresentacdo deste,
comeca assim, o rigor metodoldgico, que envolve a diplomatica.

Assim, segundo Nascimento (2002, p. 99), “[...] o rigor metodolégico é antes de
tudo, a analise dos procedimentos diante da teoria escolhida [...]". Esse rigor na
diploméatica, segundo a autora acopla as acepcdes de diploma, ou seja, declaracdo

escrita; forma determinada; fatos juridicos e outros.
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Para tanto se apde que um documento diplomético pode ser entendido como
aquele documento que serve para testificar por escrito qualquer ato procedido de um
acontecimento juridico, portando, deve ser lavrado obedecendo as especificidades
para as quais se destina ser testemunho de fé e ter um fim probatério.

Cabe ressaltar que Belloto (2006), reforca este conceito fazendo a seguinte

referéncia:

O modelo diplomatico funciona para os documentos publicos (relacdes
Estado-cidaddo) quase que do mesmo modo que as formas notariais
funcionam para os documentos privados (relacdes cidadao-cidaddo). Tanto
uns quanto outros, se incorretamente veiculados, invalidam a aplicabilidade
legal do seu contetudo. Trata-se, portanto, de documentos escritos,
legalmente validos e revestidos de determinadas formalidades; sendo prova
juridica ou administrativa de um ato, séo objetos da diplomatica. (BELLOTO,
2006 p. 46).

Com base nesses pressupostos parte-se da premissa de que os objetivos e
as caracteristicas implicitas da diplomatica eram a analise critica dos documentos
publicos.

Ressalta-se ainda que, para Duranti (2003), a diplomatica abarca um conjunto
de principios que observa tanto a natureza dos documentos, quanto seus
componentes; ou seja, uma metodologia que fundamenta a formula que orienta a
critica, e uma pratica que aplica a teoria e 0 método em situacdes concretas.

Neste sentido € que se percebe ter o estudo da génese documental uma
contribuicdo pontual quanto ampliacdo do objeto diplomatico. Assim, nota-se uma
evolucdo do documento desde sua criacdo em relacdo a sua condi¢cao probatoria e a
aplicabilidade da Diplomatica no campo dos arquivos.

Bellotto (2008, p. 9), diz que “A génese documental esta no algo a determinar,
a provar, a cumprir’, apontando que a criacdo de um documento exige fases a
serem transpostas descritas como: “Identificacdo juridico-administrativa do ato;
selecdo da espécie documental; féormula diplomatica, formula sistematizada ou
férmula usual, preenchida com um conteudo tépico e circunstancial [...]". (BELLOTO,
2008, p. 9).

Cumpre observar que os preceitos diplomaticos, compreendiam as areas
juridica e administrativa desde a fase inicial do império romano, pois de acordo com
Belloto (2006) se no inicio a diplomatica servia apenas a area do direito eclesiastico,

seus dominios expandiram alcancando todos os Estados europeus, onde seus
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conceitos foram lapidados e adaptados, sem que, no entanto perdessem seu cerne
ligado ao ato escrito do direito publico.

Neste contexto Belloto (2006, p. 48) se manifesta da seguinte maneira: para a
autora um documento publico, ndo se afasta dos enfoques basilares dos pontos

essenciais de todos os documentos: “matéria, meio e conteudo”, apondo que:

Como matéria, tanto pode ser visualizado o aspecto do suporte fisico
propriamente dito (pergaminho, papel, disquete etc...), como a prépria actio
(o fato). Ja o meio, como forma de veiculagdo do contelido, pode merecer
duas ordens de consideragdes: se “fisico”, refere-se a distingdo entre
original e copias; se “funcional”, refere-se a tipologia d espécie
documentaria. (BELLOTO, 2006, p. 48).

Logo, percebe-se a existéncia das diversas particularidades que definem e

conceituam um documento. Entretanto Nascimento, (2009) argumenta que:

Fontes bibliogréaficas apontam que a identificagdo de documentos auténticos
ndo era uma preocupacdo estimulada durante o periodo classico greco-
romano. O sistema de autenticacdo documental se baseava em custddias
de documentos, depositados em arquivos publicos e templos, entidades que
formalizavam juridicamente o documento, dando-lhes autenticidade.
(NASCIMENTO, 2009, p. 83).

Observa-se, portanto as nuances da critica diplomatica, o que implica na
relevancia da analise diplomatica, e da imparcialidade por quem a praticava.

Neste sentido, Duranti (1996), até o século VI ndo ha nenhuma preocupacao
acerca dos protocolos que os documentos deveriam seguir a fim de promover o seu
usSo como prova autentica e legitima.

Tal alusdo comprova a necessidade ja naquela época de se ter regras quanto
a analise e critica documental, fato que permitiu a expansao do discurso diplomatico,
frente a visdo que um documento pode também ser uma ferramenta de busca e
recuperacao.

No que corrobora Tessier (1966), ao salientar que a nocdo diploméatica quanto
a autenticidade é util para o pesquisador porque exige que os documentos sejam
analisados em termos de sua com figuracao fisica e do seu conteudo.

O autor (1966) menciona também ser a diplomética uma reunido de regras e

formas que se aplica a analise dos atos escritos e aos documentos similares.
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Sobre a analise diplomatica Berwanger e Leal (2012) evidenciam que a
diploméatica desempenha as func¢des critica, juridica e classificadora apresentando

0S seguintes conceitos para cada uma:

Funcdo critica: funcdo muito importante para os historiadores porque lhes
permite distinguir o0s documentos auténticos, falsos e alterados,
determinando sua fidedignidade como fontes histdricas ou testemunhos
juridicos; Funcdo Juridica: determina as classes documentais como
instrumentos juridicos que comprovem direitos ou que se ocupem de
negacios juridicos; Funcéo classificadora: estabelece classes ou grupos.
Documentais, baseada na relacdo com a entidade produtora e estruturas
externas e internas do documento. (BERWANGER e LEAL, 2012, p. 27).
Os autores ainda assinalam que a diplomética perfaz também uma critica
relativa a forma documental, e apontam que esta envolve dois aspectos
fundamentais: estudo do formulario e a critica externa, e ponderam ser imperativa a
consideracdo quanto aos caracteres presentes nos documentos. Caracterizam

assim 0S seus conceitos:

Critica externa: referente a aparéncia do papel, tipo, tinta, letra, tracado,
(ductus), estudo do selo etc.;

O estudo do formulério: andlise da forma de compor o documento ou
modelos de documentos (item que realmente pertence a Diplomatica).
(BERWANGER e LEAL, 2012, p. 27).

Cabe salientar também que os referidos autores (2012, p. 27), manifestam a
seguinte observacao a cerca dos diplomas “Na critica dos diplomas, € indispensavel
considerar sua forma, isto é, o conjunto de caracteres de que se revestem”.

Cumpre destacar que Belloto (1991) acentua que as formulas diplomaticas, isto
€, 0S critérios internos e externos, jA havia desde as primicias do direito romano,
compondo as areas juridica e administrativa, conservando até a atualidade sua
antiga terminologia derivada do latim. Esclarece também que ao se pensar em
elementos externos e internos da redacao de um documento, entende-se como o ato
escrito que permite imobilizar as palavras e infere ao documento exatiddo ao
conteudo documental.

Enquanto que Berwanger e Leal (2012, p. 28) os caracterizam da seguinte
forma: “extrinsecos: referentes a matéria empregada (papel, papiro, tintas...), a
escrita (letra, assinaturas...) e selo. Intrinsecos: relativos a (lingua, ao teor e ao
texto).” (BERWANGER e LEAL, 2012, p. 28). Neste sentido Belloto (2014) faz outra

leitura acerca dos elementos constitutivos dos documentos, acrescentando que:
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(Elementos fisicos ou externos: séo aqueles que dizem respeito a estrutura
(espaco, volume, forma fisica, suporte e unidade de arquivamento), a classe
fisica que chamamos de género: textuais, audiovisuais, cartogréaficos,
iconograficos) e ao tipo fisico (que chamamos espécie documental).
Elementos substantivos ou internos séo os que dizem respeito a substancia
(contetdo); sao identificados como sendo a proveniéncia e a autoria, as
funcbes a que se referem os assuntos (sua natureza, conteddo, grau de
concentracdo da informacdo) e as datas. Ora elementos fisicos ou
substantivos sdo considerados pela tipologia, uma vez que, repetimos, esta
€ o encontro entre espécie (fisico) e funcao (substantivo). A tipologia pode,
assim, ser apresentado como elemento de ligacéo, elemento intermediario.
Os elementos de utilidade, que estdo concretizados no: Uso primario —
sentido dispositivo, testemunhal ou probatério dentro da razdo da geracao
do documento. Uso secundario — sentido informativo, posterior ao uso
juridico- administrativo. (BELLLOTO, 2014, p. 356).

Conforme Belloto (2014) salienta-se que os sentidos, isto €, os elementos
exibidos nos documentos de utilidade, de acordo com o uso primario e secundario
estabelecem as categorias documentais e os individualizam, fornecem a finalidade
do documento, e sdo responsaveis pela determinacéo da criagcdo do mesmo.

Enquanto que, em referéncia ao objeto e fins da diplomatica, os autores

Berwanger e Leal (2012), fazem avaliacéo:

A diplomatica estuda:

a) As fases de elaboracdo e modos de transmissdo dos documentos
(original ou copia);

b) A organizacédo e o funcionamento das chancelarias (servico especial a
guem era confiada & expedicdo dos atos soberanos);

c) O estatuto dos Notarios que o redigiram;

d) Os demais problemas que ajudam a julgar a legitimidade e credibilidade
dos documentos.

Portanto, a diplomatica tem como objetivos precipuos julgar a autenticidade

dos documentos bem como interpretar o seu conteldo. (BERWANGER e

LEAL, 2012, p. 26).

s

Sob este aspecto entende-se que a diplomatica € a disciplina dos
documentos, e seu objeto sdo os documentos diplomaticos, que segundo Belloto
(2008, p. 1) sédo aqueles: “emanados das autoridades supremas, delegadas ou
legitimadoras (como € o caso dos notarios), sdo submetidos, para efeito de validade,
a sistematizacdo, imposta pelo direito [...]”, ja sobre a finalidade dos documentos
acrescenta “[...] fornecer a descricdo e a explicacdo da estrutura formal dos atos

escritos, sua autenticidade e sua fidedignidade”. Conforme, Quadro 2 a seguir:
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Quadro 2: Categorias documentais

Documentos normativos Sao os de cumprimento obrigatério, sendo de
manifestacdo de vontade de autoridades
supremas e devendo ser acatados pelos
subordinados. Emanam do poder legislativo ou
de autoridade administrativa. Incluem: Leis,
decretos-leis, decretos, estatutos, regimentos,
regulamentos, resolucdes, portarias, instrucdes
normativas, ordem de servico, decisfes,

acordaos, despachos, quando decisorios.

Documentos enunciativos S8o os opinativos e que esclarecem questdes
vazadas em outros documentos. Seu contetdo
visa fundamentam uma resolu¢cdo e podem ser:
pareceres, informagfes, relatorios, votos,

despachos, quando interlocutérios.

Documentos der assentamento Séo 0s configurados por registro,
consubstanciando assentamento sobre fatos ou
ocorréncias, termos, apostilas, autos de infracao.

Documentos comprobatorios Sdo os que derivam dos de assentamento,
comprovando-os, como certiddes, traslados,

atestados, cépias autenticadas.

Documentos de ajuste Sdo documentos pactuais, representados por
acordos de vontade em que, no caso da
documentacdo publica, pelo menos uma das
partes € a administracéo, seja federal, estadual
ou municipal. S&o os tratados, convénios,

contratos, ajustes, termos.

Documentos de correspondéncia Sdo os que, em geral derivam de atos
normativos, determinando-lhes a execugéo,
como alvaras, circulares, cartas, memorandos,

mensagens, editais e exposi¢cdes de motivos.

Fonte: A autora (2016) baseada em BELLOTO (2014)

Neste panorama Berwanger e Leal (2012) também elencam os documentos de

acordo com as seguintes categorias:
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Dispositivos — podendo ser normativos, de ajuste ou de correspondéncia:
normativo: leis, ordem de servigo, regulamento etc...; de ajuste: tratado,
convénio, contrato, pacto, etc...; de correspondéncia: intimacao, circular,
edital, portaria, memorando, alvara etc...;

Testemunhais — que sdo os: de assentamento: atas, termos, autos de
infracdo etc...; comprobatorios: atestados, certiddes, traslados, copias
autenticadas et...;

Informativos — pareceres, informacao, relatdrio, etc. [...]. (BERWANGER e
LEAL, 2012, p.26).

Deste modo adiciona-se ao exposto que a primeira tarefa no tocante ao fazer
analise diplomatica consiste em distinguira que categoria o documento pertence.

No que Belloto (2014) acrescenta que 0 passo seguinte € conhecer a espécie
documental pertinente, tendo em vista que documentos da mesma espécie, embora
com conteudos variaveis, serdo considerados iguais, pois 0s elementos fixos séo os
mesmos para espécies documentais iguais.

Belloto (2014, p. 52) esclarece que espécie documental € a “configuragao que
assume um documento de acordo com a disposicao e a natureza das informacdes
nele contidas”, e a tipologia documental “configuracdo que assume a espécie
documental de acordo com a atividade que o gerou”.

Deste modo neste agir da diploméatica como uma ferramenta, Belloto (2006) observa

que:

O texto do documento diplomatico, na realidade, é a unido de trés partes
distintas: o protocolo inicial, o texto propriamente dito e o protocolo final.
Evidentemente, nem todos os documentos diploméaticos contém todas as
partes constituintes do “documento ideal” (diplomaticamente falando). As
vezes, alguns estdo ocultos e implicitos no conjunto geral, outras vezes,
determinadas partes ndo cabem em certas espécies documentais.

A maioria dos especialistas estabelece as mesmas partes para a particdo
diplomética. (BELLOTO, 2006, p. 65).

Logo, intui-se que a analise documental diploméatica decorre da decodificacao
dessas particOes e o texto do discurso diplomatico é a juncdo destas, que distintas
evidenciam as coordenadas obrigatérias proprias de cada espécie documental.

Deste modo, Belloto (2006, p. 67) apresenta a seguinte ressalva, “...] todo
documento publico emanado de autoridades — os atos normativos e/ou 0s atos
dispositivos — sdo passiveis de analise diplomatica”.

Assim, de acordo com o disposto no Quadro 3, evidencia-se a seguir as

particdes diplomaticas :



Quadro3: Particbes diploméaticas

Protocolo inicial ou protocolo

Invocagdo, (Invocatio): em geral s6 ocorre nos atos
dispositivos mais antigos ex.: “Em nome de Deus”.
Titulagdo, (Intitulatio): formada elo nome préprio da
autoridade de quem emana o fato e seus titulos.
Direcéo, (Inscriptio): parte que nomeia a quem o ato
se dirige.

Saudacdao, (Salutio): parte final do protocolo.

Texto

Predmbulo, (Prologus): no qual se justifica a criacdo
do ato.

Notificacdo, (notificatio): que pode ser entendida pela
expressao “Tenho a honra de comunicar a vos”.
Exposi¢cdo, (narrativo): na qual sdo explicadas as
causas do ato que o originou.

Dispositivo, (dispositivo): € a substancia do ato, seu
assunto.

Sancdo, (Sanctio): onde se assinalam as penalidades,
no caso do ndo cumprimento do dispositivo.
Corroboracao, (Valoratio): no qual se dispde 0s meios

morais ou materiais para a execucao do dispositivo.

Protocolo final

Subscricdo, (Subscriptio): € a assinatura do emissor/
autor do documento.

Datacdo, (datatio): compreende a data topica que se
refere ao local onde o dispositivo foi assinado e a data
cronolégica que se refere ao dia més e ano.
Precaucdo, (apprecatio): onde dois elementos-
assinatura de testemunhas e sinais de validagéo,

reinter-se a legalidade do documento.

Fonte: A autora (2016), baseada em BELLOTO (2002 p. 39-40).
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Ademais, Belloto (2014, p. 52) ressalta que a tipologia documental consiste na

“‘ampliacdo da diplomatica em direcdo a génese documental e de sua

by

contextualizacdo nas atribuicdes, competéncias, funcbes e atividades da entidade

gerador-acumuladora”.

Sob este olhar, encontra se a nova perspectiva da Diplomatica: a Tipologia

Documental, ou Diplomatica contemporanea, cujos conceitos serdo a seguir

considerados.
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2.4.2 Diplomética contemporanea

Diante do novo caminho a que se direciona a diplomatica Nascimento, (2009
p.100), retrata a realidade da seguinte forma: “Retomam-se as premissas apos o
surgimento do método de Mabillon e que trouxeram um carater mais aplicado e,
consequentemente, descritivo para a analise do documento escrito”.

Assim, no século XX a historiografia da diplomatica foi acrescida de um novo
marco balizador, a inicializagdo da aplicabilidade de sua metodologia aos
documentos contemporaneos. Deste modo, segundo Duranti (2003) a diplomatica
abarca a natureza dos documentos e a de seus componentes, sendo assim,
considerado um método eficaz, no que se refere a aplicacao da teoria na pratica, em
situacOes reais, quanto a analise e sintese documentais.

Neste contexto, percebe-se ser um ajustamento dos métodos de analise
diplomaticos e dos principios arquivisticos, objetivando assim a utilizacdo destes nos
processos de concepcéo dos documentos contemporaneos.

Desta forma, entende-se por tipologia documental, ou diplomatica
contemporanea, a expansao da diplomatica. Assim neste novo momento da
diplomatica, toma por objeto a génese e a contextualizacdo quanto ao produtor
documental.

Segundo Carucci (1994, p. 30) “a analise diplomatica do documento
contemporaneo tem também quando comparado ao documento antigo, objetivo de
contribuir para a histéria da administragao”.

Para Belloto (2014), a chamada diplomatica contemporanea, expressao usada
para identificar este novo momento da disciplina, afasta-se cada vez mais da
diplomatica classica e sua metodologia tem por metodologia o estudo dos tipos
documentais e a vinculagcéo organica de génese, atuacao e uso.

Sendo assim, nota-se que a diplomatica classica, prende-se aos documentos
medievais, e ao ato de averiguar nestes a pertinéncia do cumprimento de alguns
aspectos tais como: tradicdo e transmisséo, elementos de formacéo e processo de
elaboracado a fim de proceder a sua autenticidade em um sistema juridico préprio da

época.
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Conforme Belloto (2014) nos anos 80, a partir dos modernos estudos
arquivisticos ressurge a diplomatica reinventada, tendo por finalidade, a
aplicabilidade de principios novos e técnicos tanto metodoldgicos como teoricos aos
documentos de arquivo, em todo o seu contexto desde a producao, até sua guarda
ou descarte.

Neste contexto preconizava Tessier (1966), a corrente de estudos da
Diplomatica francesa, entende nd&o haver motivos em estabelecer barreiras
temporais entre os estudos de documentos medievais e modernos, pois segundo o
autor um documento ndo é dotado apenas de sua estrutura formal, mas igualmente
de uma cadeia de fatos circunstanciais, tais como, aspectos sociais, culturais,
politicos e administrativo, os quais influenciam sobremaneira o vinculo de producgéo
do documento.

Ja Bautier (1971), um dos patronos do novo segmento da diploméatica assinala
gue nao se pode compreender um documento sem ponderar sobre as influéncias a
respeito de sua producao, e finalidade, principalmente, no estudo dos documentos
administrativos modernos, mesmo que estes documentos sejam considerados
partes e tramites de conjuntos documentais e ndo atos em sentido estrito.

Logo, diante de uma linha de tempo, a ideia acerca do conhecimento
diplomatico documental distende-se além das formulas estabelecidas em direcéo ao
contemporaneo ambiente institucional e corporativo, conforme propfde Ndufes
Contreras (1991, p. 38) que entendo o conceito da atual diplomatica como: “ciéncia
gue estuda os documentos, relacionando diploma (termo medieval) como sinénimo
de documento (termo contemporaneo)”.

Assim, entende-se que sob o olhar da diplomatica classica ou da diplomatica
contemporanea, na época medieval ou na atualidade, os documentos, continuam
sendo dotados de caracteristicas préprias quanto a forma estilos de producéo, e
suporte, e ainda prescindem de sua esséncia, ou seja, sua a condicdo de prova e
seu vinculo de producao.

Deste modo, segundo Rodrigues, (2008 p. 133), nasce uma nova abordagem
“[...] bastante difundida na Arquivistica, nacional e internacional, que deu origem a
um novo campo de estudos, a tipologia documental”.

Entdo nota-se, que este conceito de diplomatica contemporanea esta

imbricado no conceito de documento arquivistico. Ndo havendo mais a possibilidade
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de que seja efetivada uma analise individual, apenas em relagdo ao seu contexto, ou
seja, o produtor, o objetivo da producéo e para quem foi produzido.

Neste sentido, Paola Carucci, define a Diplomética contemporédnea como “uma
disciplina que estuda a unidade arquivistica elementar, o documento, mas também o
arquivo [...] analisando, sobretudo os aspectos formais para definir a natureza
juridica dos atos, tanto na sua formagao quanto em seus efeitos” (CARUCCI apud
TOGNOLI; GUIMARAES, 2009, p. 30).

Assim, Delmas (2010, p. 150-151), considera: “a Diplomatica Contemporanea é
indispensavel para os arquivistas, na medida em que ela é a ciéncia do documento
institucional, do documento funcional e da informacéo organica” (DELMAS, 2010, p.
150-151).

Entdo, desta forma pensa-se que atraveés da assimilacdo da Arquivistica pela
Diplomatica e na aplicacdo de sua analise critica € que reside a formacdo da
Diplomética Contemporéanea.

Para Delmas (2010) a diplomatica é uma ciéncia indispensavel e
complementar a Arquivistica, uma vez que através Diplomatica classica pode se dar
inicio ao levantamento dos conhecimentos necessarios sobre as informacdes e o0s
documentos atuais, de todos os géneros.

Neste viés, Otlet (1934, p. 9) a frente de seu tempo, explica que “o termo
documento ndo se limita a livro propriamente, ou sé a textos escritos (manuscritos
ou impressos) como também abrange as imagens e outros objetos”, ao tratar da
classificacao, descricéo, conservacgao e utilizacdo dos documentos.

O referido autor acrescenta que no caso da documentacdo moderna o objetivo
nao é so a autenticidade, mas também e principalmente recuperar a informacédo que
precisou passar por tratamento, organizacdo e distribuicAo de modo a possibilitar
meios potenciais para ser recuperada e consequentemente utilizada pelos usuarios.

Observa-se assim a apropriagdo e interlocucdo dos procedimentos da
diplomatica classica pela diplomatica contemporanea, no dominio da arquivologia,

conforme explica Rodrigues (2008, p. 152).
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A tipologia documental também chamada por alguns tedricos de diplomatica
contempordnea é uma &rea nova, produto de uma revisdo do
desenvolvimento e da atualizagdo dos principios formulados pela
diplomaética classica. (RODRIGUES, 2008, p. 152).

Neste sentido, acerca da diplomatica contemporénea, Belloto (2008) afirma
que para que se consiga compreender a aplicacdo do método diploméatico em
relacdo a tipologia documental, é necessario entender que nos documentos de
arquivo existem peculiaridades inerentes a criacdo destes e que, portanto,
obedecem aos principios fundamentais arquivisticos.

Para Nascimento (2009, p. 120) a diplomatica “descreve a natureza do objeto,
a sua génese, os conceitos e as definicbes com os quais trabalha; propde um
método que estabelece o procedimento a ser seguido na critica do documento”.

Segundo Nascimento (2009), existe alguns processos procedimentais que

constituem o método diplomatico e estes sdo examinados a partir de seu proposito:

- Na historia, como técnica auxiliar historiografica;

- Na histéria do direito, como matéria académica para resolver questdes de

falsidade documental;

- Na arquivologia como processo descritivo da funcdo documental; fundo

documental; tipologia documental. (NASCIMENTO, 2009, p. 20).

Igualmente, Belloto (2014) destaca que a diplomatica ao ampliar seus

horizontes, distancia-se da mera condicdo de ciéncia auxiliar da historia, e sob a
designacdo de tipologia documental, concentra seu olhar sobre a génese
documental, atribuicdes, competéncias, funcbes e atividades do o6rgao produtor,
deste modo, a arquivologia apropria-se de seus procedimentos, e aplica-os no
tratamento de conjuntos documentais organicos.

Sob 0 mesmo viés, Nascimento (2009, p. 118), acrescenta que:

[...] Observa-se que especialistas do saber documental encontraram espacgo
para aplicar os fundamentos da metodologia diplomética [...] a mudanca se
fez na denominacdo de ciéncia auxiliar, no dominio da histéria, para
“Diplomatica contemporanea”, no dominio da arquivologia. Exemplo [de tal
metodologia na Arquivologia cita-se a “identificagédo de tipologia documental
em arquivos”.] (NASCIMENTO, 2009, p. 118).

Neste panorama, nota-se, que as premissas promulgadas por Mabilon, ainda
hoje continuam com seu carater descritivo, analitico e investigativo.

No que, Rodrigues (2008) ressalta que:
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A diplomatica passou a ser valorizada e aplicada a anélise de documentos
organicamente acumulados em arquivo, dando suporte para as discussdes
sobre a construgdo cientifica da arquivistica [...] A insercdo desta nova
perspectiva da diplomatica no campo da arquivistica, denominada
diplomatica contemporanea ou tipologia documental, possibilitou a
implementagcdo de um processo de normalizagdo de parametros
metodoldgicos para compreender e tratar o documento de arquivo.
(RODRIGUES, 2008, p. 13)

Nesta sequéncia, Conforme Belloto (2008) se observa que a aplicacdo da
diplomética classica situa-se em torno do veridico em relagdo a estrutura e a
finalidade dos atos juridicos, j& a tipologia documental estabelece-se pela sua
afinidade com as atividades/pessoais.

Deste modo Belloto (2008) distingue a identificacdo diplomatica da

identificac&o tipolégica do documento, Conforme Quadro 6:

Quadro 4: Particularidades da Identificacdo Diplomatica e tipoldgica

Identificacdo Diplomética Identificacdo Tipoldgica

Sua autenticidade relativamente a espécie, ao | Sua origem/proveniéncia;

conteudo e a finalidade;

Datacédo (datas tdpica e cronoldgica); Sua vinculacdo a competéncia e funcbes da

entidade acumuladora;

Sua origem/proveniéncia Associacdo entre a espécie em causa e 0 tipo
documentacéo;

Transmissao/ tradicdo documental Conteudo;

Fixacao do texto. Datacéo.

Fonte: A autora (2016), baseada em BELLOTO (2008, p.15).

Pondera-se entdo, que de acordo, com Belloto (2008) os principios
arquivisticos, sdo a base das identificacbes e analises tanto diplomaticas como
tipoldgicas.

Deste modo, pode-se inferir que através dos principios os documentos de
arquivo sdo considerados conjuntos Unicos, organicos, indivisiveis e da mesma
proveniéncia e pode ser considerado individualmente um suporte modificado pela
informacao.

Neste contexto Belloto (2008), conceitua os principios arquivisticos da seguinte

forma:
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Principio da proveniéncia: ¢ a marca de identidade do documento
relativamente ao produtor/acumulador, o seu referencial basico, o principio
segundo o qual os arquivos originarios de uma instituicdo ou de uma pessoa
devem manter sua individualidade, ndo sendo misturados aos de origem
diversa. Principio da unicidade: ligado a qualidade, pelo qual, documentos
de arquivo, a despeito da forma, espécie ou tipo, conservam carater Unico
em funcéo de seu contexto de origem. [...]. Principio da organicidade: sua
condicdo existencial. As relagBes administrativas organicas refletem-se no
interior dos conjuntos documentais [...]. Principio da Indivisibilidade: sua
especificidade de atuacdo. Fora do seu meio genético, o documento de
arquivo perde seu significado. (BELLOTO, 2008, p. 17-18).

Com base no acima descrito percebe-se a importancia dos principios para a
arquivistica, que sdo considerados basilares para a caracterizagdo dos fundos de
arquivo, como também e para a autenticidade dos documentos arquivisticos.

Salienta-se, que segundo Belloto (2008), todo documento possui outros dados
caracteristicos pertinentes a diplomatica e de carater juridico que sado o suporte e
conteudo, e também os caracteres internos e externos.

Deste modo Belloto (2008), traz a seguinte definicdo acerca dos caracteres

internos e externos dos documentos:

Os caracteres ou elementos internos, intrinsecos, substantivos ou de
substancia tém a ver com o0 conteddo substantivo, seu assunto
propriamente dito, assim como com a natureza da sua proveniéncia e
funcao.

Os caracteres ou elementos externos, extrinsecos, fisicos, de estrutura ou
formais tém a ver com a estrutura fisica e com a sua forma de
apresentacdo. Relacionam-se com o género, isto é, configuracdo que
assume um documento de acordo com o sistema de signos dos quais seus

executores se serviram para registrar a mensagem. (BELLOTO, 2008, p.19).

Contudo Bellotto (2008) menciona que o0s documentos possuem também,

elementos considerados intermediarios e faz a seguinte observacéo:

[...], a relac@o suporte-informagéo necessita do elemento intermediario: em
primeiro lugar a espécie que € o seu veiculo redacional adequado, redigido
e formatado de maneira que torne valido e credivel o seu conteldo; em
segundo lugar, o tipo, isto é, a espécie carregada da funcéo que Ihe cabe; e
a categoria juridico-administrativa desse documento, o que reflete o peso e
a hierarquia do seu conteddo. Logo sem esses elementos intermediarios
espécie, tipo e categoria — o documento publico, administrativo e/ou juridico
ndo chega a consecucao de seus fins. (BELLOTO, 2008, p. 20).

Neste sentido, é necessario evidenciar-se 0s conceitos de espécie documental
e tipo documental, assim segundo Bernardes e Delatorre (2008, p. 16), espécie “é a

configuragdo que assume um documento de acordo com a disposi¢céo e a natureza
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das informacgdes nele contidas”, enquanto que tipo “é a configuragdo que assume
uma espécie documental de acordo com a atividade que a gerou”.

Enquanto que para Belloto (2008 p. 31), a espécie documental diplomatica “é
a espécie documental que obedece a férmulas convencionadas, em geral,
estabelecidas pelo direito administrativo ou notaria”.

Neste sentido, percebe-se, que a compreensdo do saber e fazer andlise
tipol6gica sdo um componente preponderante em uma constru¢cao mais agil e préatica
nas atividades de um sistema de gestdo arquivistica. De acordo com Duranti (2001)
“Os procedimentos evidenciam a ideia de documento, como um sistema de
elementos formais, passiveis de serem analisados, compreendidos e avaliados”.

Neste contexto da analise tipoldgica Belloto (2008), menciona que:

A vantagem que o conhecimento da espécie documental apresenta para o0s
estudos arquivisticos evidencia-se ao analisar sua definicdo. A espécie é
gue identifica o veiculo que serviu como base juridica consensualmente
valida para que o conteldo do documento, correto em sua estrutura
seméantica, se tornasse legitimo, fidedigno, credivel. Ciente desses
conhecimentos, o arquivista podera ter um desempenho muito mais eficaz
em suas tarefas de organizacdo dos documentos e de disseminacdo da
informacdo. (BELLOTO, 2008, p.31).

Sob outro enfoque, Rodrigues (2008), menciona que, a Arquivistica parte do
geral para o particular, quanto a abordagem do contexto de producdo dos
documentos, porém que o método de analise proposto pela Tipologia Documental
permite que se faca o contrario, ou seja, partir do documento acumulado.

Percebe-se a importancia da andlise tipoldgica, pois permite que o arquivista
possa se utilizar, deste método, mesmo diante de um fundo acumulado e nao
organizado.

Carutti (1994) confirma este método, pois, menciona que diante de um
documento, precisa-se de identificar os elementos externos e internos da forma e de
sua proveniéncia, como também entender seu processo de producéo.

Destarte, Rodrigues (2008) acrescenta que ao tratar-se de um conjunto de
documentos, deve olhar primeiro para a identificacdo dos documentos que fazem
parte da mesma relacéo, e assim, estabelecer as conexdes entre eles como também
com os documentos pertencentes ao mesmo agrupamento.

Nesta perspectiva Rodrigues (2008), faz referéncia a todos esses tedricos,

afirmando que estes estabelecem uma identidade entre documento diplomatico e
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documento de arquivo, e definem o novo objeto da critica Diplomatica como sendo
todas as pecas de arquivo.

Para tanto Belloto (2014) pondera sobre os questionamentos da diplomética
classica e contemporanea, enquanto disciplinas preponderantes a compreensao dos

conceitos arquivisticos:

A diplomatica, que era disciplina que s6 se ocupava da estrutura formal dos
atos escritos de origem juridica, governamental e/ ou notarial, ampliou-se na
atualidade. E agora chamada “diplomatica contemporanea”, “diplomatica
arquivistica”, cuja metodologia é bastante concentrada no estudo dos tipos
documentais e de toda sua vinculacdo organica de génese, atuacdo uso. A
diplomatica contemporanea é indispensavel para os arquivistas, na medida
em que ela é a ciéncia do documento institucional, do documento funcional
e da informag&o organica. (BELLOTO, 2014, p.426)

Dada a explanacéo acima se compreende que a diplomatica contemporanea é
atualmente é essencial para o estudo do documento institucional, e da identificacao
arquivistica.

Logo, acredita-se que a expansao ocorrida nas ultimas décadas em relagcao
aos conceitos e usos da diploméatica, permitiu que houvesse um empoderamento por
parte da arquivistica desses procedimentos e 0s empegasse nos processo de
analise documental arquivistica objetivando a recuperacdo e o conhecimento da
situacao funcional da producdo documental.

Para Belloto (2008), dada a analise diplomatica, segue-se a analise tipologica
dos documentos, porém a autora atenta para o caso de que na analise tipolégica ha

duas possibilidades:

Se se partir da diplomatica, o elemento inicial € a decodificacdo do préprio
documento e suas etapas serdo: da anatomia do texto ao discurso; do
discurso a espécie; da espécie ao tipo; do tipo a atividade; da atividade ao
produtor. [...] Se se partir da arquivistica, o elemento inicial tem de ser
necessariamente a entidade produtora e o percurso sera: da sua
competéncia a sua estrutura; da sua estrutura ao seu funcionamento, do
seu funcionamento a atividade refletida no documento; da atividade ao tipo;
do tipo & espécie; da espécie ao documento. (BELLOTTO, 2008, p. 75).

A andlise de tipologia documental teve seu inicio na década de 1980, conforme
Rodrigues (2008) pelo Grupo de Trabajo dos Archiveros Municipales de Madrid. A
partir de entdo, vem sendo difundida e aplicada inclusive nos arquivos brasileiros, e

acrescenta que o interesse da andlise tipologica esta voltado para a relacdo que os

documentos apresentam dentro do seu contexto de produgéo.



48

Assim, de acordo com Belloto (2008), o objeto de estudo da diplomética é a
estrutura formal do documento e o da tipologia documental € a estrutura orgéanica in
terna do documento.

Portanto, percebe-se que a diplomatica classica liga-se a arquivologia, através
de um elo comum, o documento arquivistico, pois, sabe-se que um documento para
ser considerado como tal, precisa exercer seu papel de autenticidade, organicidade
e legitimidade, fato que pode ser comprovado através dos parametros da
diplomética, na busca pela génese documental.

Desse modo, de acordo com Belloto (2014), para que ocorra a analise
tipologica a partir da Arquivistica, é preciso ter discernimento de alguns requisitos,
gue salienta a autora sdo 0os mesmos para um bom trabalho seja de arranjo ou de

descricao, isto € um conhecimento prévio acerca:

Da estrutura organica funcional da instituicdo geradora; das sucessivas
reorganizacfes e dos consequentes acréscimos ou supressdes tipolégicas;
das funcBes definidas; das funcgdes atipicas; das transformacdes
decorrentes de intervenc¢des administrativas casuais em uma funcdo; da
constatacdo de que 0s processos tém um trAmite regulamentado por
instncias superiores, a despeito dos canais normais de tramitacdo na
entidade. (BELLOTTO, 2014, p. 360).

Belloto (2014, p. 360) menciona que “dai emerge verdade arquivistica do
conjunto, do meio organico, e a existéncia das relacbes internas entre o0s

documentos e as relagdes internas entre séries documentais”, argumentando:

Se o0 conjunto homogéneo de atos esta expresso em um conjunto
homogéneo de documentos;

Se os procedimentos de gestdo sdo sempre 0os mesmos quando se da o
trAmite isolado dos documentos;

Se os conjuntos formados pela mesma tipologia tém a devida uniformidade
de vigéncia nas tabelas de temporalidade;

Se os documentos constitutivos da série possuem a devida frequéncia de
informacdo habitual (j& que os dados devem se repetir diferenciando
situacgdes).

Se os documentos constitutivos da série possuem a devida frequéncia de
informacdo habitual (ja que os dados devem se repetir diferenciando
situagbes). (BELLOTO, 2014, p. 360).

Dentro desta perspectiva percebe-se que a tipologia documental, pode ser
definida como sendo a determinante das séries, pois de acordo com Belloto (2014),

a série € o elo que perpassa a funcgéo, atividade e espécie.
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Nesta mesma linha de pensamento, conclui-se que o uso da metodologia da
tipologia documental confere inimeras vantagens para o desenvolvimento das
rotinas arquivisticas, tais como a identificacao, classificacéo, avaliacdo, e descricédo.

Neste panorama Belloto (2008) corrobora o0 exposto, com a seguinte

explanacao:

Na classificacdo/arranjo: por facilitar o entendimento da composi¢cdo das
séries; Na descricdo: quando esclarece que os contelidos veiculados em
determinado formato juridico tém certos dados que sdo fixos e outros
variaveis e que este conteudo liga-se de forma obrigatéria a espécie que o
veicula; No servico aos usudrios: pois a identificagédo dos tipos documentais
traz informagfes que sdo antecedentes e exteriores ao proprio contetido do
documento que sdo fundamentais para sua compreensdo dentro do
conteddo juridico-administrativo de producdo; Na avaliacdo: porque as
tabelas de temporalidade partem da identificacdo das funces refletidas nas
séries documentais que se quer avaliar para estabelecer a destinacdo dos
documentos. (BELLOTO, 2008, p. 76).

Logo, pode se deduzir que a identificacdo esta diretamente ligada a
racionalizacao e eficacia dos procedimentos de gestdo arquivistica.

Assim, nota-se que a arquivologia apropria-se da diplomatica, pois, essa
ciéncia milenar, que tem como escopo o0 estudo da autenticidade, fornece os
subsidios necessarios aos estudos da identificacdo arquivistica, principalmente nos
processos de identificacdo tipoldgica.

Neste contexto, Belloto (2014, p. 426), afirma: “a diplomatica contemporanea é
indispensavel para os arquivistas, na medida em que ela é a ciéncia do documento
institucional, do documento funcional e da informacgao orgéanica”.

Segundo Duranti (2003) os principios e métodos da tipologia documental
também sao praticaveis e fundamentais diante da producdo e conservacdo dos
documentos contemporaneos, ou seja, aqueles nascidos ou conservados em meio
digital. Desta forma o profissional arquivista se vé despreparado diante de varios
guestionamentos quanto a como manter inalterados, auténticos e fidedignos os
documentos arquivisticos digitais.

Para discutir acfes neste sentido em 1999 surgiu o projeto INTERPARES
(International Research on Permanente authentic Records in Eletronic Systens), que
segundo Tognoli e Guimaraes (2007) destinava-se a prover conhecimento acerca da

preservacdo permanente de registros digitais auténticos como também almejava a
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formular politicas, estratégias e modelos capazes de afiancar essa preservacao,
para tanto o projeto apropriou-se de conceitos da diplomatica contemporénea.

Contudo, segundo Duranti (2003) o aporte da metodologia da diplomatica
contemporanea nao se limita apenas aos documentos arquivisticos e digitais, mas a
todo documento em qualquer suporte.

No que Rondinelli (2005, p. 55) corrobora acrescentando “exatamente como os
documentos arquivisticos convencionais, os eletrénicos se constituem em elementos
gue podem ser identificados e avaliados por meio da analise diplomatica”.

Neste sentido MacNeil (2009, p. 90) explica que este procedimento de analise
diplomatica consiste em “um processo de abstracdo e de sistematizagcdo cujo
objetivo € identificar os atributos essenciais oi ideais de um documento e transporta-
los para diferentes contextos histéricos e documentais”.

Segundo Rondineli (2005, p. 55) essa descontextualizacdo refere-se
“caracteristica do meétodo diplomatico de isolar os elementos formais de um
documento e analisa-los separadamente”.

Logo, entende a relevancia e a apropriacdo da diplomatica contemporanea
para arquivologia moderna.

Cumpre destacar que Belloto (2014), ressalta o acima descrito acrescentando:

No caso dos arquivistas, s6 compreendendo muito bem a relacdo entre o
documento e a atividade que o gerou, compreendendo a adequacéo do tipo
documental & razdo de ser do mesmo documento, é que ele podera cumprir
adequadamente suas tarefas de identificacdo, avaliacdo, classificacdo, e
descricdo. Isto porque a simbiose entre o conteldo e o tipo documental
escolhido para servir-lhe de veiculo é que pode esclarecer o seu contexto
de producéo, a razdo pela qual o documento foi gerado, assim como a
compreensao das suas possibilidades de uso e de guarda (ou ndo) em
longo prazo. (BELLOTTO, 2104, p. 428).

Percebe-se, assim que € no estudo e na aplicabilidade da metodologia de
identificacdo, que se realizam e concretizam os estudos de 6rgao produtor e dos
tipos documentais, apropriando-se, para tanto, dos conceitos teoricos e
metodolégicos da diplomatica e da tipologia documental.

Considera-se, que a identificacdo € uma tarefa de pesquisa, sobre a génese do

documento arquivistico. Sendo assim elenca-se a seguir 0s preceitos da

identificagdo arquivistica.



51

2.5 Identificac&o arquivistica.

Conforme Gongalves (1998, p. 15) “a identificacdo dos documentos de arquivo
€ 0 primeiro passo para sua organizacdo e guarda adequada. Na identificacao, é
fundamental que tenhamos como referéncia os elementos caracteristicos dos
documentos”.

Sendo assim, entende-se que a ldentificacdo arquivistica como o ato de
determinar a identidade do documento como também determinar os elementos que
os individualizam. Segundo Rodrigues (2008), a identificacdo consiste na seguinte

argumentagao:

A identificacdo é uma tarefa de pesquisa, de natureza intelectual, sobre o
documento de arquivo e o seu 6rgdo produtor, um tipo de investigacao
cientifica particular que constitui uma ferramenta de trabalho para o
arquivista. Uma metodologia de pesquisa que se desenvolve, nos
parametros do rigor cientifico, como tarefa preliminar e necessaria as
fungbes arquivisticas de classificacdo, avaliacdo, descricdo e também para
o planejamento da producdo documental. (RODRIGUES, 2012, p. 197-198)

Seguindo a historia percebe-se que foi a partir da segunda metade do século
XX, principalmente apos a Segunda Guerra Mundial, que o mundo passou a sofrer
as consequéncias da acumulacdo documental. Assim a explosdo documental,
resultante deste periodo implicava em problemas que afetaram as administracdes
publicas pelo mundo inteiro.

Em contrapartida os métodos utilizados para tratar essa massa documental
gue era produzida de modo acelerado e consequentemente acumulada
indiscriminadamente ndo eram suficientes para sanar, tal problema.

Deste modo, percebe-se que os tedricos da época primavam pela busca de
cientificidade na Arquivistica, portanto a necessidade de resolver os problemas
existentes e futuros proporcionou trilhar um caminho em direcdo as novas
metodologias.

Segundo Rodrigues (2008), em meados dos anos oitenta com a necessidade e
procura por metodologias a fim de solucionar os problemas relativos a acumulacao
irregular de documentos, como também, a producédo descomedida, € que despontam
no ambito da arquivistica internacional e nacional movimentos no sentido de resolver

o problema da enorme massa documental ja existente.
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Em busca por agbes préaticas e proficuas, o olhar dos estudiosos da
arquivistica concentra-se na diplomatica, pois de acordo com Santos (2012), a
diploméatica além de definir o que sdo as coisas, preocupa-se também com a
autenticidade, portanto uma andlise tipologica realizada sob este viés tem um
resultado auténtico e fidedigno.

Assim, surge no ambito arquivistico a identificacdo, que segundo Rodrigues
(2008, p. 48) tem o seguinte conceito: “[...] designhar as tarefas de pesquisas
realizadas para resolver o problema posto”. Grupos de trabalho se formaram em
paises ibero-americanos, a fim de propor solu¢cbes para 0s arquivos. Percebe-se
desta forma que a histéria arquivistica, adquiria neste momento um novo marco,
dando inicio a uma nova tradi¢ao.

Sobre a origem do conceito de identificacdo ressalta-se que de acordo com
Penha e Rodrigues, (2011, p. 224) “surge na Espanha, oriundo dos estudos
apresentados na referida Jornada sobre metodologia para a identificacdo e
avaliagao de documentos da administracao publica [...]".

Deste modo, segundo Rodrigues, (2005) muitas das inovagdes que surgiram
neste periodo sdo resultantes desses experimentos, realizados no ambito de
sistemas de arquivos na Espanha, e que originaram estudos tedricos e praticos. A
meta desses estudos era identificar e avaliar documentos acumulados pela
Administracdo Geral do Estado Espanhol, custodiados no Arquivo Geral da

Administracdo. A autora (2012) apresenta a seguinte argumentacao:

Verifica-se em varios paises que existe uma procura pela cientificidade da
arquivistica, caracterizada pela busca de seus fundamentos tedricos,
pautados na reflexdo sobre seu objeto e método, refletindo uma
preocupagcdo coma formulagdo de metodologias aplicaveis a qualquer
sistema arquivistico. (RODRIGUES, 2012, p. 198)

Salienta-se, a preocupacéao dos tedricos da arquivistica com o fazer cientifico.
Nesta perspectiva, € preciso entender que as instituicdes arquivisticas até
meados do século XX dedicavam-se mais ao papel de guardibes das imensas
massas documentais acumuladas, portanto, destinavam seu tempo a tarefas de
conservacao, preservacao, dos documentos considerados como fontes de pesquisa
fundamentais a construcao da historia.
No inicio, as teorias e as metodologias arquivisticas direcionavam-se ao fim e

ao tratamento das enormes massas documentais que se acumulavam sem critérios
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técnicos ao longo dos anos. Entdo com o passar dos anos passa-se a vislumbrar
mudancas envolvendo atividades concernentes a gestdo documental.

Nesta direcdo Rodrigues (2008), aponta que somente apés a introducdo do
conceito de gestdo de documentos a partir da década de 1940, com a admisséo da
teoria das Trés ldades e da Avaliacdo documental, cogitam-se novas abordagens
tanto praticas como tedricas tendo como finalidade desenvolver métodos para lidar
com problemética das massas documentais produzidas e acumuladas nos arquivos.

Por tais razbes grupos de trabalho se formaram em paises ibero-americanos, a
fim de propor solugbes para os arquivos, de forma coordenada, marcando o
desenvolvimento da histéria dos arquivos e o inicio de uma tradi¢do arquivistica. Em
um segundo momento esses grupos pretendiam implantar programas de gestéo
documental, pois, as tarefas de classificar e avaliar documentos demandava por
respostas as mais variadas situacdes diagnosticadas entre arquivos semelhantes.

Segundo Rodrigues (2008), estes grupos fomentavam debates sobre as
metodologias e procedimentos arquivistico e suas aplicacdes praticas, além de
estudos sobre a normalizacdo dos métodos de identificagdo de documentos para
controlar a acumulacéo ou planejar a gestao.

Nota-se que 0S grupos se reunido, com objetivo de debater as questdes
encontradas, e por meio da participacdo de todas criar debates com o escopo de
fomentar novas ideias, para a organizacdo e avaliacdo do enorme volume
documental encontrado nas instituicdes publicas da Espanha.

Assim, segundo Conde Villaverde (1991), coordenadora do grupo que tratava
dos arquivos administrativos espanhdis as metas deste eram: definir e fixar as bases
metodolégicas do tratamento de fundos contemporaneos; engrenar estes principios
metodolégicos no lugar adequado dentro do marco da histéria arquivistica.

De acordo com Conde Villaverde (1991), como um referencial inicial, o grupo
contou com algumas experiéncias solidificadas, como por exemplo, o fundo da
Justica. Porém, era necessario um campo empirico maior para que se pudesse
permitir a definicdo de principios teéricos e assim comparar as experiéncias do
grupo com outras de paises com tradicdo semelhante, e assim nasceu o Grupo
Ibero-Americano de Gestdo de Documentos Administrativos.

Conforme Rodrigues (2008), o objetivo do grupo consistia em:
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[...] definir e estabelecer um modelo de tratamento de fundos, perfeitamente
diferenciado do inglés e do francés, que até eram os Unicos identificados no
contexto internacional e os que determinavam o planejamento e objetivos
do Comité de Arquivos Administrativos do CIA. (RODRIGUES, 2008, p. 50).

Entre os paises que contribuiram para a definicdo da identificacdo estédo
Espanha, Brasil, Portugal e México, nos quais segundo Carmona Mendo (2004,
p.41) “Com longa tradigdo administrativa e pratica diaria, ndo haviam se preocupado
com a transferéncia sisteméatica de seus fundos”.

Assim de acordo com Bueno (2000) a metodologia e as ferramentas sugeridas
pela identificagdo foram sendo ampliadas em decorréncia de trabalhos empiricos,
inicialmente no ambito dos sistemas de arquivos municipais da Espanha, com a
pretensédo de desenvolver instrumentos de aplicacdo pratica, acerca da producéo e
acumulacdo da massa documental, destacando esse pais nos estudos arquivisticos
no ambito internacional.

Deste modo ressalta Rodrigues (2008) foi a partir dessas experiéncias
aplicadas nos arquivos espanhois, que as discussdes relativas a normalizacdo e
identificacdo arquivistica empregadas na gestdo documental, especificamente na
acumulacédo de fundos que paises integrantes desse grupo ibero-americano, e até
mesmo o Brasil, foram sensivelmente influenciados.

De acordo com a referida autora (2102) “a Espanha tem dado uma efetiva
contribuicdo para a construcdo da metodologia da identificacdo no campo da
arquivistica, produzindo estudos tedricos e aplicados [...]".

Salienta-se, que a Espanha neste momento passava por momentos de
turbuléncias politicas, era o periodo pds-governo, que perdurou de 1939 a 1975,
entdo, depois da morte do ditador, pais torna-se um Estado Social Democratico,
sendo este um momento de fomentacBes e transformacdes politicas, portanto
propicio a mudancas.

Consoante Conde Villaverde (1991) relata que a atividade do grupo dava-se
da seguinte forma: Andlise da realidade administrativa e arquivistica para que se
distinguissem as caracteristicas proprias; definicdo de bases metodoldgicas que
fundamentassem o novo modelo; como também cuidar da organizacdo dos grupos
para proceder a aplicabilidade das bases metodoldgicas instituidas nos fundos

destinados para este estudo, deste modo, a grupo percebe que os problemas
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administrativos e arquivisticos e, a acumulac¢édo do fundo, era o maior entrave entéo,

para tratar deste problema o grupo utilizou a seguinte proposta:

Identificagcdo dos fundos documentais a serem tratados; Elaboragdo de um
censo que forneca informagfes quantitativas e qualitativas sobre o fundo,
tais como: os organismos produtores de documentos, o volume dos fundos
e sua localizagdo; Fixacdo dos limites cronolégicos; Identificacdo dos
organismos produtores observando: a estrutura do organismo, seu
funcionamento interno, suas competéncias e suas transformacgfes
histéricas; Elaboracdo do primeiro quadro de organizacdo que servira de
base para sua constatagdo com a realidade documental; Analise da
realidade documental confrontando com o quadro provisorio; Elaboracéo de
instrumentos que facilitem a avaliacdo. (CONDE VILLAVERDE, 1991, p. 17)

Percebe-se, assim que estes eram 0s maiores desafios, presentes em todos

os Paises e que deveriam ser sanados. Neste sentido Conde Villaverde (1991),

salienta a importancia do grupo de Madrid ao se referir ao proprio grupo:

O grupo estabelece as bases metodoldgicas da identificacdo e formula o
conceito caracterizando-o como fase independente das metodologias
arquivisticas antecedendo a avaliacdo e a descricdo no tratamento de
fundos. (CONDE VILLAVERDE, 1991, p.17-18).

De acordo com Penha e Rodrigues (2011), as ponderacdes e discussfes em

torno dos procedimentos de identificagdo documental sob os parametros da tipologia

documental trouxeram solucfes praticas ndo s6 aos arquivos espanhodis como

também, deram origem a uma nova metodologia para o problema da acumulagéo

documental em paises como o Brasil, Colémbia e México. Os resultados obtidos na

Espanha, nesta etapa que foi denominada de ldentificacdo, e segundo Conde

Villaverde (1991) subsidiou a etapa de avaliacdo. A escolha dos fundos obedeceu

aos seguintes critérios: fundos volumosos; atividades administrativas em seus niveis

central e periférico. Conquanto Rodrigues (2008) acrescenta:

A metodologia proposta visava recuperar a fluidez do sistema de arquivos,
focando a questdo sob dois pontos de vista: controlar as séries documentais
desde o0 momento de sua producdo e aquelas acumuladas nos arquivos,
definindo um limite cronolégico como ponto de partida, denominada
identificagdo e avaliagdo de fundos documentais (RODRIGUES, 2008,
p.50).

Sobre essa proposta, Heredia Herrera (1999), destaca:
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Ambas (identificacéo e avaliacdo) sdo englobadas como fases da gestdo de
documentos, entendida mais além da vinculagdo do uso administrativo do
documento, e ainda ressalta que: Sem estar plenamente de acordo com a
estimacdo de que a identificacdo e a avaliagdo supdem novas discussbes
da teoria arquivistica, porquanto ja existiam, embora néo tinham alcancado
um grau de individualizacdo atual nem as perspectivas e objetivos que hoje
oferecem, considero — como muitos — que temos que estima-las como
etapas perfeitamente definidas, diferenciadas e sucessivas do tratamento
arquivistico (HEREDIA HERRERA, 1999, p.19, tradugdo nossa).

Porém, de certo modo como se observa inicialmente o termo entremeava-se
com a avaliacao e a classificagao, o que deve ter gerado alguma confuséo inicial.
Segundo Rodrigues (2008), a identificacdo arquivistica nesse sentido €
compreendida como sendo uma fase preliminar antecedendo a avaliacdo e a
classificacdo, ou seja, um método investigativo com o intuito de identificar tanto o
contexto de produgdo como os vinculos organicos e funcionais do documento, ou
seja, promover a identificacdo do tipo documental.
Desta forma para Molina Nortes e Leyva Palma (1996) a identificacdo é
entendida como:
Dentro desta fase de identificacdo se esta procedendo a classificacdo
intelectual do fundo documental, ou seja, com todo este material recolhido
na fase de identificacdo se pode elaborar um quadro de classificacdo que
serve para dotar o documento de uma estrutura sistemética que seja um

reflexo do funcionamento do 6rgdo produtor. (MOLINA NORTES e LEYVA
PALMA, 1996, p. 72).

Desta forma de acordo com Lopez Gomez (1998) inicialmente a utilizacao
deste termo ndo procedeu ao menor indicativo de mudanca nas propostas
arquivisticas, era referenciada apenas porgue indicava um ar de modernidade.

Destarte, Carmona Mendo (2004), merece referéncia no sentido de que
diferente de outros autores reconhece a identificacdo como uma funcéo
independente:

A fase de tratamento arquivistico que consiste na investigacdo e
sistematizacdo de categorias administrativas e arquivisticas em que se
sustenta a estrutura de um fundo, sendo um dos seus objetivos principais

assegurarem através de seus resultados a avaliacdo das séries
documentais. (CARMONA MENDO, 2004, p. 41)

De qualquer modo observa-se que apos a divulgacdo dos resultados obtidos
pelos grupos de trabalho, comegam a aparecer uma quantidade de literatura sobre o
assunto, conforme explica Rodrigues (2008), ressaltando que o tempo solidificou

este pratica arquivistica, na arquivistica espanhola.
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Todos os aspectos aos poucos se fixaram, de acordo com a legislacéo
pertinente sobre sistemas de arquivo em todo o pais tendo como a maior expressao
o Sistema de arquivos de Andaluzia, conclui a autora.

Segundo Mello (2013) os grupos participantes, mantiveram os fundamentos da
arquivologia, ou seja, 0s principios da proveniéncia e da ordem original, e
sucessivamente andlise da estrutura, atividades, um quadro de classificacao
funcional, onde sao refletidas as funcdes e atividades.

Em consonancia com a questao Lopez Gémez (1998) menciona os seguintes
objetivos constantes no projeto:

O controle da producdo documental desde seu génesis até sua eliminacéo,
a normalizacdo dos distintos processos relacionados com a vida dos
documentos, assegurar a planificacdo arquivistica desde os arquivos
correntes (normalizagdo dos procedimentos e documentos, identificacdo de
séries documentais e avaliacdo de séries documentais, que conduzirdo as
propostas de transferéncias, avaliagdo, conservacdo/eliminacdo, acesso,
classificacdo, ordenacédo, descricdo e servicos) aperfeicoar a qualidade do
servico prestado como unidades de apoio a gestdo administrativa e
assegurar uma correta tutela do patriménio documental. (LOPEZ GOMEZ,
1998, p.6).

Compreende-se assim, que 0s objetivos do projeto em sua redacao final,
estavam em conformidade com aqueles propostos desde a fase inicial. Conquanto o
grupo dos arquivistas de Madri traz a seguinte observacao:

A organizacdo de um arquivo comega com o conhecimento da instituicdo
que gerou seus fundos. Uma vez conhecidas a estrutura orgénica e as
fungbes existentes na instituicdo podemos estabelecer as bases para a
classificagdo e ordenacdo dos documentos (GRUPO DE TRABALHO DE
LOS ARCHIVEROS MUNICIPALES DE MADRI, 1991, p. 492 tradug&o
nossa.).

Sendo assim, a identificacdo é a primeira fase da metodologia arquivistica, do
tipo intelectual, que consiste na pesquisa sobre géneses do fundo, ou seja, “o sujeito
produtor e seu objeto produzido” (MARTIN-PALOMINO; TORRE MERINO, 2000,
p.42). Perante a definicdo do método o Grupo concluiu seus trabalhos com os

seguintes apontamentos:
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A identificagcdo de séries € imprescindivel para a organizacdo de arquivos e
gue a avaliacdo é fundamental para a atividade de eliminagéo; A selecao
documental deve ser considerada como fungéo basica para a organizacao
do arquivo; A falta de espaco fisico ou de pessoal ndo € motivo para que
ndo haja eliminacdo; Sem um bom estudo das tipologias documentais é
impossivel eliminar com seguranca; E necessaria a criagdo de uma
Comissdo de Eliminagcdo formada por produtores de documentos,
arquivistas e usuarios, mas coordenada por arquivista. Esses trabalhos
foram publicados nas Atas das Primeiras Jornadas sobre ldentificagdo e
Avaliacdo de Fundos Documentais das Administragbes Publicas, realizadas
na Espanha em 1991, concretizando o conceito e a metodologia de
Identificacdo, influenciando outros paises, inclusive o Brasil.(GRUPO DE
TRABALHO DE LOS ARQUIVEROS MUNICIPALES DE MADRID, 1991, p,
492, traduc&o nossa).

Logo, nota-se que os resultados da identificacdo tipoldgica, sob os parametros
da diplomatica contemporanea sao relevantes gestao arquivistica.

De acordo com Mello (2013), apés a publicacdo dos trabalhos apresentados
nas “Primeras Jornadas de la identificacion Y Valoracion de Fondos Documentales
de las Administraciones Publicas”, 1991, percebe-se que na Espanha a metodologia
de identificacdo é definida como uma sistematizacdo dos conjuntos documentais
arquivisticos e administrativos, tendo como meta afiancar a estimativa das séries
documentais. No que Rodrigues (2008) apresenta a seguinte reflexdo acerca do
conceito da identificacéo:

Trata-se da primeira fase do tratamento técnico, que tem por finalidade o
tratamento de fundos (administrativos ou histéricos) através “conhecimento
dos elementos que constituem a série documental”, para estabelecer os
critérios de organizacdo do fundo (estabelecimento do quadro de

classificacdo e a ordenacdo de suas séries documentais) propondo as
bases para a avaliacé@o e descricdo (RODRIGUES, 2008, p.53,).

Quanto ao tratamento dos fundos e constituicdo das séries documentais, Pedro
Lopez Gomez (1998), afirma que é importante que se apoie no principio da

proveniéncia. Ja Antonia Heredia Herrera (1999) pondera que:

[...] antes e agora, esta vinculada ao principio de proveniéncia, quando
investiga as origens da documentagéo partindo de sua dupla vinculagdo a
proveniéncia institucional e ao sujeito ou unidade produtora, através de suas
fungbes ou de seus 6rgdos, dentro da instituicdo. Determinard a estrutura
geral do fundo e particular de cada uma de suas divisbes e partes juridicas.
Em definitivo nos ajudard a configurar o quadro de classificagédo [...] e
facilitard a descricéo, a partir da fixacdo da tipologia documental e as séries
e suas unidades documentais. (HEREDIA HERRERA, 1999, p. 21)

Salienta-se assim, a proficua contribuicdo da identificacdo para a construcao

dos planos de classificagao.
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De acordo com Molina Nortes e Leyva Palma (1996, p.158) “Esta pesquisa é
realizada em duas etapas e consiste na: Identificagdo do o6rgdo produtor, no
elemento organico, e no elemento funcional representado pelas fungdes”.

Nesta perspectiva, entende-se que o procedimento de identificacdo parte do
estudo dos elementos constitutivos dos documentos, da relacdo destes com o ato
qgue o gerou, do contetdo que os ligam com as competéncias, funcdes e atividades
e a relacdo posta com o 6rgao produtor. Compreende-se assim o conceito da base
tedrica da identificagcdo arquivistica.

Segundo Rodrigues (2008) para o estudo de érgdo produtor é necessario
coletar dados que sao obtidos através da propria documentacdo do 6rgdo e da

legislacéo, conforme a autora propde:

[...] Essas fontes podem variar de acordo com as caracteristicas do fundo a
ser tratado. O estudo dos documentos legais de orgdos publicos
relacionados a sua estrutura e funcionamento, permite o conhecimento das
competéncias, funcdes e atividades que ficaram registradas nos tipos
documentais produzidos. Para completar os procedimentos de identificacdo
de 6rgao produtor, pode ser necessaria a realizacdo de entrevistas com os
responsaveis pelo desenvolvimento dos procedimentos administrativos do
orgdo que esta sendo estudado (RODRIGUES, 2008, p. 71).

Percebe-se que a identificacdo fornece o aporte necessario para a gestao

arquivistica, como demostra Carmona Mendo (2004):

Identificacdo e organizacdo (classificacdo e ordenacdo) — a identificacéo
possibilita a elaborac@o do quadro de classificagdo, elemento imprescindivel
na organizacdo de um fundo; Identificacdo e avaliacdo — a identificacdo
permite a avaliacdo das séries documentais: em relacdo a sua vigéncia,
contedado informativo e interesse de pesquisa e em relacdo ao
estabelecimento do calendario de transferéncias e conservacao;
Identificacdo e descricdo — a identificacdo favorece a normalizacdo dos
instrumentos de descricdo e o0 planejamento descritivo do fundo.
(CARMONA MENDO, 2004 p. 45).

Entende-se, dessa forma que a identificacdo consiste em uma técnica de
pesquisa, que se propde a dissecar documentos como regimentos, organogramas e
regulamentos, entre outros, tornando claras competéncias, funcdes e atividades, do
orgao produtor, deste estudo obtém-se, também um conhecimento exaustivo sobre a
producédo das séries tipoldgicas.

Desta forma, Belloto (2008), cita que a analise tipolégica comeca pelo principio

da proveniéncia apontando que:



60

O conjunto homogéneo de atos esta expresso em um conjunto
homogéneo de documentos;

Os procedimentos de gestdo sao sempre 0s mesmos, quando se da a
tramitag&o isolada dos documentos isolados;

Os conjuntos (séries) formados pelas mesmas espécies recebem na
avaliagdo uniformidade de vigéncia e de prazos de guarda ou
eliminagéo;

Na constituicdo do fundo e de suas subdivisdes, 0s conjuntos nao
estdo sendo dispersos;

Os documentos da série possuem a devida frequéncia de eliminagéo.

(BELLOTO, 2008, p 77-78)

Segundo Mello (2013) a andlise tipoldgica, iniciou com o grupo dos
arquivistas de Madri, e suas atividades procediam da seguinte forma:

Analisar a realidade administrativa e arquivistica para distinguir as
caracteristicas que lhes sdo préprias; Definir as bases metodol6gicas que
devem fundamentar o novo modelo que se pretende desenhar; Organizar 0s
distintos grupos para aplicacdo das bases metodolégicas estabelecidas
sobre fundos previamente definidos. (MELLO, 2013 p. 44).

O grupo para trabalhar obedecia a uma sistematica, para a definicdo das

bases metodologicas e a escolha dos fundos conforme, Quadro 5 a seguir:

Quadro 5: Bases metodologicas das atividades do grupo de Madrid

Identificacdo dos fundos documentais a serem tratados.

Identificacdo de informacgBes sobre o fundo: organismos produtores, volume
e localizacao.

Identificacéo cronoldgica.

Identificac@o dos organismos produtores

Elaboracdo de um primeiro quadro de base

Analise da realidade documental

Elaboracéo de instrumentos que facilitem a avaliacéo.

Escolha dos fundos.

Fonte: A autora, (2016), baseado em Mello (2013. p. 44).

O que nos leva a expor a seguir no Quadro: 6 os itens que foram
recomendados na andlise tipolégica, presentes no modelo produzido pelos

arquivistas que formavam o grupo de trabalho grupo dos arquivistas de Madri:
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Quadro: 6 Itens observados na andlise tipoldgica dos arquivistas de Madri

TIPO

Espécie documental + atividade concernente.
Denominagdo que deve ser buscada na
legislac@o, em tratados de direito administrativo,
manuais de rotinas burocraticas, glossarios,
dicionarios terminoldgicos, ou a partir do préprio
documento. Caracteres externos: género,

suporte, formato e forma.

CODIGO

Referente a série que corresponde ao tipo no
plano de classificacdo. Posicdo da série dentro

do fundo ou do conjunto maior.

ENTIDADE PRODUTORA/ACUMULADORA

AtribuigBes. Suas subdivisdes correspondem, em

geral, as funcdes, se for o caso.

ATIVIDADES Que geram o tipo documental em foco.

DESTINATARIO Se for o caso.

LEGISLACAO Que cria a entidade e a funcdo/atividade que
originara a série.

TRAMITACAO Sequéncia das diligéncias e acdes (tramites)

prescritas para o andamento de documentos de
natureza administrativo até seu julgamento ou
solugdo. E o procedimento que gera e em que

atua a tipologia.

DOCUMENTOS BASICOS

Aqueles que compdem o processo se forem o

caso.
ORDENAGCAO Posicdo dos documentos dentro da série.
CONTEUDO Dados repetitivos na tipologia documental
VIGENCIA Qualidade que apresenta um documento
enquanto permanecem efetivos e validos os
encargos e disposicdes neles contidos. Tempo
de arquivamento setorial.
PRAZOS Tempo de permanéncia no arquivo setorial.

Eliminacdo, ou se esta destinado & preservacao
em arquivo permanente. A fixacdo dos prazos
ndo cabe quando se analisam documentos de

guarda permanente.

Fonte: A autora (2016), baseado em BELLOTO (2008, p.79).

Desta forma, segundo Rodrigues (2008), sempre de acordo com a

observancia dos principios da proveniéncia e da ordem original, os arquivistas de




62

Madri elaboraram uma metodologia para analisar o processo identificatério na

Espanha, a qual se demonstra a seguir no Quadro: 7.

QUADRO: 7 Processo de Identificacdo na Espanha

Autores:

Vicenta Cortés Alonso — grupo de arquivistas de
Madri.

Defini¢do: natureza da anélise

Determinar o tipo documental para saber de que
documentos se tratam e quais sao seus iguais
para coloca-los juntos, portanto, formar as
séries. Estudo arquivistico de analise

documental.

Objeto e finalidade

Objeto: Documentag&o administrativa
contemporanea e histérica.

Finalidade: Fixacdo das séries. Uniformizar a
maneira de trabalhar dos arquivistas: Classificar,

Descrever e avaliar.

Instrumentos e elementos:

-Série documental: denominacéo, cédigo,
caracteres externos (género, suporte, formato e
forma);

-Entidade Produtora;

-Destinatario;

-Legislacéao;

-Tramite: Documentos basicos que compdem o
processo;

-Ordenacéo da série;

-Conteudo;

-Vigéncia administrativa;

-Prazos de destinacéo.

Parametro conceitual: Documentos, Tipo e

série.

Documentos de arquivo: Produzidos pela
administracéo e pelo individuo como resultado
do seu viver cotidiano.

A tipologia documental dos arquivos é variada

segundo quem, como e para que seja produzida.

Fonte: A autora (2016), baseada em Rodrigues (2008, p. 90).

A proposito da evolucdo da atividade de identificag&o arquivistica, no Brasil e

na Espanha, Rodrigues (2008) faz a seguinte distingéo:
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[...] As discussdes sobre o processo de identificacdo no Brasil avancaram
consideravelmente na area arquivistica, desde a década de 80. Espanha é
um pais que deu grandes contribuicdes tedricas para a construcdo desta
metodologia da identificacdo, sobre tudo na identificagdo de documentos de
arquivo [...]. (RODRIGUES, 2008 p. 89).

Deste modo, apresenta-se uma breve explanacdo sobre os caminhos da
identificagcdo arquivistica no Brasil, segundo Rodrigues (2008), as propostas de
identificacdo formuladas no ambito do Arquivo Nacional resultaram na publicacdo de
manuais e o conceito foi incorporado pelo dicionario de terminologia arquivistica-
DBTA em 2005, sendo definida como: “processo de reconhecimento, sistematizacao
e registro de informacdes sobre arquivos, com vistas ao seu controle fisico e/ou
intelectual” (AN, p. 94).

A autora (2012) observa a respeito de seu proprio trabalho:

O Brasil recebeu a influéncia desta nova corrente teérica que se formou,
mas o assunto vem sendo tratado por um reduzido nimero de estudiosos e
por um, ainda inexpressivo, segmento profissional. Os processos de
identificacdo desenvolvidos por arquivos brasileiros ndo foram
suficientemente analisados e, sobretudo, os pardmetros conceituais que
fundamentam a identificacdo dos documentos no contexto destes
procedimentos, aspectos que justificam o escopo desta pesquisa, cujo
objetivo é sistematizar os fundamentos tedricos e metodoldgicos da
identificacdo, especificamente na perspectiva da arquivistica brasileira.
(RODRIGUES, 2012, p. 199- 200)

Segundo Mello (2013), no Brasil em torno de 1970, comecava as primeiras
movimentacbes no sentido de se procurar solucbes para a problematica da
acumulacdo documental no ambito da administracdo publica, neste panorama o
termo identificacdo surgia como uma ferramenta nova. Soares (1975) relata que:

E imperativo da arquivistica moderna reducdo do volume documental dos
arquivos, por razGes de ordem economica e em beneficio do arranjo e
conservacao daqueles cujo valor justifigue a guarda. E tarefa das mais

dificeis distinguir os documentos de real valor daqueles que nédo oferecem
qualquer interesse ou possibilidade de uso futuro [..]. (SOARES, 1975, p. 7).

Deste modo a autora (1975) apresenta um modelo para levantamento da
producdo documental, ndo utiliza o termo identificacdo, mas fornece subsidios para
a sua implantacéo no Pais.

Entretanto, Rodrigues (2012, p. 199- 200), “o Brasil recebeu a influéncia desta
nova corrente tedrica que se formou, mas o assunto vem sendo tratado por um

reduzido numero de estudiosos [...]".
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Para Mello (2013) na década de oitenta, o Brasil fez parte do movimento
internacional contribuindo com suas experiéncias para o desenvolvimento das
metodologias de identificacdo. Segundo a autora (2013):

Neste sentido o Arquivo Nacional, sob a gestdo de Celina do Amaral
Peixoto Moreira Franco, da inicio a implantacdo do Programa de
Modernizagdo Institucional Administrativa desenvolvendo uma série de
projetos que vao viabilizar a implantacdo da gestdo de documentos no
Brasil, a disseminacdo de um conhecimento ainda incipiente na area e
orientar a Politica Nacional de Arquivos. (MELLO, 2013, p. 48)

Segundo Rodrigues, (2012), se destaca no Pais as experimentacbes de
identificacdo desenvolvidas no Arquivo Nacional, por um grupo de arquivistas,
desenvolvidas pelos Grupos de Identificagdo de Fundos Internos (GIFI) e o de
Grupos de ldentificacdo de Fundos Externos (GIFE), com o objetivo de tratar de
transferéncias e recolhimentos de fundos.

Deste modo de acordo com Penha e Rodrigues (2011), o GIFI tinha a
finalidade de buscar solucdes para identificar documentacfes acumuladas na sede
do Rio de Janeiro, ja o GIFE se propunha a desenvolver uma politica de
recolhimento e transferéncias, e implantar um arquivo intermediario. Deste modo, as
recomendacdes destes grupos, transformaram-se em manuais, denominados de
publicacdes técnicas: “Manual para identificacdo de acervos documentais e/ou
recolhimento aos arquivos publicos” do GIFE; “ldentificacdo de Documentos em
Arquivos Publicos” do GIFI; e o “Manual de Levantamento da Producdo Documental”
resultado do projeto de gestéo.

Deste modo segundo a Rodrigues (2012) no Brasil a identificacdo remete ao
controle fisico dos arquivos, levantamento de dados e de fundos acumulados.

Logo, pode se mencionar, que a metodologia de identificacdo no Pais ainda
tem um longo caminho a percorrer, até que seja definitivamente estabelecida com
seus propositos ideais.

Visto que, a definicdo que consta no DBTA é diferente da que foi estabelecida
pelo Dicionario de Terminologia Espanhol (Ministério da Cultura, 1993, p. 37) “[...]
fase de tratamento arquivistico e sistematizacdo das categorias administrativas e
arquivisticas em que se sustenta a estrutura de um fundo”, percebe-se aque a

trajetéria da metodologia ainda necessita de ser mais trabalhada.
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Conforme Penha e Rodrigues (2011), os primeiros estudos acerca da
identificacdo no Brasil, pertencem ao Arquivo Nacional voltado a implantacdo de
tratamento arquivistico. As autoras (2011) trazem a seguinte consideracao:

Dessa maneira, os estudos sobre identificacdo surgem no &ambito
profissional, através de um problema vivido na pratica pelas instituicGes
acumuladoras de documentos, que precisavam reconhecer o que tinham
arquivado para depois formularem propostas de procedimentos
organizados. (PENHA e RODRIGUES, 2011, p. 230).

Na perspectiva de Rodrigues (2012), uma das autoras de maior destaque no

uso e aplicabilidade desta metodologia no Brasil:

[...] a sistematizacdo da identificacdo como fungéo arquivistica, viria suprir
uma lacuna qualitativa e instrumental para a uniformizacdo de
procedimentos metodologicos dos quais dispde o arquivista para tratar os
documentos ao longo do seu ciclo vital, abordagem que é objeto da atual
pesquisa que vimos desenvolvendo (RODRIGUES, 2012, p. 123).

No ambito do contexto de estudos sobre a metodologia da identificacdo no
Pais, outra autora de destaque é Heloisa Liberalli Belloto, que apresenta aos
arquivistas brasileiros o modelo pioneiro estudo da identificacdo de tipologia
documental desenvolvido na Espanha. Segundo Mello (2013) Belloto segue uma
linha de abordagem afastada da proposta pelo Arquivo Nacional, pois direciona sua

metodologia para os documentos. Neste contexto Rodrigues (2008) comenta que:

A partir dos textos publicados por Heloisa Liberalli Belloto em 1982, e com
novas abordagens em 1990, sdo divulgados no Brasil os estudos de analise
documental desenvolvidos pelo Grupo de Arquivistas Municipais de Madri e
[...] Estas perspectivas abertas pela autora, considerada como referenciais
tedricos sobre o assunto passaram igualmente a influenciar as praticas
desenvolvidas em um segmento dos arquivos brasileiros, especificamente
no que se refere a identificagdo de documentos na fase de producéo.
Reflexo disto sdo os trabalhos desenvolvidos por Ana Célia Rodrigues [...]
os quais se referem ao procedimento como “identificagcdo e analise dos tipos
documentais” Bellotto aponta que a metodologia da identificagéo ocorre sob
dois pontos de andlise: identificacdo diplomética, cujo objeto é a espécie
documental e a identificacdo tipolégica que tem como objeto o tipo
documental. As andlises diplomética e tipolégica ndo sdo excludentes,
ambas se complementam, contribuindo, para o desenvolvimento das tarefas
arquivisticas. (RODRIGUES, 2008, p. 61)

Segundo Rodrigues, (2008), Belloto especifica que a metodologia da
identificagdo acontece sob a seguinte andlise: - Identificacdo diplomatica, que tem
por objeto a espécie documental e identificac&o tipologica que tem por objeto o tipo

documental, sendo que as duas sdo complementares.
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Deste modo, segundo Rodrigues (2008), as caracteristicas da metodologia da
identificacdo; o conceito que se refere a pesquisa sobre o0s elementos que
distinguem o contexto e o tipo documental criado; e o objeto que representa o érgao
produtor tem por base metodoldgica o principio da proveniéncia e o principio da
ordem original.

Logo, pode se deduzir que a fundamentacdo tedrica da metodologia de
identificacdo é sua relacdo intrinseca com o principio da proveniéncia e o principio
da ordem de original, que consiste em conservar a ordem natural de produgéo dos
tipos documentais proveniente dos processos administrativos que o geraram.

Ja acerca da literatura da arquivistica brasileira sobre a metodologia da
identificacdo Mello (2013) faz a seguinte constatacao:

Ap6s a publicacdo dos textos de Heloisa Liberalli Belloto apresentando seus
estudos de tipologia documental e tornando-se referéncia tedrica sobre o
assunto, novas perspectivas sdo abertas e a aplicabilidade dos processos
de identificacdo pode ser confirmada por varios autores, porém estes se
encontram nos trabalhos desenvolvidos por Ana Célia Rodrigues, uma das
autoras mais recentes e atuantes no estudo do tema, as respostas que mais
contemplam os objetivos deste trabalho. (MELLO, 2013, p. 54).

Enquanto que Rodrigues (2008) argumenta que:

A identificacdo pode ser aplicada em qualquer fase do ciclo de vida dos
documentos, podendo, portanto, incidir sobre o momento de sua producéo,
para efeito de implantacdo de programas de gestdo de documentos, ou no
momento de sua producdo, para efeito de implantacdo de programas de
gestdo de documentos, ou no momento de sua acumulacgdo, para controlar
fundos transferidos ou recolhidos aos arquivos, no ambito de sistemas de
arquivos. (RODRIGUES, 2008, p. 69).

Quanto a teoria aplicada no Brasil, a autora (2008) acrescenta:

No Brasil, entretanto ndo ha uma unidade de critérios para os processos de

investigacdo. A realidade é marcada pela diversidade de temos e de
concepcdes, sobretudo sobre o conceito de documentos que fundamentam
os referidos modelos de identificacdo arquivistica. (RODRIGUES, 2008, p.
89).
Logo, estima-se que a identificacdo arquivistica, pode ser considerada como
um sistema analitico, portanto, uma metodologia pertinente aos contemporaneos
rumos da arquivistica. Neste sentido expde-se a seguir no Quadro 8 alguns dos

esquemas de processos de identificacdo no Brasil.
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Quadro 8: Processos de Identificag&o no Brasil

PROCESSOS

SOARES - (1975)

RODRIGUES - (2003)

Defini¢éo:

Natureza da analise

A criagdo de papeis deve ser

controlada e estes identificados. O
conhecimento da rotina documental

oferece condicdes para uma
administracao racional de papéis, fator
de economia e eficiéncia.

Andlise Documental.

Estudo da

natureza da agdo que gera o

relacdo entre a
documento e a forma do
documento. ldentificacdo e

analise tipoldgica.

Objeto e finalidade

Objeto: documentos correntes.
Finalidade: Colocamos como medida
preliminar a avaliagcdo e o levantamento

da producdo documental

Objeto: Tipologias documentais
(producéo e acumulagéo).

Finalidade: Contribuicdo para a

gestéo documental dos
documentos correntes, a
identificacdo, organizacdo, e

eliminacéo. E a descricdo de

documentos acumulados.

Instrumentos e

Elementos

-Formulario do levantamento da

producdo documental;

-Formuléario de fun¢des da unidade;
-Formulario de atividades e rotina;
-Formuléario da documentacéao
produzida (documentos, série e
conjuntos).

Ficha de identificacdo:

Fase de producdo: Tipologia
documental, 6érgdo produtor;
competéncias, atividades,
legislacdo, objetivo producao,
Tramitacdo documento anexo,
conteldo, tempo de
arquivamento e destinacéo.
Fase de acumulagdo: notacéo

das séries; data-limite.

Parametro conceitual

Os registros das atividades cotidianas
envolve a criagdo de papéis ou
documentos ativos. Os documentos
provenientes de uma fun¢cdo mantem
relacbes entre si, relagdes que
necessitam ser levantados no processo

de avaliagéo.

Tipo: Configuragdo que assume
uma espécie documental, de
acordo com a atividade que o
gerou.

Série: sequéncias de unidades
de um

mesmo Tipo

documental.

A sequir,

Fonte: A autora (2016), baseada em Rodrigues (2008, p. 91).

no Quadro 9, apresenta-se o0s processos de identificacéo,

desenvolvidos no ambito do Arquivo Nacional (AN) referentes ao GIFI e GIFE.
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Quadro 9: Processos de Identificacdo nos arquivo nacional — GIFI e GIFE

PROCESSOS

GIFI- 1981

GIFE- 1981

Defini¢éo:

Natureza da analise

A identificacdo € wuma etapa

necessaria a organizagdo de
acervos que nao tenha recebido
tratamento algum.

-ldentificacéo

Levantamento e cadastramento
de acervos documentais, para o
estabelecimento de uma
politica nacional e uniforme de

identificacdo de acervos.

Objeto e finalidade:

Fundo Interno do Arquivo Nacional.

Objetivo:  Massas  documentais
acumuladas no arquivo.

Finalidade: Identificar a proveniéncia
dos documentos e localiza-los nos

depésitos

Fundo externo do Arquivo

nacional.

Objetivo: Massa documental
acumulada nos orgaos
produtores.

Finalidade: recolhimento,

transferéncia, implantacdo de

arquivo intermediario.

Instrumentos

elementos

Formulérios de identificacao:

Secao; Depésito; Estante/caixa.

N° de volumes; Observacéo.
Amostragem; Fundo; Periodo; Série.
Assunto; Identificacdo por pesquisa.
Oficio de recolhimento.

N° da relacdo de remessa.

Questionario:
Qualificacao do acervo,
caracterizacdo da natureza do
acervo: cartograficos, especial,
filmogréfico, micrografico, e
sSonoros.

Condicdo de conservacdo dos

depdsitos e dos acervos.

Parametro Conceitual

Série:  Orgdo acumulador de
segundo nivel hierarquico do poder
executivo.

unidade de

Segunda  maior

reconhecimento da documentacéo.

Documentos de arquivo: E
aquele produzido/ ou recolhido
e acumulado por uma pessoa
fisica ou juridica, publica ou
privada no exercicio de suas
atividades, constitui elemento
de prova ou de informac¢édo em

um conjunto arquivistico.

Fonte: A autora (2016), baseada em Rodrigues (2008, p.91).

Percebe-se, assim um fator evolutivo referente a gestdo documental e a

posicao da identificacdo arquivistica, no Brasil.

Deste modo, elencam-se a seguir conceitos acerca da gestao documental.
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2.6 Gestdao Documental

De acordo com Silva et all (2002, p. 93) a principio as instituicdes
preocupavam —se apenas com as atividade conservacao e acesso direcionadas aos
documentos caracterizados por seu valor histérico, relegando os documentos
administrativos a um segundo plano.

Porém as ideologias foram se modificando e aos poucos 0s arquivos
administrativos foram atingindo um grau de relevancia para a comunidade
arquivistica. Assim, segundo Bueno (2013):

Os arquivos do século XX, ao contrario dos séculos anteriores, passaram a
possuir caracteristicas de expansdo e de diversificacdo das fontes
produtoras ligando-se mais a administragdo, a diversidade de suportes, a
multiplicagdo da producdo documental e a ampliagdo do universo de
USUarios.

[.] Na segunda metade do século XX, ha um redimensionamento e revisdo
dos preceitos das teorias e da profissdo do arquivista, diante do aumento do
volume dos documentos administrativos produzidos, surgindo no bojo das

discussbes o conceito de gestdo de documentos, o conceito de ciclo vital
dos documentos. (BUENO, 2013, p. 59).

Neste sentido, Schellenberg (2006) pressupde que a teoria das trés idades
vem para determinar a frequéncia, uso destinacao, sendo conceituado por ele como
base de um programa de gestao baseado nos valores administrativos e histéricos ou
primarios e secundarios.

Deste modo Lhansé | Sanjuan (1993, p. 37, 38) afirma que gestdo documental
pode ser entendida como: “[...] periodo compreendido entre la creacion de
documentos y su eliminacién o transferéncia a una institucion de Archivos.”
Acrescentando, logo em seguida:”[...] aplicacion de l& administracion cientifica com
fines de eficiéncia y economia, siendo considerados |6s beneficios para Is futuros
investigadores meros subprodutos [...]".

Portanto, entende-se que a gestdo de documentos surge como uma atividade
permanente e essencial para a economia, a politica, a administracdo, a ciéncia, e
tecnologia e a cultura de uma nacdo.

Desta forma Llans6 | Sanjuan (1993), acrescenta que a gestdo € dinamica
sendo considerado um produto resultante das questbes sociais e culturais,

financeiras, ou econdmicas, de um Pais, uma regido, ou uma comunidade.
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J& o Dicionério Brasileiro de Terminologia Arquivistica (DBTA) define gestao

como:

O conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a producao,
tramitag&o, uso, avaliacdo e arquivamento de documentos em fase corrente
e intermediaria, visando sua eliminacdo ou recolhimento para a guarda
permanente. (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p.100)

Enquanto que a Lei 8.159/1991 enfatiza que a gestdo de documental,

apresenta alguns beneficios tais como:

Organizar, de modo eficiente a producdo, a administracdo, o
gerenciamento, a manutengéo e a destinagdo de documentos; Formalizar a
eliminagdo de documentos, em conformidade com os dispositivos legais
especificos; Determinar a racionalizagdo dos meios de reproducdo de
documentos (microfiimagem, digitalizacdo) e outras técnicas de
gerenciamento eletrobnico de documentos; Assegurar 0 acesso as
informac6es e aos documentos publicos tanto ao Estado quanto aos
cidadaos; Preservar os documentos, de carater permanente, reconhecidos
por seu valor para a pesquisa historica e/ ou cientifica. (BRASIL, 1991 [s/p]).

Entende-se, assim que uma politica de gestdo documental traz consigo uma

série de medidas e procedimentos que patrocinam uma rotina de trabalho com maior

eficacia e pratica, espacos e pessoal.

Um programa de gestdo tanto em uma instituicdo privada ou publica é uma

ferramenta Gtil e benéfica como colocam Bernardes e Delatorre (1998):

A implantacdo de um programa de gestdo documental garante aos 6rgaos
publicos e empresas privadas o controle sobre as informacdes que
produzem ou recebem, uma significativa economia de recursos com a
reducdo da massa documental ao minimo essencial, a otimizacdo e
racionalizacdo dos espacos fisicos de guarda de documentos e agilidade na
recuperacao das informacdes. (BERNARDES e DELATORRE, 2008, p.07).

No que Lhansé | Sanjuan acrescem:

Los servicos de gestion de documentos Y Archivos deben hacer frente a
uma gran cantidad de documentacién, y por ello es necessario encontrar
vias para su exploracion de forma rapida y acertada em um ambiente
generalizado de restricciones presupuestarias. (LHANSO | SANJUAN, 1993,
p. 42).

Pode-se entdo, entender que a gestdo surge para tornar eficaz e racional a

producdo documental nos 6rgdos do governo ou nas organizacdes privadas, como

também interferir e mediar o uso, e destinacdo dos documentos que antes,

obstruiam os espacos administrativos dessas instituicbes e organismos publicos,

sem controle algum e ali permaneciam sem tratamento, e dificultando o acesso ao
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usuario que necessitasse da informacéo nele contida. Deste modo, entende-se que
a gestdo documental estd intrinsicamente ligada a gestdo da informacao, conforme
Lopes (2009):
Os parametros basicos da gestdo — planejamento e operacao- da
informacao arquivistica residem no pressuposto de seu significado evolutivo
e dindmico no seio da vida e das organiza¢gfes. Sem ela ndo se pode:
Planejar e desenvolver atividades, considerando o capital informacional
prévio;
Tomar decisdes politicos-administrativas ou pessoais, baseadas em dados
acumulados;
Atender as necessidades legais e técnicas;
Evitar a repeticAo completa ou parcial de atividades, economizando

recursos materiais e humanos;
Recuperar a historia. (LOPES, 2009, p.248)

Da mesma forma Lhansé | Sanjuan (1993) salienta que a gestdo de
documentos pode ser entendida como um sistema administrativo composto por
subsistemas, sendo que ela mesma pode ser considerada um subsistema dentro de
outro maior que é a gestdo da informacdo. Acrescentando que um sistema de
gestdo em primeiro lugar deve se ocupar das necessidades administrativas,
privilegiando o plano de classificagcdo como um instrumento de base, para todas as
outras funcoes.

Dentro deste enfoque elencam-se a seguir 0s conceitos que definem a funcéo

arquivista de classificacao.

2.7 Classificacao arquivistica

Um documento surge com a finalidade de apoio as atividades administrativas
de um 6rgéo e para que cumpra o seu papel ele precisa estar acessivel sempre que
dele se precisar, uma das fungdes arquivisticas que contribui para a acessibilidade &
a classificacao arquivistica.

Desta forma, segundo Mello (2013), atualmente a classificacdo documental
apodera-se de maior visibilidade e importancia, no ambito dos discursos teoricos e
praticos na arquivistica, ancorada em sua principal caracteristica que é a de
desenvolvimento da gestdo documental nas instituicdes.

Deste modo segundo Cruz (2013), a classificagdo € uma atividade relevante e
complexa, neste sentido o sistema adotado deve ser claro e compreensivel para

todos que necessitem fazer uso dele.
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Enquanto Mello (2013) considera a classificagcdo pelo seguinte prisma:

Uma das funcgdes que sustentam o programa de gestao de documentos é a
classificagdo, que deveria ser feita no momento da producdo dos
documentos. [..] Porém, sabemos que em muitas instituicbes publicas
existe o problema da massa documental acumulada que precisa de solucdo
e que faz parte de um processo Unico na implantacdo de programas de
gestdo documental. Para sanar essa problematica sdo necessarios
procedimentos metodolégicos que permitam a identificacdo dos documentos
acumulados, para que sejam classificados e avaliados e, por fim, destinados
a eliminagdo ou guarda permanente [...]. (MELLO, 2013, p 15).

Ja Lopes (2009) caracteriza a classificacdo como sendo:

Ordenacao intelectual e fisica de acervos, baseada numa proposta de
hierarquizagcdo das informacgbes referentes a eles. Esta hierarquia se
consubstancia em planos ou quadros de classificacdo e normas gerais de
procedimento derivadas do conhecimento da fonte produtora, das
informacdes acumuladas e dos aspectos materiais e intelectuais do acervo.
Portanto, a classificacdo consiste numa tentativa de representacdo
ideoldgica das informactes contidas nos documentos. (LOPES, 2009 p.
286).

Cabe destacar que a classificacdo de documentos é um procedimento técnico
arquivistico que esta a servico da organizacédo de documentos em uma instituicao.

Neste viés Lopes (2009 p.99) acrescenta que uma instituicdo que nao promove
a classificacdo de seu acervo encontra-se no “limbo do conhecimento”, pois segundo
ele sera impossivel ter qualquer tipo de acesso a ele.

Para Souza (2012, p. 81) “Essas constatagcdbes dao a dimensao da
necessidade de se proceder a um estudo sobre a questdo, tdo crucia para o
profissional de arquivo e que tem sido denominada pelo empirismo e pelo senso
comum”. Entretanto autor pondera apresenta alguns principios e requisitos

apresentados:

Uma representacdo da realidade e, como tal uma aproximagdo. E
necessario, entretanto definir niveis de tolerancia quanto a determinagéo
[...]; a classificacdo persegue um fim, um objetivo, uma finalidade. No caso
dos arquivos € a organizacdo dos documentos [...]; a classificagdo em
arquivos presume um agente classificador, que € o arquivista [...];
classificacdo em arquivos exerce-se sobre um conjunto finito de elementos:
0 arquivo de uma pessoa fisica ou juridica. Ela provém de um Unico ponto
de partida (conjunto inicial) [...]. (SOUZA, 2012, p. 115,116).

Neste panorama compreende-se que a elaboracdo de um plano de
classificacdo coeso e claro permite que o objeto da arquivistica 0 documento nédo

perca a sua especificidade e integridade. Desta forma Lopes (2009) defende uma
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proposta de classificagao tanto para arquivos correntes quanto para 0s permanentes
enfatizando que:
Em primeiro lugar, a reconstrucdo proposta implica que se pense a
classificacdo a partir do momento do nascimento da informagéo até o seu
destino final. De modo geral, a literatura fala da classificagdo de
documentos feita a partir da entrada dos documentos nos arquivos
permanentes. (LOPES, 2009, p. 286)

O autor acrescenta ainda que “A tradicdo nao discute a possibilidade de
classificar informacfes desde a hora em que sdo concebidas e materializadas na
forma de documentos, até seu destino final” (LOPES, 2009, p. 287), entende- se
assim que para o autor € quase que cercear os direitos dos arquivistas de ir mais
além a busca por inovacdes na area.

Continuando sob o mesmo enfoque Lopes (2009) enfatiza que sua linha de

raciocinio é edificar uma arquivistica integrada, dindmica e contemporanea:

Este plano seria mantido nas trés idades documentais, podendo sofrer
ajustes ao longo da vida dos documentos. Todavia, a ideia inicial proposta
para hierarquizar os fundos e suas subdivisdes em séries e subséries seria
mantida no essencial, dos arquivos correntes aos permanentes. (LOPES.
2009, p. 288)

Entretanto, em contraponto as ideias de Lopes (2009), na arquivistica brasileira
usa-se o vocabulo arranjo nos arquivos permanentes. Que segundo Belloto (2006, p.
135) “o termo arranjo, foi evidentemente traduzido do inglés arrangement, e que
corresponde classificacdo nos arquivos corrente”. Para tanto Goncgalves (1998), faz

a seguinte argumentacao:

No meio arquivistico brasileiro, foi consagrada a distincdo entre
classificacdo e arranjo. De acordo com tal distincdo, a classificacdo
corresponderia as operacbes técnicas destinadas a organizar a
documentacdo de carater corrente, a partir da andlise das funcbes e
atividades do organismo produtor de arquivos. Por seu turno, o0 arranjo
englobaria as operacdes técnicas destinadas a organizar a documentacao
de carater permanente. (GONCALVES, 1998, p. 11).

Observa-se que o0s autores compactuam mais com o ideario da palavra
arranjo, pensa-se que o0 mais determinante € que o0s principios norteadores da

classificacdo na esfera dos arquivos corrente, ou seja, respeito as atividades e a

funcdo do produtor, sejam obedecidos.
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No entanto Souza (2012) traz outra abordagem, para ele o processo de

classificacao pode ser dividido em duas partes, assim distinguido:

Podemos dividir o processo classificatorio em duas partes: a parte
intelectual e a parte fisica. A parte intelectual se refere a classificacéo
propriamente dita (processo mental de estabelecimento de classes) e a
ordenacgdo (a disposicdo dos documentos nas classes estabelecidas). A
codificacdo entra como Ultimo elemento dessa parte intelectual. A parte

z

fisica € representada pelo arquivamento dos documentos em um local
determinado pela classificacdo e disposto segundo uma ordem definida.
(SOUZA, 2012, p. 85).

Em conformidade com a teoria de Souza (2012) Lopes (2009) complementa,
trazendo a seguinte reflexdo acerca da classificacao:

Pode ser mais ou menos légica, atender ou ndo a necessidade

contemporénea de aumentar a velocidade de acesso aos dados, por meio

da organizagdo sistémica em classes e do uso de maquinario [...]. Em

primeiro lugar, a reconstrucéo proposta implica que se pense a classificacao

a partir do momento da informacédo até seu destino final [...] (LOPES, 2009,
p. 286).

Enquanto que Goncalves (1998) formula a seguinte ponderacéo:

O objetivo da classificacdo é, basicamente, dar visibilidade as funcbes e as
atividades do organismo produtor do arquivo, deixando claras as ligacdes
entre os documentos. Podemos entender que a classificacdo é, antes de
tudo, légica: a partir da analise do produtor de documentos de arquivo, sé&o
criadas categorias, classes genéricas, que dizem respeito as
fungbes/atividades detectadas [...]. (GONCALVES, 1998, p.12).

O que nos leva a perceber que os tedricos da arquivistica convergem em um
ponto a classificacdo € uma funcao arquivistica claramente intelectiva.

Tendo em vista, 0s conceitos acima Machado e Camargo (2000, p.24) fazem a
seguinte ponderagao: para as autoras classificar “consiste em distribuir as matérias
tratadas nos documentos em classes e/ou grupos segundo o sistema de
classificagao adotado [...]", especificando a seguir que: "Classificacdo- Sequencia de
operacles que, de acordo com as diferentes estruturas organizacionais, funcoes e
atividades da entidade produtora, visam a distribuir em classes os documentos”.

Todavia Bernardes e Delatorre (2008, p. 15) afiancam que a classificacdo de
um documento arquivistico “[...] exige uma rigorosa andlise documental que deve a
partir antes de qualquer coisa, da definicdo do objeto a ser analisado: 0 documento

de arquivo”.
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Levando em conta o mesmo olhar, Gongalves (1998, p. 15) acentua que “a
identificagcdo dos documentos de arquivo é o primeiro passo para sua organizacao e
guarda adequado. Na identificacdo, é fundamental que tenhamos como referéncia
os elementos caracteristicos dos documentos”.

Portanto, deduz-se que identificacdo dos documentos e a analise documental
tem um carater de primazia para uma classificacdo que espelhe ao contexto
documental que se quer classificar, pois conforme Bernardes e Delatorre (2008, p. 9)
a classificacdo em seu sentido mais primitivo “recupera o contexto de producédo dos
documentos, isto é, a funcdo e a atividade que determinou a sua producéo e
identifica os tipos/séries documentais”.

Deste modo, segundo Goncalves (1998) a tarefa de identificar os documentos
consiste em aproximar os documentos de acordo com as espécies e, sobretudo,
segundo os tipos documentais, pois segundo a autora os tipos documentais estao
intimamente ligados as atividades que os geraram, e oferecem pistas significativas
acerca da sua producao.

Estima-se assim que a classificacdo € uma atividade intrinsicamente conectada
a organizacao dos arquivos, implicando diretamente tanto na producdo como na
guarda do documento arquivistico.

Cabe destacar os conceitos apresentados por Schellenberg (2006, p. 83) “Se
os documentos sédo classificados de modo a refletir a organizacao e a funcéo pode
ser disposta a elas”, porquanto, segundo o autor “Refletirdo a fungdo do 6rgao, no
amplo sentido do termo, e, no sentido mais restrito, as operacbes especificas
individuais que integram as atividades do mesmo 6rgao”.

Desta forma aponta o referido autor que existem trés elementos que devem ser
considerados na classificacdo dos documentos publicos “a agdo a que o0s
documentos se referem, a estrutura do 6rgdo que os produz e o assunto dos
documentos”. (SCHELLENBERG, 2006, p. 84)

Destarte, Schellenberg (2006) acentua que o0s documentos podem ser
classificados de maneira funcional, estrutural e por assunto. Logo, reconhece-se que
a funcao refere-se as atividades e os atos designados nos documentos, a estrutura
abarca as unidades e o0 assunto relata o que esta no corpo do documento.

Neste sentido pode se dizer que uma classificagdo funcional, segundo

Schellenberg (2006) é aquela que se torna a representacdo logica das funcgdes,
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subfuncdes e atividades da instituicdo. Parte-se do menor agrupamento que pode

ser chamado de unidade de arquivamento. Os documentos podem ser agrupados

por atividade de acordo com suas respectivas fungoes.

Considerando-se a abordagem realizada por Bernardes e Delatorre (2008),

pode se entender a classificagéo funcional como sendo:

A mais apropriada para 6rgdos publicos do poder executivo que sofrem
frequentes alteracbes em sua estrutura, de acordo com as injuncdes
politicas. Apesar de mais complexa a classificacdo funcional é a mais
duradoura. Considerando que as estruturas podem mudar com alguma
frequéncia e que as funcdes e atividades, em geral, permanecem estaveis
[...] (BERNARDES e DELATORRE, 2008, p. 13).

As autoras também apresentam consideracfes acerca das conveniéncias de

se realizar uma classificacéo funcional, ponderando que:

As funcgBes e atividades permanecem inalteradas; Identifica a totalidade das
funcdes e atividades do organismo produtor; as atividades e documentos
comuns as varias unidades da estrutura do organismo constardo uma vez
no plano de classificacdo (BERNARDES e DELATORRE, 2008, p.21).

Neste momento, € preciso entender os conceitos de funcdes e atividades,

assim, a Norma Internacional para Descricdo de Funcdes- ISDF traz essas

definicbes consideradas como chave para o entendimento de um sistema de

classificacao:

Por outro

Atividade: Tarefa desempenhada por uma entidade coletiva para realizar
cada uma de suas fungfes. Pode haver vérias atividades associadas a cada
func&o. Em certos casos, algumas atividades podem ocorrer sob diferentes
fungbes. Atividades abarcam transagfBes que, por seu turno, produzem
documentos. S&o exemplos (para a funcdo de recrutamento) selecéo,
lotacdo, monitoramento e avaliacao.

Funcdo: Qualquer objetivo de alto nivel, reponsabilidade ou tarefa prescrita
como atribuicdo de uma entidade coletiva pela legislagdo, politica ou
mandato. Fun¢des podem ser decompostas em conjuntos de operacgdes
coordenadas, tais como subfungbes, procedimentos operacionais,
atividades, tarefas ou transagbes. (CONSELHO INTERNACIONAL DE
ARQUIVOS, 2008, p.13).

lado, de acordo com concepcdo de uma classificacdo

organizacional ou estrutural Schellenberg (2006. p. 91) estabelece a seguinte

posicdo sob este tipo de classificacdo “fornece a base para grandes agrupamentos

de documentos”. E segundo o autor “esses agrupamentos podem estar refletidos no

préprio esquema de classificacdo ou na descentralizacao fisica dos documentos”.
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O referido autor (2006) afirma também que uma estrutura organica que esteja
refletida em uma construcdo classificatéria, dever ter as classes primarias,
representadas nos principais elementos organizacionais, arremata o seu discurso
fazendo a seguinte avaliacdo: “os documentos de arquivo se revelam significativos
em relacdo a atividade e sO secundariamente quanto ao assunto”
(SCHELLENBERG, 2006, p. 96).

Enquanto que Cruz (2013, p. 33) menciona que: “A estrutura de uma instituicdo
fornece a base para o agrupamento dos documentos”, acrescentando que este tipo
de classificacdo sO é recomendado para governos cujos sistemas sejam estaveis e
gue tenham suas funcdes bem definidas fazendo a ressalva de que este ndo € o
caso do Brasil.

Sob outro Olhar, Bernardes (1998, p. 43) apresenta 0 seguinte conceito a
respeito da classificacdo de fundos: “é uma atividade intelectual que consiste em
reconstituir, mediante pesquisa na legislacdo, a origem e evolucdo da estrutura
organizacional e funcional do érgéo produtor”.

Acerca da classificacdo por assunto Schellemberg apresenta a seguinte
abordagem:
Conquanto os documentos publicos, geralmente, devam ser agrupados
segundo a organizacéo e fungéo, far-se & excegéo a essa regra para certos
tipos de documentagdo, tais como o0s que ndo provém da acdo
governamental positiva ou ndo estdo a ela vinculados. (SCHELLEMBERG,
2006, p. 93)

Posto o que, o autor explica a seguir que é comum o equivoco de se utilizar
uma construcao de classificacdo por assunto, uma vez que por funcdo ou estrutura
seria mais eficaz.

Sob esta mesma perspectiva Bernardes e Delatorre (2008, p. 23) revela que
“Qualquer que seja o método de classificagdo adotado deve-se evitar a utilizagao por
assunto tanto na identificacdo da funcédo e atividade, quanto na identificacdo do
tipo/série documental”, pois “O assunto refere-se ao contetdo informativo do
documento [...]".

E a gestdo de documentos, configurada por um conjunto de procedimentos
desenvolvidos para controlar os documentos, desde sua producdo até sua
destinacao final (eliminacdo ou guarda permanente), que contribui para o bom

funcionamento dos processos informacionais de uma instituicao.
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A classificacdo e a avaliacdo de documentos, quando bem elaborados, sao
instrumentos que efetivam a gestdo documental numa instituicdo, onde a
classificacdo devera refletir as funcbes e as atividades da mesma auxiliando na
recuperacédo dos documentos.

De outra forma, a classificacdo arquivistica, tem como instrumento referencial o
plano de classificagdo de documentos.

Segundo Camargo; Belloto (1996, p. 60), um plano de classificagcdo de
documentos pode ser entendido como um “esquema pelo qual se processa a
classificagdo de um arquivo”.

De acordo com Souza (2012, p. 86- 87), “é¢ um esquema onde séo dispostos
espacialmente os niveis de classificagdo de uma maneira hierarquica e logica”,
acrescentando também que duas palavras podem definir basicamente um PCD:
‘esquema e plano”.

De outra forma, pode-se proferir que o resultado da construcdo de uma
classificacdo de documentos € o plano de classificacdo documental e que este pode
ser entendido de acordo com Bernardes e Delatorre (2008) da seguinte forma:

O plano de classificacdo é a representacdo logica da estrutura e do
funcionamento da organizacdo. Por isso, 0 arquivo organizado de acordo
com a classificacdo proposta assemelha-se a um espelho que reflete a
imagem da organizacdo com toda fidelidade. Observando o Plano
identificamos as fungdes [...] (BERNARDES e DELATORRE, 2008, p.19).
Igualmente, de acordo com o DBTA um plano de classificacdo recebe a

seguinte denominacao:

Esquema de distribuicdo de documentos em classes, de acordo com o
método de arquivamento especifica elaborado a partir do estudo das
estruturas e funcdes de uma instituicdo e da andlise do arquivo, por ela
produzido. Expressdo adotada em arquivos correntes. (ARQUIVO
NACIONAL, 2005, p. 124)

Enquanto que Cruz (2013) acrescenta que um plano de classificacdo ao ser
incorporado por uma organizacdo tem de ser empregado no sentido de que seja
adotado com o fim de atingir todos os documentos arquivisticos, em qualquer
suporte.

Sobre a construcdo de um plano de classificacdo Lopes (2009, p. 288), diz

que: “a primeira das pesquisas a serem feitas para conceber planos [...], sob o ponto
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de vista intelectual, é a do levantamento das estruturas politico — administrativas [.]".
Isto €, realizar uma pesquisa sobre o 6rgdo produtor.

Segundo Gongalves (1998), esta pesquisa € que norteara a conducdo dos
PCDs, pois ao conhecer as funcdes e atividades, do organismo produtor do arquivo,
torna-se clara a ligagao entre os documentos.

Conforme Souza (2012) percebe-se, assim que para a constru¢do de um PCD,
primeiramente é preciso ter um conhecimento basico do ambiente organizacional, e
através da identificacdo determinar as competéncias, funcdes, atividades e tipos
documentais produzidos /e acumulados,

De acordo com o mesmo autor (2012, p.158) “é possivel a partir de métodos
de pesquisa da histéria, da administracdo, da sociologia e da diploméatica
contemporanea identificar e interpretar as informacdes produzidas”.

Desse entendimento compreende-se que o0 conhecimento exposto, nos leva a
rematar que a classificacdo € uma atividade intelectual, visando a organizagéo e
recuperacdo da informacdo, minimizando esforco e tempo e que 0 seu instrumento
final é o plano de classificacao.

Portanto, é relevante registrar que ap0s conceitos apresentados no referencial

tedrico, a seguir se apresenta os procedimentos metodologicos da pesquisa.



3 METODOLOGIA

Para o desenvolvimento do presente trabalho monografico, que tem como
objetivo geral reconhecer os tipos documentais de um plano de classificacao
utilizando-se da metodologia de identificacdo arquivistica, assim neste capitulo
enuncia-se os procedimentos metodoldgicos que foram adotados para a realizacdo
desta pesquisa.

3.1 Tipos da pesquisa

Sendo assim, primeiramente define-se 0 que € pesquisa, que segundo Silva e
Meneses, (2005, p. 18), “pesquisar significa, de forma bem simples, procurar
respostas para indagacdes propostas”, 0os autores acrescentam ainda que o ato de
pesquisar pode também, ser entendido como “um procedimento reflexivo e critico de
busca de respostas para problemas ainda ndo solucionados (SILVA e MENESES,
2005 p. 29)”.

Enquanto que no entender de Gil (2010) é descrita como:

[...] procedimento racional e sistemético que tem como objetivo proporcionar
respostas aos problemas que sdo propostos. A pesquisa desenvolve-se por

um processo constituido de vérias fases, desde a formula¢éo do problema
até a apresentacéo e discusséo dos resultados (GIL, 2010, p. 17).

JA o método aplicado na pesquisa é 0 respeito aos principios dos
conhecimentos cientificos e a forma de pensar e explicar 0 universo e seus
elementos, que conforme Gil (2010, p 26) depende de “um conjunto de
procedimentos intelectuais e técnicos”.

Desta forma, conforme Gil (2010, p. 26) “a investigacao cientifica surge como
uma ferramenta que se usa para aprimorar o pensar e resulta no modo de explicar
0S processos mentais, que incertos, tentam responder aos questionamentos
propostos”, no que complementa (SILVA, E MENEZES 2005 p.28) “[...] hoje mais do
gue nunca, se percebe que a ciéncia néo é fruto de um roteiro de criacédo totalmente
previsivel [...]".

Neste contexto quanto a natureza da pesquisa ela foi considerada como

sendo uma pesquisa de natureza basica, pois, segundo Silva e Menezes (2005 p.
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20) este tipo de pesquisa “gera conhecimentos novos e uteis para o avango da
ciéncia sem aplicacéo pratica prévia, envolve verdades e interesses universais”.

Ja de acordo Appolinério (2006, p. 62) este tipo de pesquisa “esta mais ligada
ao incremento do conhecimento cientifico sem objetivos comerciais”.

Do ponto de vista da forma de abordagem do problema a presente pesquisa
foi considerada como sendo de forma qualitativa, pois de acordo com Silva e

Menezes (2005 p. 20), a pesquisa qualitativa é apresenta-se da seguinte forma;

Pesquisa Qualitativa: considera que ha uma relacdo dinamica entre o
mundo real e o sujeito, isto é, um vinculo indissociavel entre o mundo
objetivo e a subjetividade do sujeito que ndo pode ser traduzida em
ndmeros. A interpretagdo dos fendmenos e a atribuigdo de significados sao
béasicas no processo de pesquisa qualitativa. Nao requer o uso de métodos
e técnicas estatisticas. O ambiente natural é a fonte direta para coleta de
dados e o pesquisador é o instrumento-chave. E descritiva. Os
pesquisadores tendem a analisar seus dados indutivamente. O processo e
seu significado sdo os focos principais de abordagem. (SILVA e MENEZES,
2005, p. 20).

Quanto aos procedimentos técnicos ela foi classificada como uma pesquisa
bibliografica, pois segundo Fonseca (2002) ela é realizada da seguinte forma:
[...] levantamento de referéncias tedricas ja analisadas, e publicadas por
meios escritos e eletrénicos, como livros, artigos cientificos, paginas de web
sites. Qualquer trabalho cientifico inicia-se com uma pesquisa bibliogréfica,
que permite ao pesquisador conhecer o que ja se estudou sobre o assunto.
Existem, porém pesquisa cientifica que se baseiam unicamente na pesquisa
bibliografica procurando referéncias teéricas publicadas com o objetivo de
recolher informagBes ou conhecimentos prévios sobre o problema a respeito
do qual se procura a resposta (FONSECA, 2002, p. 32).
Enquanto que para Gil (2010), a pesquisa bibliografica acontece quando um
pesquisador utiliza documentos objetivando extrair informacdes, investigando e
examinando; segue etapas e procedimentos. Ja para Lakatos; Marconi (2002) a

pesquisa bibliografica compreende:

[...] sua finalidade é colocar o pesquisador em contato direto com aquilo que
foi escrito sobre determinado assunto, com o objetivo de permitir ao
cientista o reforgo paralelo na anélise de suas pesquisas ou manipulacéo de
sus informagdes. (LAKATOS; MARCONI, 2002, p.44).

Em referéncia ao seu objetivo, a presente pesquisa foi caracterizada como

uma pesquisa exploratdria, pois de acordo com Gil (2010):
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As pesquisas exploratdrias tém como principal finalidade desenvolver,
esclarecer e modificar conceitos e ideias, tendo em vista a formulacdo de
problemas mais precisos ou hipbteses pesquisaveis para estudos
posteriores. (GIL, 2010, p. 27).

J& do ponto de vista da temporalidade foi considerada transversal, pois a
mesma foi desenvolvida em um curto espago de tempo.

Sendo assim, para alcancar os objetivos pretendidos, € necessario de acordo
com Silva e Menezes (2005, p.19) “recorrer ao planejamento, identificar as etapas e
classificar a pesquisa”. Desta forma, passa-se a discorrer sobre as etapas da

pesquisa.

3.2 Etapas da pesquisa

Deste modo, algumas etapas foram pensadas e desenvolvidas no transcurso
desta pesquisa que incidiram primeiramente na selecdo e escolha do tema, da
pesquisa, apds, passou a etapa tedrica e posteriormente a etapa metodoldgica
aplicada.

Assim, em uma primeira etapa, procedeu-se a escolha e pertinéncia do tema, a
discussao a cerca da probleméatica da pesquisa, 0 objetivo geral a ser alcancado e
0s objetivos especificos como também a reflexdo a respeito da justificativa da
pesquisa.

No ambito da etapa tedrica, foi realizado levantamento bibliografico e reviséao
da literatura, foram realizados fichamentos e leituras. Buscou-se assim a construcao
de um referencial teérico com a finalidade de reunir informacdes necessarias
referentes aos métodos e teorias da funcdo arquivistica de identificacéo,
classificacdo, e elaboracdo de PCDs, sob os dominios e parametros da tipologia
documental, com o propésito de obter subsidios para a formacdo de um
conhecimento mais especifico.

A etapa metodoldgica aplicada ancorou-se na etapa teérica, para fundamentar
e entender os fundamentos dos procedimentos e métodos usados na construcdo
dos planos de classificagéo.

Nesta etapa partiu-se para a delimitacdo da pesquisa, onde 0 universo
escolhido situa-se na apreciacdo de dois planos de classificagao existentes, visando

verificar os beneficios ou ndo do uso da metodologia de identificacéo.
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Sendo assim o recorte estabelecido se fixou na andlise dois planos de
classificacdo, no qual foi um desses planos utilizou a metodologia de identificacéo
arquivistica e no outro esta metodologia néo foi usada.

Deste modo, os procedimentos metodologicos adotados para efetuar a critica
pretendida consistram em examinar 0s seguintes elementos: processo de
construcéo, tipo de classificacao.

Considera-se importante salientar as dificuldades existentes na literatura
arquivistica nacionais sobre o tema, sendo assim, foi necessério, entdo, recorrer a
literatura internacional, e comparecer a uma oficina, acompanhada da orientadora,
no Arquivo Publico do Estado do Rio Grande do Sul (APERGS).

Ja quanto a coleta e apresentacdo dos dados, segundo Gil (2010, p. 163) a
coleta de dados pode ser entendida como um conjunto de operagdes por meio das
guais o0 modelo de analise é confrontado aos dados coletados. O autor acrescenta
também que uma coleta de dados:

Envolve a descricdo das técnicas a serem utilizadas para coleta de dados,
Modelos de questionarios, testes ou escalas deverao ser incluidos, qguando
for o caso. Quando a pesquisa envolver técnicas de entrevista ou de
observacédo, deverdo ser incluidos nesta parte também os roteiros a serem
seguidos. O conjunto de opera¢cBes por meio das quais o modelo de analise
€ confrontado aos dados coletados. (GIL, 2010, p. 163).

Sob a mesma perspectiva Silva e Menezes (2005, p.35) acrescenta: “Nesta
etapa vocé fara a pesquisa de campo propriamente dita. Para obter éxito neste
processo, duas qualidades sao fundamentais: a paciéncia e a persisténcia”.

Para esta pesquisa os instrumentos de coleta de dados utilizados foi a andlise
bibliografica (ou de fontes relacionadas), o fichamento de citacdes e a entrevista.

A analise bibliografica é definida por Lakatos; Marconi, (2007, p.183) como
sendo aquela que “[...] abrange toda a bibliografia ja tornada publica em relacédo ao
tema estudado [...]” e tem como finalidade “[...] colocar o pesquisador em contato
direto com tudo o que foi escrito, dito ou filmado sobre determinado tema”.

Enquanto que o fichamento segundo Prodanov e Freitas (2013) € dividido em
trés tipos basicos; o fichamento bibliografico, o de resumo ou conteido e o de
citacbes. Para esta pesquisa foi utilizado o fichamento de citacbes, que pode ser
definido como: “a reproducao fiel das frases que pretendemos usar como citagao na
redagao do trabalho” (PRODANOQOV e FREITAS, 2013, p. 137). Ao passo que Silva

(2005) acrescenta apoe:
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Vocé procedera a leitura dos textos procurando levantar informacoes
importantes para todos os aspectos escolhidos na abordagem ja definida
anteriormente. O fichamento de citagfes é muito Util a elaboracdo da
revisdo de literatura. (SILVA e MENEZES 2005, p. 67).

Com referéncia a outra técnica de coleta de dados usada que foi a entrevista,
esta segundo Marconi e Lakatos (2007) pode ser entendida como:

[...] € um encontro entre duas pessoas, a fim de que uma delas obtenha
informacdes a respeito de determinado assunto, mediante uma conversagao
de natureza profissional. E um procedimento utilizado na investigacdo
social, para a coleta de dados [...]. (MARCONI; LAKATOS, 2007, p. 195-
196).

A entrevista realizada no Arquivo Publico do Estado do Rio Grande do Sul-
APERS foi do tipo ndo estruturado que para Silva e Menezes (2005, p. 33) é
definida.

Como “nado existe rigidez de roteiro, podem-se explorar mais amplamente
algumas questbes”. Quanto ao instrumento utilizado, este foi um formulario que é
definido por Silva e Menezes (2005, p. 34) como: “uma colegdo de questdes e
anotadas por um entrevistador numa situacdo face a face com outra pessoa”
(Apéndice B).

Nesse sentido, apOs efetuar a coleta de dados, partiu-se para a andlise de
dados coletados que segundo Prodanov e Freitas (2013, p. 47) “consiste em
identificar os procedimentos efetuados para efetuar informacfes sobre os dados
coletados”.

Assim, para atingir os objetivos da pesquisa, utilizou-se a coleta de dados,
como também buscas de referéncias em diversas fontes, tais como, livros de
arquivologia, artigos e teses académicas sobre diplomatica, identificacdo
arquivistica, gestdo documental, classificacdo de documentos, visitas a sites na web
e pesquisas realizadas no Google, e no portal capes como também visitas a
biblioteca da FURG, e ao APERS.

Portanto, essa pesquisa fundamentou-se em conceitos e estudos ja
desenvolvidos por outros pesquisadores e autores gque proporcionaram suporte para
a contextualizacdo da problemética relativa ao objeto pesquisado, e articulacdo da
coleta de dados, para atingir os objetivos propostos.

Como preponderante na construgdo da pesquisa ressalta-se a entrevista

(Apéndice A), de acordo com o Termo de Consentimento (Apéndice A), realizada no
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APERS com a arquivista, que exerce o cargo no APERS, ha 24 anos, formada pela
Universidade Federal de Santa Maria (UFSM), e que participou da elaboracdo do
plano de classificagdo do SIARQ-RS.

Quanto a apresentacdo dos dados, segundo Silva e Menezes (2005, p. 35),
“‘Nesta etapa vocé podera lancar mao de recursos manuais ou computacionais para
organizar os dados obtidos na pesquisa do campo”. Assim escolheu-se o editor de
textos da Microsoft Word, para a apresentacao textual da pesquisa.

Na sequéncia da monografia passa-se agora para o capitulo, dos resultados e
discussdes que conforme Silva e Menezes (2005, p. 35) “[...] deve ser feita para
atender os objetivos da pesquisa e para comparar e confrontar dados e provas com

0 objetivo de confirmar ou rejeitar a(s) hipotese(s) ou os pressupostos da pesquisa”.



4 RESULTADOS E DISCUSSAO

Neste capitulo continua-se com o cumprimento, da proposta estabelecida
para a pesquisa, e neste enfoque, para que o objetivo geral fosse atingido, e o
guestionamento da pesquisa respondido, foi preciso antes, alcancar os objetivos
especificos, 0s quais servem aqui de guia para a apresentacdo dos resultados.

Assim o primeiro objetivo especifico constituiu-se em analisar dois planos de
classificacao funcionais de documentos, o segundo objetivo especifico situa-se em
elucidar o processo de construcdo dos planos de classificacbes estudados, e o
terceiro objetivo especifico consistiu em identificar a apropriacdo de conceitos da
identificacdo arquivistica sob os parametros da diplomatica contemporanea na
construcéo dos planos de classificacdo. Apods, passa-se a analise e discussbes dos

resultados da pesquisa.

4.1 Andlise de dois planos de classificacao funcionais

Este primeiro objetivo especifico consistiu em analisar dois planos de
classificacao funcionais, quanto ao uso da metodologia de identificacdo arquivistica.
Primeiramente procurou-se por uma fundamentacéao teorica a respeito dos planos de
classificacao funcionais, pois de acordo com Bernardes e Delatorre (2008 p. 21), “a
classificacdo funcional é a representacdo logica das funcdes, subfuncdes e
atividades do organismo produtor”.

Apés parte-se para a triagem destes dois planos, o processo seletivo
aconteceu sob a seguinte otica: um plano deveria ser orientado de acordo com a
metodologia de identificacdo e o outro nao.

Deste modo, selecionou-se o plano de classificacdo de documentos do
Sistema de Arquivos do Rio Grande do Sul (Anexo C), o qual ndo usou a
metodologia de identificacdo e o plano de classificacdo do Governo do Estado do
Rio de Janeiro. (Anexo F), que utilizou os parametros esta metodologia, esta escolha
aconteceu em virtude destes planos serem representativos para a sociedade.

Sendo assim passa-se ao segundo objetivo especifico.
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4.2. Elucidagéo do processo de constru¢cao dos PCDs estudados.

Quanto ao segundo objetivo especifico que se constitui em elucidar o processo
de construcao destes dois planos de classificacdo funcionais, passa-se apresentar
os resultados a seguir.

4.2.1 Plano de classificacdo do SIARQ/RS

O SIARQ/RS foi criado através do decreto n® 33.200 de 05 de junho de 1989
(Anexo D), segundo Rocha (2006), a proposta de criagdo deste surgiu do APERS,
com o fim de organizar a massa documental produzida e ja acumulada. A
coordenacao geral do SIARQ/RS pertence a Secretaria de Administracdo e dos
Recursos Humanos do Estado do Rio Grande do Sul, sendo que o APERS como
orgao central, tem a competéncia de conceber e implantar as politicas pertinentes.
Ja os oOrgaos setoriais desse sistema de arquivos configuram-se nas Secretarias de
Estado e os 6rgdos de assessoria do governo.

Conforme Rocha (2006) as decisbes quanto aos procedimentos avaliativos
dos documentos publicos arquivisticos pertence a Comisséo Central de Avaliacdo de
Documentos- (CCAD), que possui a seguinte composicao: Procuradoria Geral do
Estado, APPERS, Companhia de Procedimentos de Dados do Rio Grande do Sul —
(PROCERGS), Secretaria da Fazenda, sendo que o presidente do SIARQ/RS €é o
diretor do APPERS.

Segundo Rocha (2006), o SIARQ/ RS possui um 6érgdo gestor, que tem as
seguintes responsabilidades: Elaboracdo das diretrizes e implantacdo da gestédo
documental; Orientacdo e capacitacdo dos servidores dos Orgaos governamentais
guanto a aplicacdo dos principios arquivisticos.

De acordo com o decreto n° 33.200 de 05 de junho de 1989 (Anexo A), 0s
objetivos do SIARQ/RS séo:
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| - Zelar pelo cumprimento dos dispositivos constitucionais e legais
gue norteiam o funcionamento, racionalizar e padronizar a
producado de documentos arquivisticos publicos;

Il- Assegurar a protecdo e a preservacdo da documentagdo
arquivistica do Poder Executivo Estadual;

Ill- Regular o acesso aos documentos arquivisticos publicos, de
acordo com a legislacédo vigente;

IV- Normatizar o uso de tecnologias no que tange a gestdo de
documentos arquivisticos;

V- Promover o inter-relacionamento entre os poderes, entes
municipais e arquivos privados. (BRASIL [s/p]).

Desta forma, para colher os dados referentes ao SIARQ/RS, foram
necessarios a utilizacdo de revisao bibliografica, obtida no site do SIARQ/RS, como
também a entrevista realizada no APERS, com uma das autoras do PCD.

Em referéncia ao PCD (Anexo C) do SIARQ- RS, este foi elaborado em 2008,
através da instru¢cdo normativa 01, de 12 de janeiro de 2008, porem apenas em
2011 foi de fato implantado, voltado mais para a necessidade de espaco fisico dos
orgaos estaduais.

Os dados para a construcao do plano foram coligidos a partir da aplicacédo de
um questionario elaborado pela equipe de arquivistas do APERS, e discutido com a
colaboracdo dos arquivistas e funcionarios lotados nos demais Orgdos da
administracdo direta. Isto ocorreu para que o levantamento contemplasse a
totalidade dos 6rgaos pertencentes ao SIARQ/RS e permitisse a formulagcdo de um
diagnostico sobre a situacdo da gestdo documental. Além disso, visitas técnicas
foram realizadas pelo corpo técnico de arquivistas no APERS. O levantamento
documental foi realizado em trinta e sete 6rgdos da administracdo direta, somando
128 locais, onde se constatou que tanto o PCD, como a tabela de temporalidade
(TTD) era imprescindivel para a sistematizacdo da documentacdo dos Orgaos
publicos estaduais.

Deste modo, de acordo com a arquivista entrevistada, que € servidora do
APERS, a criacdo do SIARQ/RS, aconteceu durante o ano de 1989, com a proposta
de viabilizacdo de tratamento e sistematizacdo da documentacdo dos O6rgaos
publicos do estado do Rio Grande do Sul. Assim, considera-se este 0 primeiro passo
na direcdo da construcéo do plano de classificacdo documental do SIARQ/RS.

Em 1992, apds concurso publico para a funcao de arquivista, os primeiros 30

arquivistas foram contratados, todos lotados no APERS, a maioria oriunda da UFSM,
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tendo quatro arquivistas pertencentes a primeira turma de arquivologia desta
universidade.

E assim, em 1993, comeca a movimentacdo no sentido de que todos os
orgaos tratassem a questao documental, no Estado, sob uma mesma diretriz.

A direcdo do APERS, entdo designou estes novos arquivistas para
empreender o levantamento da producdo documental em todas as secretarias do
Estado, com a intencdo de obter-se conhecimento da documentacdo produzida e
acumulada nesses 6rgdos. Este levantamento resulta em uma grande listagem de
tipologias e percebe-se que desta forma seria muito dificil para a época se chegar a
um PCD ou uma TTD, que era o foco principal entdo, em vista do acumulo de
documentacédo e a preocupacao com espacos fisicos e custos de armazenagem.

Desta forma, de acordo com a arquivista do APERS, apos este levantamento
inicial, os procedimentos referentes a implantacdo do PCD e da TTD, foram
refreados, uma vez que foi necessario dar atencdo ao acervo historico do APERS,
gue entdo possuia mais de 92 anos de existéncia, contanto com um variado e
imenso acervo que também necessitava de tratamento.

Cabe ressaltar que apoés a criacdo do SIARQ/RS, antes de 1993 e da criacdo
do PCD, o APERS prestava atendimentos individuais a secretarias que solicitassem
0 servico dos arquivistas.

Esses atendimentos eram individuais e proprios aquela unidade. De acordo
com a entrevistada, um arquivista visitava a unidade, coletava dados, era realizada
uma hierarquia estruturada, que resultava em um PCD estruturado, que apresentava
a seguinte metodologia: se identificavam algumas séries e se elencavam as
tipologias das mesmas.

Quanto ao plano de classificacdo do SIARQ/RS, este surgiu efetivamente em
2013. A direcdo do APERS e também do SIARQ/RS, decidiu que ja era hora de se
ter um PCD e uma TTD, em conformidade com o que a legislacdo também solicitava
Um PCD e uma TTD Unica, direcionada apenas para administracdo direta, que
atendesse apenas as secretarias diretas e ao governador.

Deste modo, o numero de arquivistas do APERS, conforme relato da
entrevistada, jA havia sido reduzido de 30 para 12 profissionais contratados do
concurso realizado em 1992. Depois disso, houve um concurso em 2010, mas até o

momento, estes profissionais ndo tomaram posse. Portanto, o desafio era grande,
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havia o acervo histérico e a administracdo do APERS, além da necessidade de
construcao destes novos instrumentos.

Desta forma, comissdes setoriais foram instaladas, o que se constituiu em
uma colaboracgéo preponderante para a implantacao dos instrumentos de gestao.

Essas comissdes setoriais desenvolveram junto aos servidores das
secretarias estaduais um trabalho de ajuste e de sensibilizacdo na forma de
reunides, encontros, seminarios, palestras e outros meios motivacionais. Assim 0s
arquivistas do APERS conseguiram a cooperacao de todos o que tornou o trabalho
mais pratico.

De outro modo, sabe-se, que a cada eleicdo governamental, legislativa, ou
mudanca de titulares das secretarias, ocorrem alteracoes e novas diretrizes, o que
pressupde mudancas ou contratacdes de novos servidores, portanto, 0 processo
motivacional e de treinamento, ndo pode parar, 0 que ocasiona desgastes para 0s
arquivistas do APERS, como conta a entrevistada.

Perguntada, sobre os autores que serviram de base para a elaboracdo do
PCD, a entrevistada, relatou que uma autora que serviu de referéncia teorica na
construcdo dos instrumentos foi Rose Marie Inojosa’, muito usada a época da
constituicdo do Plano de classificacdo do SIARQ, conforme a entrevistada, a equipe
de arquivistas, encarregada da construcdo do PCD, entendeu que para esta autora,
série € o conjunto de documentos que representa uma atividade, ja atividade é uma
acao a se realizar. Assim, segundo a arquivista entrevista, houve uma apropriacao
desses conceitos, ou praticada uma aproximacao destes para desenvolvimento do
plano de classificacao.

Ainda de acordo com a entrevistada, apds levantamento, observacéao direta e
conversas nas secretarias, percebeu-se que a producdo de documentos era
praticamente igual, independente de qual secretaria pertenca (saude, planejamento,
financas). Uma secretaria ndo é muito diferente da outra. Um exemplo disso seria 0s
primeiros documentos que se costuma encontrar - 0s planos de governo: plano de
governo para a saude, plano de governo para a educagdo, e assim

consecutivamente.

! Rose Marie Inojosa é especialista em gestdo, e mestra em comunicacdo da informacdo pela
FUDAP- SP. Publicou entre outras obras: Subsidios para o estabelecimento de um sistema municipal
de arquivos. Revista do arquivo municipal de S&o Paulo: Divisdo do arquivo histérico/ Prefeitura
Municipal de Sao Paulo. V.191, p.32-53, 1978.
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Sob este viés, o PCD foi concebido com duas grandes fungdes. A primeira
grande funcdo (1- Funcg&o: Desenvolver diretrizes e politicas de fomento e
desenvolvimento econdmico, social e cultural) que se refere as atividades e
competéncias para 6rgdos que pensam no estado e desenvolvem diretrizes para
outros oOrgdos do proprio governo, portanto politicas de fomento e captacdo de
recursos. Ja a segunda grande funcdo (2- Funcdo: Gerenciar as atividades
administrativas, financeiras e juridicas que dao sustentabilidade a administracéo
publica) se refere basicamente a base executéria (atividade meio), patrimbnio,
financas e execucao juridica.

A arquivista entrevistada ressalta que a terceira funcdo (3- Desenvolver
diretrizes e politicas de Justica e Seguranca Publica) existente no plano surge em
funcdo do excelente retorno da seguranca publica, ou acrescenta, porque nao se
obteve retorno das outras, enfim, o que se classifica nesta funcdo sao
especificamente conjuntos documentais referentes a esta area governamental,
esses conjuntos produzidos ndo se encaixam nas outras fungoes.

Quanto as subfuncdes, série e subsérie, estas foram definidas, em funcéao do
volume de documentacéo existente daquele padrao documental, atividades, prazos,
e uma forma de organizacdo mais clara para o usuario.

Segundo a entrevistada, o critério seguido foi através da producao
documental, o que foi chamado de volume documental. Tinha-se uma grande
funcdo, e divido porque preciso em razdo do volume documental, a qual foi se
subdividindo pelo nimero de atividades subatividades dentro daquela série, ou seja,
conforme a entrevistada, 0 documento ndo aparece, mas ele esta ali.

Outro fator preponderante na escolha da divisédo foi o fato de que era preciso
separar as séries e as subséries, até mesmo, segundo a entrevistada por questbes
de organizacéo, e pelo fator prazo.

De acordo, com a entrevistada, para a construcdo deste Plano de
classificacdo o SIARQ fez uma tentativa inicialmente de utilizar o modelo do
Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), porém ndo houve uma adequacédo a
este modelo, assim segundo a entrevista PCD do SIARQ/RS é resultante de varios
esbocos, ndo seguindo nenhum modelo especifico, mas adaptacBes variadas.

Deste modo, os arquivistas perceberam que havia uma repeticdo de

documentos, pois as secretarias produzem documentos similares e a partir dessas
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constatacoes, cria-se o0 Plano de classificacdo, com as duas grandes funcgoes,
atingindo a documentacédo de todas as secretarias ligadas ao governo, com suas
séries e subséries, e depois a terceira grande funcdo, direcionada apenas a

7z

documentacdo originada pelos 6rgdos de seguranca publica que € repassado a
CCAD, tendo sido aprovado, e assim se estabelecido como tal.

A Instrugcdo Normativa 02, de 22 de maio de 2014, (ANEXO B) traz a
seguinte explanacao sobre o plano de classificacdo de documentos do SIARQ/RS.

Art. 1° Ficam aprovados o Plano de Classificagdo de Documentos — PCD —
e a Tabela de Temporalidade de Documentos, instrumentos que seréao
regulados pela presente Normativo.

Art. 2° O Plano de Classificagdo de documentos € o instrumento elaborado
a partir do estudo das estruturas e atribuicGes dos 6rgdos da Administracao
Publica Direta do Estado, bem como da analise dos documentos por eles
produzidos.

Art. 3° O PCD dos Orgdos da Administragido Publica Direta do Estado
apresenta os cédigos de classificacdo das fung@es, subfuncdes, séries e
subséries responsaveis pela produgéo ou acumulacdo de documentos.

§ 1° - Entende-se por funcdo, o conjunto de atividades que o estado exerce
para a consecucdo de seus objetivos independente da unidade
administrativa.

§ 2°- Entende-se por subfunc@o, o agrupamento de atividades afins,
correspondendo cada subfunc&do a uma modalidade da respectiva funcéo.

§ 3° - Entende-se por série, a sequéncia de documentos relativos & mesma
funcao/atividade.

§ 4° - Entende-se por subsérie, a subdivisdo da série, podendo ser utilizada
em razao das variantes da funcéo/ atividade.

Art. 4 — O Orgéo produtor é o responsavel pela execucdo das fungbes do
Estado.

Paragrafo Unico — Para fins de organiza¢@o dos arquivos deve-se obedecer
Ao principio da proveniéncia, segundo o qual, os arquivos originarios de
uma instituicho ou pessoa ndo devem ser misturados aos de origem
diversa. (RIO GRANDE DO SUL, 2014 [s/p]).

Nota-se, que um plano representativo dos 6rgdos da Administracao Publica
Direta do Estado, que contempla apenas trés funcdes, ndo pode especifico o que
fica claro no Art. 3° 81° na descricdo do conceito de funcdo onde consta
‘independente da unidade administrativa”. Por outro lado sente-se a falta de
referéncia as tipologias documentais, 0 que mostra a evidéncia de nédo observancia

deste item na construcao do plano.

Sendo assim parte-se para as consideracdes sobre o PCD do APERJ.
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4.2.2 Plano de classificagdo APERJ/RJ

O Arquivo Publico do Estado do Rio de Janeiro (APERJ) foi criado pelo decreto
n.° 2.838 de 25 de agosto de 1931 (ANEXO D) com o titulo de arquivo geral.

Segundo Nascimento (2014), atualmente o APERJ atua como gestor da
documentacdo estadual, possuindo modernas instalacées fisicas do arquivo, sendo
gue a reestruturacdo do arquivo teve como objetivo beneficiar a administracao
estadual, pesquisadores, entidades cientificas brasileiras e demais instituicoes
governamentais, como também a disponibilizacado da informacéao do estado de forma
organizada, acessivel e protegida.

Sobre 0 PCD do APERJ construido no ambito do Plano de gestdo documental
do Estado (PGD) sabe-se que este foi construido tendo como base os
procedimentos e instrumentos de identificacdo arquivistica usando a diplomatica
contemporanea como fundamento metodolégico. Conforme Nascimento (2014):

O PGD-RJ esta em vigor desde 2009 com a publicacdo do decreto 42.002
em 24 de agosto, que determinou a elabora¢cdo dos planos de classificacédo
e tabela de temporalidade de documentos das atividades-fim dos 6rgdos do
poder Executivo. O PGD- RJ é coordenado pelo Arquivo Publico do Estado
do Publico do Estado do Estado do Rio de Janeiro (APERJ) e
Superintendéncia da Secretaria de Estado da Casa Civil e tem o0 apoio
metodolégico da Universidade Federal Fluminense, representado pela

doutora Ana Célia Rodrigues e tem como base metodoldgica a identificacdo
arquivistica. (NASCIMENTO, 2014 p. 11)

Sendo assim Rodrigues (2012) sobre o processo de identificacdo arquivistica cita:

O procedimento de identificac@o arquivistica é realizado a partir de um
conjunto de atividades integradas, com uma unidade metodoldgica,
desenvolvidas na seguinte ordem: primeiro identifica-se o 6rgdo produtor-
(evolugdo orgénica e competéncias administrativas); depois o elemento
funcional (competéncias, funcbes e atividades), logo o tipo documental
(procedimento administrativo e tramitacdo) e, por ultimo, a delimitacdo da
série documental. (RODRIGUES, 2012 p. 6).

Neste sentido antes da implantacdo do PGD-RJ, conforme Rodrigues (2012)
foram desenvolvidos estudos que apontaram para a nhecessidade de que se
criassem instrumentos de gestdo para o tratamento técnico dos documentos
administrativos.

Desta forma, a equipe de trabalho sob a coordenacdo da Secretaria de

Estado da Casa Civil e do APERJ, em parceria com a Universidade Federal
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Fluminense, envolveu profissionais da area dos arquivos e de ciéncia e tecnologia,
sendo oito coordenadores, cento e quinze comissOes, trinta subcomissdes,
quinhentos e setenta e cinco gestores, dois mil oitocentos e setenta e cinco
operadores do Sistema de Identificacéo de Tipologia Documental (SITD), sistema de
banco de dados desenvolvido para o PGD-RJ.

Conforme Rodrigues (2012, p. 11), o processo de identificacdo arquivistica foi
realizado em trés etapas: “ldentificacdo do érgdo produtor, identificacdo das suas
atribuicbes e identificacdo das tipologias documentais, fundamentada nos
parametros da diplomatica contemporénea [...]’, gerando dados que foram
alimentando o SITD.

Conforme Nascimento (2014, p. 79) a identificacdo do 6rgdo produtor consiste
no “estudo das atribuigcdes que dao origem ao tipo documental, sendo o elemento
organico o estudo do 6rgdo que produziu os documentos”. Atribuicbes sdo “as
competéncias, funcdes e atividades desempenhadas no 6rgdo e materializadas em
documentos”. Enquanto que competéncia “é a missédo para qual o 6rgao foi criado”,
e a funcado correspondem aos “[...] encargos atribuidos ao 6rgao para o desempenho
de sua competéncia” e atividade é a “acdo desempenhada no cumprimento de uma
funcao”.

Deste modo, o primeiro passo foi o reconhecimento de identificacdo do 6rgao
produtor do documento, por meio de um formulario, que segundo Nascimento (2014,
p. 81) é o “instrumento que dara base para que o arquivista possa juntamente com o
produtor dos documentos identificar as funcdes e as atividades desempenhadas por
cada setor ou departamento de um érgao”. O formulario de identificagdo continha os
seguintes campos: setor, objetivo, estrutura e principais atividades.

Apés o preenchimento dos formularios, as informacdes analisadas geraram

subsidios para o quadro de identificacao de atribuicbes do produtor, Quadro 10.

Quadro 10: Identificag&o de atribuicdes

COMPETENCIA FUNCOES ATIVIDADES UA

(Misséo) (O que?) (Como) (Onde?)

Fonte: Rodrigues (2012, p.11)

Este quadro é a resultante da analise das primeiras informacdes coligidas, e

serve de base para todos os outros dados.
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E de acordo com Nascimento (2014, p. 82) “é o produto da analise dos dados
preenchidos no formulério de identificagdo do 6rgdo produtor”. Os dados desse
guadro passaram a alimentar o banco de dados do sistema SITD.

Foi usado também um formulario de Identificacdo das tipologias, em papel,
para caracterizar os tipos documentais que geram as séries, no Quadro, 11 a seguir.

Quadro 11: Formulario de identificagdo do tipo documental

Org&o Produtor e subordinagéo

Atividade

Tipo Documental

Objetivo da Producéo

Contetdo (dados que se repetem)

Fundamento Legal Documentos anexos
Tramitacao
Vias/ Copias Destino (6rgéo/ pessoa) | Obijetivo Quem assina

Prazo de arquivamento sugerido:

Destinacao: () Eliminar () Preservar

Entrevistado: Entrevistador: Data:

Fonte: A autora (2016), baseada em RODRIGUES e GARCIA p.8.

Assim, os dados compilados nas trés etapas do processo de identificacdo
foram inseridos no banco de dados do SITD, o qual foi estruturado em dois médulos.

O médulo 1 refere-se ao reconhecimento 6rgao produtor, sendo constituido
por duas etapas, na etapa |, sdo inseridos os dados de identificacdo do 6rgéo
produtor e na etapa Il sdo inseridos os dados de reconhecimento das atribuicbes e
competéncias.

Enquanto que o moédulo 2 refere-se a identificacdo das tipologias
documentais, ou seja as caracteristicas que apresentam os documentos, onde
foram incluidos os metadados da identificacao tipolégica.

Deste modo, as figuras 1, 2 e 3 a sequir, representam o Moddulo 1-
Identificador do 6rgédo produtor, onde foram inseridos os metadados da identificacédo
do oOrgdo produtor, que alimentam o Sistema de Identificacdo de Tipologias

Documentais.




Figura 1: Médulo | - Etapa | Identificador do 6rgéo produtor

Mddulo 1
Identificacdo do Org&o Produtor

GOVERNO DO L —

Riode Janeiro

SECRETARIA DE ESTADO
DA CASA CIVIL

INCLUIR s
I Erapa i - identificacao do Orgdo Produtor

Identificago do Orgdo Produtor

Unidode Administrofve (UA)  [523000 - Deetoria ds Satema: de Infomagso »| 52 PRODERJ
CONSULTA
Nome do Responsavel  Lua Felips

Nome do Responsével pelo Freenchimento.  Lucanse

Tolofone: XN Emaal casacvil@casoacivil.f gov br

"FALE CONOSCO

Fonte: Rodrigues, (2012, p. 14)

Figura 2: Médulo | — Etapa Il Identificagdo das atribuicdes

I Etapa Il - Identificagio das Atribuicdes

b 523000 - 051 Dinetovia de Sisbemas ds Infomagda

|dentificacdo das Afribuiciies

- Compeléncia: Poodteooasonaon0eonteontond v] O Pesiss | [ N

' Dihafgies |

Vo | Xsa |

L L |
Fonte: Rodrigues (2012, p. 11)

A proxima Figura 3 representa a ultima etapa do modulo 1.

96
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Figura 3: Mddulo | Etapa Il Identificacéo das competéncias

T hssocia Uk x Competéncia x Fungdo x Atividade

A 051 Diska St e o | - PRODER

«COMDETENGR: Deenctmetoe it e i _EI D Noebmpeinsd 9
Finie. et de Stene e hfamagiapsaGoreno o e doll B ewun | 2
fingho: [ :'C_ll 0 oo 3
" Midades  CmtaoRofiod _E] 0 et | 2

J S I.[El:laa:Huu|

Fonte: Rodrigues (2012, p. 11)

A seguir as Figuras 4 e 5 representam o0 modulo 2 - Identificacao da tipologia
documental.

Figura 4: Médulo 1l Identificagdo da tipologia documental

Mddulo 2
Identificacao da Tipologia Documental

I Associar Atividade = Docunmsento

523000 - DSI Distonia de Sistemos delmmm;g:o
Compaldrcus

FureBo .FFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFF
Bl

= Home ittual do Documersa: |
= Dksetive da Produgjo I
= Contedds do Documants [

Fuarsdornias Liges I

- Espécie [Fretacoia =]
L - B I
= 1 ClassfuagBo de gl

 Datengive [ [ Acervo Acumdasdo | [ &y Supestso de Prazo de Guarda |
T Foservada

7 Corfulerscial

 Secrslo
= W ranmeteg S
7 Ulrassecista (I_ Pa N
. . CreatsuOingem [ I
= Supoile T F
™ Eletsinino
7 Coreencional m:ﬁ-m Crocuamentn dests Alnecade I % Bletoma para Func o I

= Campos Ditsgsldnos

[ o 5o | Mz |

Fonte: Rodrigues (2012, p. 11)

A Figura 5 representa a o ultimo formulario de identificacdo das tipologias da
base de dados SITD.
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Figura 5: Médulo Il — Identificacdo da tramitacdo do documento

I Tramitagio - Produzido Vias e Ciplas

e o X e e QD0
Competéncia Lk 523000 - D51 Distoeia de Sithammat de InfoemagB
Fung#o: F o
Alnadede: Ansasanansssanssssnaasssansssanssssnans
Documento: Ddddddddddddddddddddddddddddddddddddd
Mimeso daVis: [12 =]
Desting e Molivo
SEFAZ [Motres 1 |SEFAZ Mg T
CAGACMIL  [Motivo 2 |CASACML  |Moivo 8
SEFLAG [Mative 2 [sEPLAG Wgtvg 9
SEFAZ [Matrve 4 [sEFaz Hciiva 10
[ [casaci  [Moive5 [CasacaiL  [Maivo 11
SEFLAG  [Motivok SEFLAG Moo 12
Nimeso de Cépiaz: |12 =)
Destro das Copas
|SEFAZ SEFAZ |sEFAZ |sEFaZ |SEF8Z SEFAZ
[Easa e CiasA CL |Casa traL |Casa EnaL |Casa cr Casa CAAL
o Inchar X Corcels |

Fonte: Rodrigues (2012, p. 11)

Em referéncia aos dados do modulo Il, para que estes fossem geridos e
inseridos no banco de dados, de acordo com Rodrigues (2012) foram requisitadas
equipes de servidores com conhecimento acerca dos processos administrativos, em
vista das singularidades das tipologias documentais, assim, cada servidor colaborou
na analise da documentacdo produzida na sua unidade administrativa (UA), e, para
tanto o APERJ disponibilizou capacitacdo em todas as UA.

Depois de concluido o trabalho insercdo de dados, e a construcédo do PCD e
TTD, o passo seguinte foi a redacdo do manual de gestdo de documentos, aprovado
de acordo com o decreto n° 44.012 de 02 de janeiro de 2013 (ANEXO E).

Conforme Rodrigues (2012, p.16), no ambito do PDG-RJ, foi utilizada a
definicdo de tipo documental como a “configuragdo que assume a espécie
documental de acordo com a atividade que ela representa, ou que a produziu”.
Ainda segundo a autora, (2012, p. 16), esta denominacdo tem a seguinte estrutura:
“espécie + atividade (verbo + objeto da agao) = tipo documental”.

Enquanto que o conceito de série apresenta-se da seguinte forma: "sequéncia
de unidades do mesmo tipo documental”, isto €, “conjunto de documentos
resultantes do exercicio da mesma atividade, tem idéntico modo de producéo,
tramitacao e resolugao (despacho final)” (RODRIGUES, 2012, p. 16).

Neste contexto, de acordo com o (ANEXO F), exibe-se uma pequena amostra

do PCD do APERJ, considera-se a seguinte competéncia: Planejamento, orcamento
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e coordenacgao da acgédo governamental — 13. A fungcédo: acompanhamento da gestao
orcamentéria, financeira, patrimonial industrial — 13.1, e a fungdo: Gestdo dos
recursos logisticos — 13.2. Onde se percebe claramente a competéncia, funcéo,
atividade e tipologias documentais referentes.

Sendo assim, explana-se a seguir o terceiro objetivo.

4.2.3 Apropriac@o dos conceitos da identificac@o arquivistica

Este terceiro e Ultimo objetivo especifico situam-se em identificar a
apropriacdo de conceitos da identificacdo arquivistica sob os parametros da
diplomatica contemporanea para a construcao dos planos de classificacao.

Portanto se configura na construcdo do referencial tedrico, onde se buscou
entender os fundamentos da identificagcdo arquivistica e sua relacdo com a
construcéo dos planos de classificacao.

Para tanto, pode-se perceber que muitos autores foram usados, para a
concretizacéo deste objetivo, entre eles destaca-se a valiosa contribuicdo da autora
Ana Célia Rodrigues, onde a referida autora menciona que a identificacdo é um
método investigativo com o intuito de identificar tanto o contexto da producédo
documental como os vinculos organicos e funcionais do documento, 0 que se
considera importante para a construcdo de planos de classificacdo documental.

Outra autora que muito contribuiu para a presente pesquisa foi a Heloisa L.
Belloto tanto para a diplomatica classica, quanto para a tipologia documental e a
metodologia de identificacao.

Segundo a referida autora a génese documental esta no algo a determinar, a
provar e a cumprir, apontando que a diplomatica classica que se utilizava desta
férmula, ainda esta presente na critica e analise documental contemporanea.

Assim avalia-se que este foi atingido, pois se apresentou uma abordagem
clara e metddica sobre a construcdo do conceito de identificacdo arquivistica, a partir
da abordagem da assimilacdo dos fundamentos da diplomatica contemporanea e
sua relacdo com o desenvolvimento da funcéo arquivistica de classificacdo. Cumpre
enfatizar que segundo Belloto (2014), os principios arquivisticos sdo a base da
identificacdo e analises diplomética e tipoldgica.

Deste modo, se expde a seguir os resultados e discussao.
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4.3 Analise e discussao dos resultados

De acordo com Souza (2012), a classificagcdo arquivistica € uma funcéo
basilar na gestdo de documentos, e consequentemente um plano de classificacdo é
o produto de uma operacao classificatéria, portanto, analisa-se assim o esteio das
fungdes arquivisticas.

Neste contexto, em relagdo ao PCD do SIARQ/RS, nota-se que este foi
concebido de forma um tanto empirica, opinido embasada pelas proprias respostas
da entrevista ao roteiro da entrevista conforme se encontra no (Apéndice A).

Sabe-se, que os critérios preponderantes na construcdo do PCD foi a
guantificacdo de documentos produzidos por tal atividade e a partir deste primeiro
critério, os outros foram adaptando-se a este, isto nos leva a crer que muitas
atividades e tipologias nao foram contempladas e nem sequer sdo de conhecimento
de quem construiu o PCD.

Cabe destacar, que Rodrigues (2012) defende a ideia de que a arquivologia
caminha em direcdo ao debate cientifico, rompendo com o empirismo dos primeiros
estudos, no que Heredia Herrera (1991), acrescenta a arquivistica € uma ciéncia
nascida de uma forma empirica, porem ao longo dos anos foi incorporando
elementos que a transformaram em ciéncia.

Logo, nota-se que a construcdo do PCD do SIARQ, foi embasada em
conceitos, que estdo sendo desconstruidos, em funcdo da busca por uma
arquivistica contemporanea e cientifica. Conforme Rosseau e Couture (1998), o
arquivista da atualidade precisa ser um profissional que mostre claramente a
sociedade a importancia dos arquivos, no que Belloto (2014) contemporiza precisa
ser alguém que aspire ter uma formacéo continuada e multidisciplinar, pois segundo
Valentim (2012) a arquivologia € uma ciéncia multidisciplinar.

Em contrapartida, fica claro que ha uma movimentacdo em torno da
reformatacdo do plano existente, conforme foi exposto na entrevista ja se esta
fazendo contatos, com tedricos da arquivologia e das areas interligadas a
arquivistica. Percebe-se, assim que os arquivistas do APERS sao profissionais que
buscam uma formacédo continuada e multidisciplinar. Espera-se que esta mudanca

tenha sua base na tipologia documental, e ndo em volume de produgao documental,
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Outro fato muito relevante que se percebe na entrevista, € que na construcao
do PCD, utilizou-se um grau de subjetividade, e empirismo baseado na préatica do
dia a dia de quem trata desta documentacao e ndo possui formacéo especifica para
o trabalho, até mesmo em funcéo da politica e rotatividade profissional.

De acordo com Schellenberg (2006), os arquivos sdo a prova das funcoes,
politica, decisGes, métodos, operacdes ou do valor informativo que estes carregam,
enquanto que Duranti (1994) acrescenta que através dos milénios os arquivos tém
representado os arsenais da administracdo, direito, historia, cultura, e sociedade,
logo se pode deduzir que estes devem ter a maior atencdo por parte dos
governantes.

Pensa-se, que este quadro seria mudado se os arquivistas do concurso de
2010 fossem chamados e novos concursos realizados, em cada unidade deveria ter
um profissional atuante, pois o0 APERS né&o pode cuidar sozinho do acervo e de
todas as unidades.

Entretanto, € louvavel o esfor¢co dos arquivistas do APERS, no sentido de
sempre que solicitados atenderem os servidores, esclarecendo duvidas oferecendo
capacitacdo, porém € lamentavel ndo ter sido escrito um manual com todas as
explicacOes e diretrizes do plano, atualmente sé existem quatro arquivistas da época
da construcéo atuando no APERS, todas em fase de requerimento de aposentadoria
e outra arquivista, que era a diretora do APERS na época que atualmente esta como
diretora do Arquivo Moises Vellinho, reflete-se assim a fragilidade da oralidade.

Atualmente, as arquivistas do APERS estao estudando novas metodologias e
autores, pois ha um pensamento em torno da reformulacdo deste plano e ao ser
arguida, sobre ter ou ndo conhecimento da metodologia da identificacdo arquivistica
trabalhada pela autora Ana Célia Rodrigues, a entrevistada deixou claro ser esta um
dos autores estudados.

O PCD do APERJ foi criado dentro programa de gestdo documental do
estado do Rio de Janeiro, e segundo Lhans6é i Sanjuan (1996) a gestdo de
documentos deve-se ocupar dos fazeres administrativo e privilegiar o plano de
classificacdo como um instrumento fundamental, para todas as outras funcdes.

O autor (1996) acrescenta também que um sistema de gestdo documental

pode ser entendido como um sistema administrativo composto por subsistemas,
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sendo ele mesmo um subsistema dentro de outro maior que € a gestdo da
informacéo.

Sobre o PCD do APERJ pode-se observar que ao ser construido sobre a
base da diploméatica contemporanea, usando a metodologia de identificacdo é
passivel de ser entendido por todos, pois as tipologias documentais séo explicitas e
nao subentendidas como no plano do SIARQ.

Segundo Rodrigues (2012), a identificacdo arquivistica € uma atividade de
pesquisa, de natureza intelectual, um tipo de investigacéo cientifica particular sobre
o documento de arquivo e o seu érgao produtor, e, portanto se constitui em uma
importante ferramenta de trabalho para o arquivista.

Um ponto fundamental € que em conjunto com a implantacédo do plano foi a
elaboracdo de um manual, onde constam todas as informacfes para elucidacdes de
duvidas, o que constitui um canal pratico e de facil acesso, através da internet, ou
impresso.

Cumpre destacar que o denominado sistema médulo 1- identificacdo do 6rgao
produtor trouxe seus formularios elaborados sob a metodologia de identificacdo
arquivistica, isto é, estudos exaustivos de acordo com regimentos internos, estatutos
e decretos de criacdo entre outros, o que permite identificar de forma ldgica e clara
as competéncias, funcdes e atividades das unidades produtoras dos documentos,
enriquecendo o PCD.

Enquanto que nos formularios do médulo 2, foram identificados e ponderados
as caracteristicas tipoldgicas, tais como espécie documental, tipo, objetivo de
criacdo, tramitacdo, prazo de guarda, frutos da utilizacdo da metodologia de
diplomatica, e da diploméatica contemporanea, como pode-se ver através do
referencial tedrico, as andlises tipoldgicas e diplomaticas sdo complementares e
contribuem agregando cientificidade as tarefas arquivisticas.

Neste contexto Delmas (2010) enfatiza que a diplomatica € uma ciéncia
indispensavel para o arquivista, pois através da diploméatica classica pode se dar
inicio ao levantamento dos conhecimentos necessarios sobre as informacfes e os
documentos atuais de todos o0s géneros, conhecimento muito pertinente na
constituicdo dos planos de classificacéo.

Destarte Carucci (1994) argumenta que a diplomatica contemporanea é

indispensavel para os arquivistas, ha medida em que ela é a ciéncia do documento
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institucional, do documento funcional e da informacéo orgéanica, portanto, essencial
para qualquer programa de gestéao.

Percebe-se, assim que a metodologia de identificacdo aplicada ao PCD do
APERJ trouxe logica e clareza ao plano. Pois como o processo de aplicacao deste
método acontece sob a analise de identificacdo diplomética que se se refere a
espécie documental e a identificacdo tipoldgica que se reporta ao tipo documental,
permite que se reconheca a tipologia, que sado a fundamentacdo e embasamento
para uma normatizacao do plano de classificagdo. Estando assim o PCD do APERJ
abalizado na identificagcdo arquivistica e considerado em quatro classes:
Competéncia, funcao, atividades e tipologia documental.

Deste modo, se expde a seguir os resultados analisados no Quadro 12.

Quadro 12: Andlises dos dados

Caracteristicas Plano SIARQ Plano PGD-RJ
Tipo de classificacéo Funcional Funcional
Influéncias tedricas INOJOSA, Rose Marie | RODRIGUES, Ana Célia
(1978). (2008).
Forma de identificacdo do | Nao consta Estatutos, regimentos

orgao produtor

internos, legislacao.

Conceito de série

Conjuntos de documentos

representando atividades

Sequéncia de unidades do

mesmo tipo documental

Manual explicando o plano

Nao

Sim

Identificacdo da tipologia

documental

N&do houve identificacdo

do tipo documental.

Espécie e tipo documental,
prazos de guarda, objetivo

da producéo, tramitacao.

Fonte a autora (2016)

Percebe-se, desta forma a importancia da metodologia arquivistica para a

constituicdo de um PCD. Pois esta agrega sistematizacdo e cientificidade, aos
planos uma vez que os principios da proveniéncia e da ordem original sdo um dos

pilares desta metodologia.
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Segundo Rodrigues (2008), uma das autoras mais atuante no Brasil, a
identificagdo como fungdo arquivistica viria suprir uma lacuna na gestdo documental
ao longo de seu ciclo vital.

Logo, enfatiza-se ser esta metodologia um instrumento indispensavel ao
arquivista contemporaneo, pois se constitui em uma ferramenta que gera
conhecimento, e l6gica a um plano de classificacao.

Seguindo a mesma ordem no capitulo seguinte expde-se a conclusdo da

presente pesquisa.



5 CONCLUSAO

Este trabalho de pesquisa trouxe como objetivo geral entender como a
metodologia de identificacdo arquivistica € aplicada na construcdo de planos de
classificacao.

Pode-se dizer que este objetivo foi atingido, na medida em que os objetivos
especificos foram todos alcancados, e compreende-se que 0 procedimento de
identificacdo arquivistica é realizado a partir de um conjunto de atividades integradas
e com uma metodologia desenvolvida na seguinte ordem: Identificacdo do 6rgéo
produtor que consiste em saber a evolucdo organica, e as competéncias
administrativas, reconhecimento do elemento funcional, suas competéncias, funcdes
e atividades, identificacdo das tipologias documentais, seus procedimentos
administrativos e tramitacdo e por ultimo a delimitacao da série documental.

Em referéncia ao problema da presente monografia: Qual a contribuicdo da
metodologia de identificacdo arquivistica na elaboracéo de planos de classificacao?
Acrescenta-se que esta metodologia confere logica e cientificidade para qualquer
plano de classificacdo, pois descontruindo-se o empirismo inicial dos procedimentos
arquivisticos caminha-se normatizacao destes.

Percebe-se que a identificacdo ao ser empregada como uma funcao
arquivistica vem prover uma lacuna qualitativa e instrumental para a uniformizacéo e
sistematizacdo dos procedimentos arquivisticos.

Quanto ao titulo da monografia cabe ressaltar que esta metodologia confere
inimeras vantagens para os planos de classificacdo entre elas pode-se citar o
entendimento da composicéo das séries.

Sobre as questbes finais, da pesquisa, é interessante perceber como as
novas questdes e metodologias que se descortinam no ambiente arquivistico
contemporaneo perpassando velhos conhecimentos e fundindo se a novos
paradigmas, tornam dinamicas as atividades cotidianas ao mesmo tempo praticas e
de dominios cognitivos.

Nesta linha, tedrica e por vezes paradoxal dos discursos dos fazeres e
saberes da arquivologia, é onde se situa atualmente a metodologia da identificacéo,
h& uma corrente ligada a Ana Celia Rodrigues, Luciana Duranti e Lopez Gomez que

a consideram, tal quais, 0s grupos espanhdis que a apresentaram ao universo
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arquivistico mundial uma fase independente nas atividades arquivisticas, outros
como nos grupos brasileiros ligados ao Arquivo Nacional, a consideram apenas uma
fase com vistas ao seu controle fisico e intelectual tal como consta no Dicionério
Brasileiro de Terminologia Arquivistica.

Porém percebe-se que o arquivista moderno tem que ser um sujeito com um
perfil inovador, com gosto pela ciéncia, pesquisa e investiga¢ao, aberto a todas as
frentes que Ihe permitam ser atuante e impulsionador e gerador de novos
conhecimentos.

Na presente pesquisa, em funcdo do objetivo proposto, foi necessario um
trabalho de pesquisa, gosto pela leitura e pelo trabalho produtor de novos saberes,
dentro destes parametros consideramos que o objetivo foi amplamente atingido de
forma clara e reveladora.

Em alusdo aos autores exaustivamente estudados, 0s conceitos, teorias e
metodologias da arquivistica foram totalmente pertinentes a aclaracdo dos
procedimentos de construcao dos planos de classificacdo estudados, pois, percebe-
se de maneira inteligivel a aplicabilidade da cientificidade e empirismo em um e em
outro PCD, revelando um novo olhar sobre as acepc¢des e concepcdes dos tedricos
da arquivologia, dos préprios arquivistas e dos autores contemporaneos.

Portanto, instiga-se, atualmente a busca por pressupostos com o intuito de
amplitude econdmica e cientifica no campo das técnicas relativas ao trato do
documento arquivistico e sua exatidao informativa.

Posto isso, percebe-se que a classificacdo arquivistica e seu instrumento o
plano de classificacdo, alinhados aos parametros da diplomatica contemporéanea,
usando como elo a metodologia de identificacdo arquivistica, perpassa os caminhos
tedricos e praticos da arquivologia, tornando-se um campo de estudo fértil e
inesgotavel.

Demonstra-se assim a necessidade de trabalhos e reflexdes sobre o assunto,
pois 0 mesmo encontra-se em um terreno aberto e ainda a ser descoberto, é
importante ter a nocdo de que se faz imperioso muito estudo e pesquisa sobre o

assunto.
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APENDICE A- Roteiro da entrevista
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Roteiro entrevista

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

9)

Nome, formacdo, qual cargo e ha quanto tempo desempenha esta
fungéo?

O que pode dizer a respeito da construcdo do plano de classificacdo-
PCD do SIARQ?

Anteriormente, existiram outras tentativas de elaboragdo de um PCD?
Qual metodologia foi usada na construgéo do plano?

Quais autores serviram de base para a construgcéo do PCD?

Algum outro PCD foi utilizado como modelo?

Qual o critério utilizado no sentido de dividir o PCD em trés funcbes
principais?

Quanto as 15 subfuncgdes, qual o método utilizado para que estas fossem
definidas?

Sendo que as subfunc¢des sdo divididas em 47 séries e estas por sua vez
em 41 subséries, pergunta-se qual o processo que determinou esta

divisdo?

10) Quanto aos conceitos de série, subsérie, funcbes e subfungbes, quais

autores serviram de referéncia?

11) De que forma as informacdes sobre o érgdo produtor da documentacéo,

foram coletadas?

12) Conhece a metodologia de identificacdo arquivistica utilizada na

construcéo de planos de classificacao?

13)Sobre o pessoal que atuou na construcdo do PCD, quais seriam na

época suas formacdes e funcdes no APERS?
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APENDICE B- Termo de consentimento
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Termo de Consentimento Livre e Esclarecido

Titulo do estudo: “Identificagdo Arquivistica, uma interlocugdo entre a diplomatica
contemporénea e a classificacdo: um estudo de caso entre a construgdo de dois
planos de classificagio”.

Pesquisador (s) responsavel (s): Maria de Fatima Cruz Correa sob a orientagéo da
professora Ma. Evelin Mintegui.

Instituigao/Departamento: Universidade Federal do Rio Grande - FURG/Instituto de
Ciéncias Humanas e da Informagéo - ICHI

Telefone para contato: (53) 91039100

Local da coleta de dados: Universidade Federal do Rio Grande.

Prezado (a) Senhor (a):

Vocé estd sendo convidado (a) a responder as perguntas desta entrevista de
forma totalmente voluntaria. Antes de concordar em participar desta pesquisa e
responder a esta entrevista, € muito importante que vocé compreenda as informagées
e instrucbes contidas neste documento. O pesquisador deveré responder todas as
suas duvidas antes de vocé se decidir a participar. Vocé tem o direito de desistir de
participar da pesquisa a qualquer momento.

Objetivo do estudo: verificar a aplicagdo da metodologia de identificagdo na
construcdo dos planos de classificacdo.

Procedimentos: Sua participagdo nesta pesquisa consistird em responder as
perguntas desta entrevista acerca da construgdo referentes a atividade meio do
SIARQ/RS.

Beneficios: A partir da tabulagdo dos dados obtidos através desta entrevista sera
possivel obter um entendimento da constituicdo do plano de classificagdo do
SIARQ/RS. e, com isso corroborar com o objetivo geral deste Projeto de Pesquisa.

Riscos: As respostas dadas no decorrer desta entrevista ndo representardo qualquer
risco de ordem fisica ou psicoldgica para vocé.

Sigilo: As informagées fornecidas por vocé serdo utilizadas em ambito académico. Os
sujeitos da pesquisa ndo serdo identificados em nenhum momento, mesmo quando 0s
resultados desta pesquisa forem divulgados em

Ciente e de acordo com o que foi anteriormente exposto, eu
, estou de acordo em
participar desta pesquisa, assinando este consentimento em duas vias, ficando com a
posse de uma delas.

Rio Grande, 03 de outubro de 2016.

]

k’\ x'\-‘\ﬁv);bm ’/w}}PMML/

‘W U Assinatura
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Maria de Fatima Cruz Corréa
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ANEXO A - DECRETO 33.200
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Texto da Norma

- Assembleia Legislativa do Estado do Rio Grande do Sul
Sistema LEGIS - Texto da Norma

DEC: 33.200 e

O N°33.200, DE 05 DE JUNHO DE 1989.

: Instiui o SISTEMA DE ARQUIVO do Estado do Rio Grande do Sul.

O GOVERNADOR DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL, no uso da atribuigdo que lhe confere o artigo 66, item Vi, da
Constituicdo do Estado,

considerando que todos os documentos gerados pela atuacdo do Governador do Estado do Rio Grande do Sul sdo parte
infegrante de seu patriménio arquivistico, constituindo-se em bens publicos cuja integridade incumbe ao Poder Publico assegurar;

considerando a necessidade de centralizacdo dos documentos para agilizacdo de informagdes e de acesso aos mesmos:

considerando a necessidade da edicdo de normas que determinem a desempenho das atividades de arquivo nas diversas
Secretarias;

considerando que as atividades de administragdo de documentos arquivisticos compdem-se de diversas fases que devem ser
desenvolvidas de mado harmdnico e integrado, respeitadas as especificidades de cada érgéo gerador de documentacio;

considerando o volume documental produzido e armazenado nos diversos Orgaos da Administragso Estadual;

considerando a necessidade de modernizagic das atividades dos arquives, visandc a implantar técnicas modernas de
recuperagao e de informagao;

considerando que o ARQUIVO PUBLICO do Estado do Rio Grande do Sul deve ser o 6rgéo centralizador do conjunto de
documentos produzidos ou recebidos pelos demais orgédos da Administragdo Publica Estadual,

DECRETA:

Art. 1°- Fica instituido o SISTEMA DE ARQUIVOS DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL - SIARQ/RS. nos termos do Decreto n®
20.818, de 26 de dezembro de 1970.

Art. 2° - A COORDENAGAO CENTRAL DD SISTEMA ESTADUAL DE ARQUIVOS fica diretamente subordinada 2 SECRETARIA
DA JUSTICA, com a seguinte composigao:

a) Presidente: Secretario de Estado da Justica;

b) Secretario-Executivo: Diretor do Arguivo Puiblico;

c) um representante da Secretaria de Recursos Humanos e Modernizacdo Administrativa;

d) um representante da Procuradoria-Geral do Estado:

€) um historiégrafo do Arguive Histérico do Estado;

f) um analista de sistemas da PROCERGS;

g) dois arquivistas do Arquivo Pablico.

Art. 3°- O SISTEMA DE ARQUIVOS DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL tem como objetivos principais:

| - assegurar a protegdo e a preservacio da documentacéo arquivistica do Poder Plblico Estadual, como elemento de apoio a
administracdo e por seu valor histérico e culturatl;

I - harmonizar as atividades nas diversas fases de administrag@o de documento de arquivo - corrente, intermediario e permanente
-, atendendo as peculiaridades dos érgaos geradores da documentacao; e

lll - facilitar o acesso ao patrimdnio arquivistico publico, de acorde com as necessidades da administragio publica e da
comunidade.

Art. 4° - Para fins de constituicdo do SISTEMA DE ARQUIVOS DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL, consideram-se parte
integrante do patriménio publico os conjuntos de documentos organicamente produzidos ou recebidos por instituices publicas,
em decorréncia de atividades especificas de cada 6rgéo da Administracgo Direta, qualquer que seja o suporte da informacéo ou a
natureza do documento.

Paragrafo tnico - Os Arquivos do Estado do Rio Grande do Sul subdividem-se em:

I - ARQUIVOS CORRENTES - constituidos pelos conjuntos em curso, ou que, mesmo sem movimentacio, sejam objetos de
consultas freqlientes;

Il - ARQUIVO INTERMEDIARIO - constituido pelo conjunto de documentos procedentes de arquivos correntes e que aguardam
destinagao final em depésito de armazenagem temporaria;

lll - ARQUIVO PERMANENTE - constituido pelo conjunto de documentos que assumem valor culiural, de testemunho,
extrapolando a finalidade especifica de sua criacdo e aos quais devem ser assegurados a preservacao e o acesso pelo pubiico.
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Art 5° - Os documentos a serem mantidos, transferidos ou eliminados serdo definidos de conformidade com o PLANO DE
DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVOS e respectiva TABELA DE TEMPORALIDADE a serem elaborados, por cada
orgao integranie do Sistema, com orientacao e assisténcia técnica do ARQUIVO PUBLICO do Estado do Rio Grande do Sul.

§ 1°- Plano de Deslinacao de Documentos de Arquivo é o instrumento que descreve as caracteristicas dos documentos, analise e
perspectiva de uso e estabelece critérios para microfilmagem, eliminagéo ou recolhimento definitivo.

§ 2°- Tabela de Temporalidade ¢ o instrumento que define o tempo de permanéncia dos documentos nos arquivos correntes e
intermedianos e seu recolhimento para o arquivo de guarda permanente, ou sua eliminacgéo.

Art 6°- Compete a0 ARQUIVO PUBLICO do Estado, como Orgdo Central do Sistema, orientar na elaboracéo e aprovar o Plano de
Deslinagao de Dacumento e a Tabela de Temporalidade.

Ari 7° O SISTEMA DE ARQUIVOS do Estado do Rio Grande do Sul, conta com:

1-ORGAO CENTRAL - O Arquivo Publico do Estado do Rio Grande do Sul;

1I- ORGAO ESPECIAL - Arquivo Histdrico:

1ll- ORGAOS REGIONAIS - Arquivos Intermediarios a serem criados no Interior do Estado;

IV - ORGAOS SETORIAIS - Arquivos Correntes das Secretarias de Estado, Autarquias, Fundacdes e equivalentes.

Art. 8°- Fica criado um ARQUIVO SETORIAL em cada Secretaria de Estado.

Art. 9° - Os funcionarios gue, no ambito das Secretarias Estaduais e Orgaos da Administragie Indireta, coordenem ou chefiem
atividades serdo Agentes Setoriais do Sistema e responsaveis pela execucdo da atividade sistematizada, nos termos das
resolugbes emanadas da Central do Sistema.

Art 10 - Integram o SISTEMA ESTADUAL DE ARQUIVOS fodos os Orgdos da Administracao Direta e Indireta, através de seus
ARQUIVOS SETORIAIS e Orgzos Publicos de outras esferas, na qualidade de 6rgdo de intercambio.

Art. 11 - Compete ao Orgao Central do SISTEMA DE ARQUIVOS do Estado do Rie Grande do Sul - SIARQ/RS:

| - Estabelecer diretrizes e normas basicas, visando ac funcionamento harmdnico e integrado do SIARQ/RS;

I - Elaborar, segundo principios arquivisiicos, as direfrizes e normas, e definir os métodos para organizacdo e funcionamento das
atividades de Arquivos Correntes, Intermediarios e Permanentes:;

lll - Prestar orientagéo técnica aos Orgaos do Sistema;

IV - Participar do processo de avaliacio de documentos de Arquivo desenvolvido em cada Secretaria, e da elaboragéo dos
Planos de Destinacio dos Documentos e das Tabelas de Temporalidade;

V - Participar do planejamenio e elaboracac de Sistemas de processamento eletrdnico de dados, aplicados & documentacdo de
arquivo;

VI - Orientar na avaliacao, selecao e preparo de documentos de arquivo a serem submetidos a microfilmagem;

VIl - Promover a realizac3eo de cursos de aperfeicoamente e desenvolvimento dos recursos humanos que integram o Sistema.

Art. 12 - Compete aos Orgaos Seforiais do SIARQ/RS:

| - Executar as atividades especificas do Sistema;

Il - Identificar problemas e apresentar propostas ao Orgao Central;

Il - Estabelecer, em conformidade com as peculiaridades das respectivas Secretarias, normas complementares s emanadas do
Orgao Central;

IV - Participar do processo de avaliagido dos documentos de arquivo e da elaboragéo dos planos de destinagdo, no ambito das
respectivas Secretarias;

V - Promover treinamento de pessoal envolvido com atividades de arquivo, no ambito das respectivas Secretarias;

VI - Propor medidas para garantir o funcionamento e aprimoramento do SIARQ/RS, na respectiva Secretaria;

VI - Acompanhar e orientar a execugdo das atividades arquivisticas, de acordo com as rotinas estabelecidas;

VIl - Manter cadastro das unidades de protocolo e arquivo existentes na respectiva Secretaria, bem como dos respectivos
acervos;

IX - Prestar ao Orgdo Central informagées sobre as atividades arquivisticas desenvolvidas no exercicio de suas atribuigGes.

Art. 13 - Fica vedada a eliminacdo de documentos integrantes do patriménio arquivistico publico, sem prévia consulta ao Orgao
Central do SISTEMA DE ARQUIVOS do Estado do Rio Grande do Sul - SIARQ/RS.

Art. 14 - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo.

Art. 15 - Revogam-se as disposicfes em contrario.

PALACIO PIRATINI, em Porto Alegre, 05 de junho de 1989.
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INSTRUGAO NORMATIVA n° 02 /-2014.
(Publicada no DOE de 22 de maio de 2014 — paginas 18 a 32.)

Bispde sabre o Plano de Classificacdo de Documentos —
PCD e na Tabela de Temporalidade de Documentos —
TTD, para os Orgdos da Administragao Publica Direta do
Estado e da outras providéncias.

O SECRETARIO DE ESTADO DA ADMINISTRACAO E DOS RECURSOS HUMANOS, no uso da atribuicdo que the
‘sanfier=m os Decretos n° 47.022, de 25 de fevereiro de 2010, e n° 35.923, de 12 de abril de 1995,

DETERMINA:

Art. 1°. Ficam aprovados o Plano de Classificagdo de Documentos - PCD e a Tabela de Temporalidade de
Documentos - TTD, instrumentos que serdo regulados pela presente Instruczo Nommativa.

CAPITULO | - DQ PLANO DE CLASSIFICAGAQ DE DOCUMENTOS
Art. 2° - O Plano de Classificacio de Documentos — PCD é o instrumento elaborado a partir do estudo das estruturas
e atribuices dos Orgdos da Administracdo Pdblica Direta do Estado, bem como da andlise dos documentos por eles
produzidos (Anexo 1).

Parégrafo nico - Entende-se por classificacio de documentos o ato ou efeito de analisar e identificar o contetdo do
documento e relaciona-los & funcdo, subfunc3o, série e subsérie da atividade responsavel por sua produc3o ou acumulacio.

Art. 3° - Q PCD dos Orgaos da Administragao Publica Direta do Estade apresenta os cddigos de classificagao das
funcdes, subfuncdes, séries e subséries, responsaveis pela produgdo ou acumulacéo de documentos.

§ 1° - Entende-se por FungZo, o conjunto de atividades que o Estado exerce para a consecucdo de seus objetivos,
independente da unidade administrativa.

§ 2° - Entende-se por Subfunc3o, o agrupamento de atividades afins, correspondendo cada subfungdo a uma
modalidade da respectiva funcao.

§ 3° - Entende-se por Série, a sequéncia de documentos relativos 2 mesma fungéo/atividade.

§ 4° - Entende-se por Subsérie, a subdivisdo da série, podendo ser utilizada em razdo das variantes da
funcao/atividade.

Art. 4°- O Orgao produtor é o responsével pela execugéo das funcdes de Estado.
Paragrafo tnico - Para fins de organizacdo dos arquivos, deve-se obedecer ao principio da proveniéncia, segundo o
qual, os arquives originérios de uma instituicdo ou de uma pessoa ndo devem ser misturados aos de origem diversa.
CAPITULO Il - DA TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
Art. 5° - A Tabela de Temporalidade de Documentos - TTD ¢é o instrumento aprovado por autoridade competente, que
determina os prazos de guarda e destinacdo final dos conjuntos documentais produzidos a partir das atividades
desempenhadas pelo Estado (Anexo It). :

Pardgrafo Unico - Entende-se por avaliagdo documental o processo de andlise de documentos que compdem uma
série, visando estabelecer sua destinacao de acardo com os valores que lhe s3o atribuidos.

Art. 6°- ATTD da Administragdo Publica Direta do Estado indicara:
| - a funcao, subfuncao, série e subsérie;

Il - as etapas de desenvolvimento da atividade;

1 - os prazos de guarda e de destinacdo dos documentos;

1V - os dados complementares, compreendendo informagdes sobre quais documentos se classificam nesta avaliagdo
e a fundamentac&o juridica ou administrativa, quando houver.

§ 1° - Entende-se por etapas do desenvolvimento da atividade, a sequéncia em que esta é desenvolvida e sua
consequente produgdc documental.

§ 2° - Entende-se por prazo de guarda, o prazo definido na tabela de temporalidade e baseado em estimativas de
uso, em que os documentos deverdo ser mantidos na unidade de guarda, ao fim da qual sua destinacdo é efetivada.

§ 3° - Entende-se por destinagdo, a decisBo decorrente da avaliagdo documental, que determina o seu
encaminhamento para a eliminacéo, recolhimento ou recolhimento por amostragem.
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§ 4° - Sera destinado para eliminagac @ conjunto d i que, apds o cumprimento dos respectivos prazos de
guarda, ndo apresentar valor que justifiqgue sua guarda permanente.

§ 5° - Sera destinado para guarda o documento que for considerado de valor histdrico, probatério e
informativo. §

§ 6° - Para cada série documental mencionada na TTD serdo registrados os atos legais e as razdes de natureza
administrativa que fundamentaram 2 indicac3o dos prazos propostos ou ainda informacdes relevantes sobre a producdo,
guarda ou contetido do documenta.

§7°-No npo dados 2t tares serdo identificados os conjuntos documentais que representam a série e a
etapa de desenvoivimenio da atividade.

§ 8° - Para fins de liagdc serdac considerades os conjuntos documentais produzidos em cada etapa de
desenvolvimento da producao documental, a partir da fungao, subfungao, série e subsérie correspondente.

Ari. 7° - Para cada série documental ou etapa de desenvolvimento da atividade sera indicado o correspondente prazo
de guarda.

§ 1° - Pemmanecerao nas unidades produtoras os documentos avaliados com prazo de guarda.

§ 2® - Ser3c recolhidos, ac Departamento de Arquive Publico do Estado — APERS os documentos de guarda
permanente. apés terem findado seu valor administrativo efou prescricional.

§ 3° - Considera-se, para fins de contagem do prazo de guarda, a data do arquivamento do documento.
Art. 8° - Os prazos considerados para a definigéo do tempo de guarda nos Orgéos Setoriais séo os seguintes:

1 - prazo de vigéncia: intervalo de tempo durante o qual o documento produz efeitos administrativas e legais plenos,
cumprindo as finalidades que determinaram sua praducéo;

It - prazo de prescrigdo: intervalo de temps durante ¢ qual se pede invecar a tutela do Pader Judiciéric para fazer
valer direitos eventualmente violados.

Paragrafo unico - O tempo de guarda dos documentos sera dilatado sempre que ocorrer a interrupcao ou suspensao
da prescrigao, em conformidade com a legisltagaa vigente.
CAPITULO Il - DA ELIMINACAO DE DOCUMENTOS DE GUARDA TEMPORARIA
Art. 9° - A eliminacdo de documentos nos orgdos da Administragdo Pblica Direta do Estado é decorrente da
aplicagdo da TTD e devera ser conduzida pelos respectivos responsaveis dos Orgdos Setoriais, sob supervisdo e
acompanhamento do APERS.

Paragrafo unico - O APERS capacitara as equipes envolvidas para a aplicacdc da TTD em tadas as etapas.

Art. 10 - Toda e qualquer eliminagdo de documentos publicos que ndo constem da TTD sera realizada mediante
envio ac APERS, que adotara as providéncias técnicas cabiveis.

Art. 11 - O registro dos documentos a serem eliminados devera ser efetuado:

I - por meio da “Listagem de Eliminacio de Documentos" e do "Termo de Eliminagéo de Documentos”, conforme
modelo constante do Anexo lil; e

1l - no Sistema de Protacolo Integradae - SPL.

Art. 12 - Os Orgaos Setoriais, em decarréncia da aplicagdo das TTD's, fardo publicar no Diario Oficial do Estado
“Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentas”, conforme modelo constante do Anexo IV, que integra esta Instrucao
Normativa.

§ 1° - O “Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos” tera por objetivo dar publicidade ao ato de eliminagao de
documentos, e devera conter informagdes sobre os documentos a serem eliminados e sobre o Orgéo por eles responsavel.

§ 2° - O “Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos” devera consignar um prazo de 45 (quarenta e cinco) dias
para possiveis manifestagdes ou, quando for o caso, possibilitar as partes interessadas requererem o desentranhamento de
documentos ou copias de pecas de processos au expedientes.

§ 3° - Devera ser encaminhada uma cdpia de cada “Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos” e da
"Listagem/Termo de Eliminagdo de Documentos” ao APERS, para a consolidagao de dados e a realizagéo de estudos técnicos
na area de gestao de documentos.

Art. 13 - A eliminacdo de documentos plblicos de guarda temporaria sera efetuada por meio da fragmentacdo
manual ou mecanica.
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CAPITULO IV - DA GUARDA PERMANENTE DE DOCUMENTOS
Art 14 - S50 considerados documentos de guarda permanente:
1 - os indicados na T1D. que serao definitivamente preservados;

1l - os de arguivos privados de pessoas fisicas ou juridicas declarados de interesse publico e social, nos termos do
an. 12 da Le federal n° 8.159, de 08 de janeiro de 1991.

Ari 15 - Os documentos de guarda permanente ndc poder3o ser eliminados apds a microfilmagem, digitalizacdo ou
Qualiguer oulra forma de reprodugdo, devendo ser preservados e recolhidos ao APERS.

Par3grafo Gnico - Os documentos de guarda permanente, ao serem recolhidos aoc APERS, deverdo estar
cadastados no Sistema de Administragdo de Acervos Publicos - AAP, higienizados, organizados, acondicionados e
acompanhados de instrumento descritivo.

Art. 16 - Sera apurada, mediante o devido processo legal, a responsabilidade pela destruicdo, inutilizagdo ou
deten: de d tos de guarda perr

CAPITULO V - DA ATUALIZAGCAO E ALTERACAO DO PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS
E DA TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

Art. 17 - As prapostas de alterago do PCD e da TTD devem ser encaminhadas ac APERS para andlise e posterior
deliberaczo.

Paragrafo tnico - Ao APERS, na condigdo de Orgao Central do Sistema de Arquivos do Estado do Rio Grande do Sul
- SIARQ/RS, caberé o reexame, a qualquer tempo, do PCD e da TTD.
CAPITULOC VI - DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 18 - Para garantir a efetiva aplicacdo, o PCD e a TTD deverdo, também, ser implantados no Sistema de
Protocolo Integrado - SPI, da Companhia de Processamento de Dados do Estado do Rio Grande do Sul - PROCERGS.

Art. 19 - Ao APERS cabera decidir sobre a conveniéncia e a oportunidade de transferéncias e recolhimentos de
documentos ao seu acerve.

Paragrafo dnico - As transferéncias e os recolhimentos deverdo obedecer a cronograma, a ser elaborado peio
APERS. :

Art. 20 - As disposicdes desta Instrugdo Normativa aplicam-se também aos documentos arduivisticos digitais, nos
termos da lei.

Art. 21 - Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as disposigdes em
contrério, especialmente a lnstm;éo Normativa SARH 001/08 e Instrugéo Narmativa SARH 001/09.

S:A-R-H., em Porto Alegre, maio de 2014.

ALESSANDRO PIRES BARCELLOS,
Secretario de Estado da Administragio
e dos Recursos Humanos.

ANEXOS:

ANEXO I - Plano de Classificacdo de Documentos;

ANEXO I - Tabela de Temporalidade de Documentos;

ANEXOQ Hli - Modelo de Listagem de Efiminacdo de Documentos e Termo de Eliminacao de Documentos;

ANEXO IV - Modelo de Edital de Ciéncia de Eliminacéo de Documentos.



129

ANEXO C - PCD /SIARQ



130

L0009
Siarars

Plano de Classificagdo de Documentos — PCD

1 Funcgéo: Desenvolver diretrizes e politicas de fomento e desenvolvimento econémico,
social e cultural

1.1 Subfuncdo: Desenvolver programas de fomento e desenvolvimento
1.1.1 Série: Desenvolver cenarios a partir das linhas politicas propostas e existentes.

Nesta série, devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes as propostas das linhas
politicas dos candidatos a governador, antes de suas realizacdes.

112 Série: Definir diretrizes para elaboragio de politicas publicas através do Plano Plurianual — PPA.
1.1.2.1 Subsérie: Originadas através dos 6rgéos colegiados

1:1.2:2 Subsérie: Originadas através da participagio social

1.1.23 Subsérie: Originadas através dos 6rgdos da administracéo direta

Nesta série, devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos a partir das propostas de cada unidade
administrativa, dos 6rgdos colegiados e da consulta popular, incluida a elaboracéo final do PPA.

1413 Série: Desenvolver politicas para atrair recursos e fomentar novos investimentos.

Nesta série, devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos nas agdes do Governo: para atrair novos
investimentos no ambito interno e externo; para fomentar o crescimento regional em conjunto e/ou parcerias com
empresas, entidades de ensino superior, associacdes, entre outros.

114 Série: Implantar e gerenciar programas e projetos.

Nesta série, devem ser classificados os documentos produzidos efou recebidos de qualquer das unidades da
Administrac8o, referentes a implantacio, execucdo e acompanhamento de programas e projetos, independente da
unidade administrativa em que foi gerado.

1.2 Subfuncéo: Prover e acompanhar, com recursos financeiros, as agées do Estado

1.21 Série: Orientar, coordenar e elaborar o orcamento do Estado.

Nesta série, devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos pelas unidades administrativas, para
criacéo de seu orcamento, assim como a composigdo final da peca orcamentéria, antes da elaboracéo da legislaggo.

1.22 Série: Execucio das agdes orgamentarias.

Nesta série, devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos quando de contingenciamentos, créditos
adicionais e outras alteragdes no orgamento, antes da elaboracéo final da legislago.

12:3 Série: Acompanhar a execug3o financeira e operacional do Estado.

Nesta série, devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos para prestar contas de agdes realizadas e
da utilizacdo de recursos préprios, oriundos de convénios e de outros poderes. Incluem-se aqui os relatérios
consolidados, como por exemplo: relatérios de atividades do Poder Executivo, relatérios de final de gestdo; mensagem 2
Assembléia Legislativa e o Balango Geral do Estado.

124 Série: Controlar a participagio acionaria/societaria do Estado.

Nesta série, devem ser classificados documentos produzidos efou recebidos referentes a participagio acionaria efou
societaria do Estado em empresas.
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2 Fungéo: Gerenciar as atividades administrativas, financeiras e juridicas que diao
sustentabilidade a administragio publica

21 Subfuncao: Elaborar atos normativos e ordinatérios

241 Série: Emitir e analisar atos normativos e ordinatérios.

Nesta série, devem ser classificados os documentos produzidos efou recebidos referentes a elaboracdo dos atos
normativos e ordinatérios, ou seja, aqueles que contém um comando geral do Executivo', bem como os que virem a
disciplinar o funcionamento da administragdo e a conduta funcional dos seus agentes.

2.2 Subfuncio: Exercer a representacao judicial e a consultoria juridica do Estado

221 Série: Representar judicialmente o Estado.

Nesta série, devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos em decorréncia da necessidade da
atuacdo judicial.

222 Série: Exercer a consultoria juridico normativa.

Nesta série, devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos em fungio da consulta e da orientacdo
juridico normativa 3 administracio publica direta e indireta, e da coordenacéo das assessorias juridicas.

23 Subfuncéo: Divulgar agbes governamentais

2:3.1 Série: Implementar e coordenar campanhas e eventos institucionais.

Nesta série, devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos quando da realizagio de eventos e/ou a
veiculagcdo de campanhas institucionais.

2.3.2 Série: Elaborar, distribuir e acompanhar as informagdes referentes as acdes governamentais.

Nesta série, devem ser classificados documentos produzidos efou recebidos em razio da divulgacio das agbes do
Govemno.

24 Subfuncado: Gerir atividades pertinentes & Administragio

241 Série: Reunir informagdes para apoio e estudos.

Nesta série, devem ser classificados documentos produzidos e/ou recebidos para servir de material de estudo, apoio e
prova no desenvolvimento das atividades.

242 Série: Executar atividades de apoio administrativo.

Nesta série, devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes as atividades de apoio
administrativo em geral, como por exemplo o trato de correspondéncia: elaboracéo, distribuicio, recebimento, assim como
relatérios didrios, planilhas de acompanhamento, entre outros.

25 Subfuncéo: Gestiio de Recursos Humanos

251 Série: Planejar e formular politicas de recursos humanos.

Nesta série, devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos relativos a levantamentos de

necessidades, elaboragio de diagnésticos para criacdo, classificacdo e remuneragéo de cargos e fungdes, quadros e
tabelas salariais, reestruturacbes e ascens3o funcional.

2.52 Série: Recrutar e selecionar recursos humanos.
2521 Subsérie: Através de concurso publico
2522 Subsérie: Através de contracsio emergencial/temporaria

! MEIRELLES, Hely Lopes. Direito administrativo brasileiro. 322 ed., Sdo Paulo, 2008, p.178.
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26.1 .. Série: Gerir o patriménio documental.

Nesta série, devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes ao controle da gestao
documental como as acdes de recolhimento e eliminacéo.

26.2 Série: Gerir o patrimdnio imobilirio.
2621 Subsérie: Proceder o recebimento, a incorporacio e a administragdo de iméveis
2622 Subsérie: Promover o tombamento histérico de iméveis (declaragdo de interesse histérico ou artistico)

Nesta série, devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes as modalidades de aquisi¢éo,
recebimento e tombamento, bem como a administracéo do patriménio imobiliario do Estado.

26.3 Série: Gerir meios de transporte do Estado.

Nesta série, devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes as agdes de: registro,
regularizacdo, manutencéo, abastecimento, controle de uso, movimentacio e guarda de veiculos oficiais.

264 Série: Gerir o patrim6nio mobiliario.

Nesta série, devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes ao registro e controle do uso
do patrimdnio mobilidrio.

26.5 Série: Alienar bens.

Nesta série, devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes ao arrolamento das baixas e
efetivacdo da alienacdo ou transferéncia de bens patrimoniais méveis, iméveis e veiculares do Estado.

2.7 Subfuncdo: Adquirir e gerir insumos, material permanente, de consumo e servicos

2741 Série: Aquisicdo de bens e contratacio de servigos.

Nesta série, devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes a aquisicdo de material
permanente e de consumo, contratacdo de servigos, através das modalidades de licitagdo, bem como cadastro de
fornecedores.

2:7:2 Série: Distribuir material permanente e de consumo.

2721 Subsérie: Registrar fornecedores

Nesta série, devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes as agdes de recebimento,
distribuicdo e controle de estoque de material permanente e de consumo, bem como a previsdo de consumo desses
materiais.

273 Série: Acompanhar contratos.

Nesta série, devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes a administracdo e ao
acompanhamento das contratagdes de prestadores de servico e fornecedores.

2.8 Subfuncao: Gerir a receita do Estado

2.8.1 Série: Administrar a tributagdo do Estado.

28141 Subsérie: Implementar politica de tributos no Estado
2812 Subsérie: Promover a fiscalizagio

Nesta série, devem ser classificados os documentos preduzidos e/ou recebidos referentes a avaliacdo de bens para fins
de tributacdo e agdes para promover a fiscalizacao.

2.8.2 Série: Executar e controlar as atividades de arrecadagéo.

Nesta série, devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos desde as atividades de emissdo do
instrumento de arrecadacéo até a inadimpléncia do contribuinte.
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2.9 . Subfuncio: Executar a gestio financeira e orcamentaria do Estado

291 Série: Acompanhar e executar a programagcio financeira.

Nesta série, devem ser classificados 0s documentos produzidos e/ou recebidos referentes as atividades de distribuicéo,
acompanhamento, pagamentos em geral, reserva de recursos, adiantamento de despesas e prestagio de contas.

29.2 Série: Acompanhar, administrar e controlar a divida publica.

Nesta série, devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes as atividades de operacgdes de
crédito e pagamento da divida publica.

210 Subfuncdo: Exercer o controle interno e aplicar os procedimentos administrativos

2.10.1 Série: Fiscalizar a arrecadagéo e aplicacéo dos recursos orcamentarios/financeiros.

Nesta série, devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos no exercicio do controle intermno e externo.

3  Funcdo: Desenvolver diretrizes e politicas de Justi¢ca e Segurancga Publica
3.1 Subfuncéo: Desenvolver politicas de inteligéncia e acdes preventivas de seguranca ptblica
3411 Série: Analisar informagdes para elaboragio de cenarios, objetivos, estratégias e politicas.

Nesta série, devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes ao planejamento e as acdes
destinadas a prevenir, inibir e reprimir atos ilicitos.

312 Série: Desenvolver e manter redes de comunicacgio.

Nesta série, devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes as atividades de planejamento
e execucéo de operacdes integradas, para disseminar e compartilhar informagdes entre os 6rgéos da justica e seguranga
publica.

3:1.3 Série: ldentificar e cadastrar o cidad&o.

Nesta série, devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes as atividades de identificacio
civil e criminal do cidad&o.

3.2 Subfuncédo: Exercer as fungdes de Policia Judiciaria e Policia Ostensiva

3.21 Série: Registrar e apurar as infragdes penais e atipicas.

Nesta série, devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes as atividades do registro da
ocorréncia, instauracdo do inquérito e/ou termo circunstanciado até a sua apuragdo que pode preceder o
encaminhamento ao Poder Judiciario.

33 Subfuncdo: Administrar e executar a politica penitenciaria do Estado

3.3.1 Série: Cumprir a execugio penal.

Nesta série, devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes ao acompanhamento da
execucdo penal, as atividades laborais, educacionais e de salide do preso.
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16/10/2016 Arquivo Publico do Estado do Rio de Janeiro
Legislacdo Arquivistica

Atos do Governo Provisério
Decreto n. 2.638, de 25 de Agosto de 1931

O Interventor Federal no Estado do Rio de Janeiro, uzando das atribuigdes do art., 11 §§ 12 e 20 do Decreto do Governo
Provisorio da Republica n. 19.398, de 11 de Novembro de 1930, e

Atendendo a que a bibliotéca publica, creada pela Lei n. 2.040 de 22 de Novembro de 1926 e regulamentada pelo Decreto
n. 2.238 de 23 de Juthe de 1927, nunca se instalou, nem foi franqueada ao pubtico;

Atendendo a que o numero e a natureza dos volumes, que a constituem, ndo asseguraria, se tivesse ela instalacdo
conveniente e imediata, frequencia apreciavel, e a que a situagéo financeira ndo comporta a despesa com a aquisicdo de
obras que possam interessar ac publico em geral;

Atendendo a que, além da despesa superior a trezentos contos de réis, ja feita sem resultados correspondentes, a
conservacao da bibliotéca exige uma verba anual de mais de cem contos de réis, apezar da redugdo feita recentemente
do respectivo orgamento;

Atendendo a que o arquivo geral do Estado ndo foi anexado, pela Lei n. 2.040 referida, & bibliotéca, e que ndo havia,
nem ha, necessidade e vantagem nessa anexacao;

Atendendo a que a Prefeitura de Niter6i mantém, franqueada ao publico, uma bibliotéca, e que a ela cedidas as obras
ndo necessarias & administracado, podem as suas colegBes, assim enriquecidas, ser de maior utilidade para o publico;

Atendendo a que a creagao do Arquivo Geral permite o aproveitamento, nos termos do Decreto n. 2.611 de 20 de Junho
ultimo, do pessoal que servia na bibliotéca publica,

DECRETA

Art. 1° - Fica extinta a bibliotéca creada pela Lei n. 2.040, de 22 de Novembro de 1526 e os livros nela existentes, e ndo
necessarios aos servigos da administragdo, serdo cedidos a Bibliotéca Municipal de Niterdi.

Art. 20 - E creado, subordinado & Diretoria do Interior e Justiga, o Arquivo Geral do Estado, que terad a seu cargo;

1 - receber, classificar, guardar e conservar os papeis e livros findos, pertencentes &s Secretarias de Estado, 0s quais
serdo relacionados e classificados segundo a natureza dos assuntos e o planc adotado.

II - conservar 0s mapas, plantas, instrumentos ou quaisquer outros objétos existentes na reparticéo;

1II - organizar o catalogo sistematico e os indices dos documentos arquivados;

1V - escriturar, em protocolo especial; a entrada e saida dos papeis, livros ou quaisquer outros objétos;

V - classificar, por ordem cronolégica, as minutas dos oficios, portarias, representagdes e contratos;

VI - organizar indicadores distintos, de acérdo com a classificagdo estabelecida, com a declaragdo da natureza,
procedencia, data e indicacdo do logar em que forem colocados os livros, mapas, plantas, papeis e mais documentos, de

modo a tornar facil e pronta a respectiva busca;

VII - apresentar com a possivel rapidez os papeis, livros e outros quaisquer documentos que forem requisitados por
intermedio do Diretor do Interior e Justiga;

VIII - passar certiddes e extrair copias dos livros findos e de quaisquer documentos, precedendo requerimento dos
interessados, visadas, obrigatoriamente, certiddo e cépias pelos Diretores;

IX - restaurar, por meio de traslados fiéis, revestidos das necessarias solenidades para a sua autenticidade, os livros
manuscritos e os documentos gue estiverem ilegiveis ou danificados;

X - satisfazer as requisigdes de livros e documentos por tempo indeterminado e de quaisquer papeis, desde que sejam
firmados pelos chefes das reparticdes, que dardo, como ressalva, os respectivos recibos;

XI - organizar, anualmente, a colecdo de leis, decretos e deliberacdes, para ser publicada em volume;

XII - extrair a juizo do Diretor, ou de ordem do Diretor do Interior e Justica, de outros arquivos e de bibliotecas, copias
autenticadas, que possam interessara administragdo, e enriquecer o patrimonio do Arquivo;

XIII - rubricar, classificar, guardar e conservar documentos quaisquer remetidos pelas municipalidades.

Art. 30 - As diversas reparticdes do Estado fardo recolher ao Arquivo todos os papeis, livros e documentos, & medida que
déles ndo mais precisarem.

file:/fIC-/Users/Fatima/Deskiop/Decreio%20aperj.himi 12
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Art. 50 - Aescolha das obras que, nos termos do art. 1°, sdo cedidas a Biblioteca Municipal de Niterdi, sera feita pelo
Diretor do Arquivo, com aprovacéo pelo Diretor do Interior e Justica, reservando-se para o Arquivo aguelas que sirvam
para consulta e estudos sobre assuntos administrativos.

Art. 5° - O Arquivo Geral terad o seguinte pessoal: um diretor; um primeiro oficial; dois segundos oficiais; trés terceiros
oficiais; um porteiro continuo; quatro subcontinuos, com os vencimentos da tabela anexa (*); e serdo para éle
aproveitados, observado o que dispde o Decreto 2.611 de 20 de Junho do corrente ano, os funciondrios que serviam na
extinta bibliotéca.

Art. 6° - Os casos omissos serdo resolvidos nos termos do art. 79 n. IV e art.136 n. XV do Decreto h. 2.036 de 23 de
julho de 1924.

Art. 7° - O Secretario do Interior e Justica expedira o regimento interno para o Arquivo Geral, estabelecendo também
taxas que ndo estejam previstas nos regulamentos em vigdr, para cobranca do sélo.

Art. 8° - Ficam revogadas as disposig8es em contraric é abertos os necessarios créditos.

- Os Secretarios de Estado do Interior e Justica e das Finangas assim o tenham entendido e facam executar.
Paldcio do Governo, em Niterdi, 25 de Agosto de 1931,
(a. @) Jodo de Deus Menna Barreto - Edgard Costa-Sylvestre Rocha.

(*) A tabela sera publicada oportunamente.

file:/lIC:/Users/Fatima/Desktop/Decreto%20aperj.html 22
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17/10/2016 Arguivo Pablico do Estado do Rio de Janeiro

Legislagao Arquivistica

DECRETO N° 44.012 DE 02 DE JANEIRO DE 2013

APROVA O MANUAL DE GESTAC DE DOCUMENTOS E INSTITUI A PA_I.}ROHIZ’ACI"\O DO
PROCEDIMENTO PARA ATENDIMENTO A LEI DE ACESSO A INFORMACAO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O GOVERNADOR DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO, no uso de suas atribuicdes constitucionais e legais,

CONSIDERANDO:

- que na Lei Federal n° 8.159, de 08 de janeirc de 1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e
privados, foi preconizada a revitalizagdo dos servigos arquivisticos do Poder Plblico por meio da implantacdo de

Programas de Gestdo de Documentos.

- o disposto na Lei Federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, que regula o acesso a informagdes previsto no inciso
XXXIII do art. 59, no inciso II, do § 3° do art. 37 € no § 2° do art. 216 da Constituicdo Federal, que aitera a Lei Federal
n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990; que revoga a Lei Federal n® 11.111, de 05 de maio de 2005, e dispositivos da Lei
Federal n° 8.159, de 08 de janeiro de 199%1;

- o Decreto Estadual n® 42.002, de 21 de agosto de 2009, que dispde sobre avaliacdo e destinacdo de documentos
produzidos e recebidos pela administragdo publica estadual e da outras providéncias.

- 0 Decreto Estadual n° 43.597, de 16 de maio de 2012 que regulamenta procedimentos de acesso a informacg8es
previstos nos artigos 50, XXXIII, e §2° do art. 216 da Constituicdo da Republica e na Lei Federal n® 12.527, de
18.11.2011; e

- a necessidade de padronizar e simplificar as atividades inerentes ao tratamento dos documentos produzidos no

exercicio das atividades da administracdo ptblica, no &mbito do Poder Executivo Estadual.

DECRETA:
CAPITULO I REGRAS DE GESTAO DE DOCUMENTOS

Art. 1° - Fica aprovado o Manual de Gestdo de Documentos do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro, na forma
do Anexo I deste Decreto.

Art. 2° - As autoridades e agentes publicos, no desempenho de suas fungdes, deverdo cumprir as regras e orientagdes

sobre Gestdo de Documentos constantes do Manual ora aprovado.

Paragrafo Unico - Ndo serd admitido procedimento divergente deste Manual, no que se refere 3 classificaciio de
acesso a informacdo, a eliminagdo, transferéncia e recolhimento de documentos e a aplicagdo e elahoragdo dos
instrumentos de gestdo de documentos, tais como a Tabela de Temporalidade e o Plano de Classificacdo.
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Art. 3° - Serd vedada a utilizacdo dos procedimentos e regras, constantes do Manual, para destinag3o diversa de suas
respectivas finalidades.

Art. 4° - As regras estabelecidas neste Decreto ndo implicardo em alteracBes de normas que disciplinem procedimentos
relativos ao Sistema Juridico do Estado.

Art. 5° - As regras de atividades e orientacdes contidas no Manual de Gestdo de Documentos deverdo ser amplamente

divulgadas pelos dirigentes junto aos seus subordinados, com vistas a eficiente utilizagdo dos procedimentos

padronizados.
CAPITULO II REGRAS PARA OPERACIONALIZAR O ACESSO A INFORMACAO

Art. 6° - Fica instituida, no ambito do Poder Executivo Estadual, a padronizacdo dos procedimentos para atendimento do
cidaddo quanto aos requerimentos baseados na Lei de Acesso a Informagao.

Paragrafo Unico - O fluxograma do processo de trabalho, constante do Anexo II deste Decreto, descreverd todas as
etapas e controles necessdrios para o processamento de requerimentos de acesso a informagéo, desde o recebimento,

até o tratamento das classificagdes excepcionais e os controles de recursos.

Art. 7° - Cabera ao Arquive Publico do Estado do Rio de Janeiro - APER], capacitar e treinar os servidores do Estado

quanto ao conhecimento e aplicagdo do Manual de Gestdo de Documentos.

Art. 8° - Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposicdes em contrario.

Rio de Janeiro, 02 de janeirc de 2013

SERGIO CABRAL

file//iC:/Users/Fatima/Deskiop/decr44012APERJ.html 2/2
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ANEXO F — Amostra PCD/APERJ
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e SCVIENG 0O

‘.4 Rio de Janeiro

do Estado do

Plano de Classjficacido de
Documentos «Els Atividades Meio

o de Janelro

13 - Competéncia: Planejamento, orcamento e coordenagio da acdo governamental

13.01 - Funcdo: Acompanhamento da gestdo or¢amentdria, financeira, patrimonial e

industrial

ATIVIDADES
13.01.01 |Analisar atos dos ordenadores
de despesas

113.01.02 Analisar e elaborar conciliagio
‘ bancdria

113.01.03 'Atestar regularidade da
liquidagdo da despesa

113.01.01.03 |
113.01.01.04 |

’13 01.01.05

~ TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Correspondenc1a interna de

oot sohc1tagao de saldos

113 01.01.02]

'Oficio de informacio da
regulandade de contas

. Processo de comprovagao de
adlantamento

 Processo de concessdo de
‘adiantamento

 Relatorio de andlise processual
'de adiantamento

113.01.01.06

/de contas

113 01.01.09

113.01.02.01

de adiantamento

Relatério de exame da execugio |

13.01.01.07 ;Relatono de exame das contas

/bens patrimoniais

13.01.01.08 :Relatono de exame de contas de

‘de bens em almoxarifado

'Correspondéncia interna de
solicitagfio de emissdo de
programacao de desembolso -
PD

113.01.02.02 |

_ [Extrato bancério de saldo
'provisorio

_Relatério de tomador de contas |

Corrcspondcncm interna de

113.01 .03.01 solicitacdo de andlise das

despesas do exercicio antenor

Correspondencxa interna de

113.01.03.02 [solicitacao de nota de
’ lautorizacao de despesas - NAD ‘

13.01.03.03 Declara(;ao de certificacio de
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despesa

' Nota de autonzagao de despesa !

13010304 5D

‘ 13.01.04 Declarar regularidade fiscal

_ Manter atualizada relagao dos
responsavels por bens e valores

13.01.06 Manter atualizados reglstros
contdbeis

113.01.05

Correspondencm interna de
13 01.04.01 lencaminhamento de
comprovantes de rendimentos

13 01.04.02

Declaragao de débitos e créditos |
tributarios federais - DCTF

Dcclaragao dei meoslo dc renda |
rretido na fonte - DIRF

[Planilha de controle de »
responsavels por bens e valores i

113.01.04.03

13 01.05.01

Correspondencm interna de
113.01.06.01 lencaminhamento de cépia de
' ‘contrato de aluguel ou servu;os

Correspondencm interna de
clagao de contratos em v1gor

13 01.06.02 |

Correspondcncna interna de
13.01.06.03 | solicitac@o de inventario de
bens permanentes

Despacho de hqmdagao das

113.01.06.04
despesas

Nota de lancamento - NLde

baixa da responsabilidade de

servidores por adiantamento

concedido

Nota de liquidacao - DL de

adiantamento

Nota de liquidagao - DL de

113.01.06.07 |despesas com fornecedores de
material de consumo

13.01.06.05

113.01.06.06

Nota de liquidagio - DL de
113.01.06.08 \despesas com fornecedores de

material permanente

 Planilha de controle de

13 B \contratos de aluguel e servicos

_ Processo de pagamento de

13 AL /despesas com auxilio funeral

[Processo de pagamento de

'13,01.06.11
| despesas com concessxonanas

Processo de pagamento de

13010612 deSPesaS com didrias

Processo de pagamento de |

13.01.06.13
~ |despesas com exercicios
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\anteriores - DEA

~ Processo de pagamento de
1’% 01.06.14 despesas com material de
\consumo

~ Processo de pagamento de
13 01.06.15 despesas com material
permancnte

Proccsso de pagamento de
113.01.06.16 despesas de servicos
‘contratados
13.01.06.17 Processo de pagamento de

‘ despesas de serv1gos imediatos
113.01.07 Prestar contas do ordenador de Balango de execucao o das contas |
13 01.07.01
despesas patrimoniais

13 Ol 07 ()2 Balango de execugao ﬁnancelra

Balahgo de execucao

13 01.07.03 |
jor gamcntarla

* (Cadastro dos T responsavels pela :
13 01.07.04 prestacao de contas de
‘ordenadores de despesa OD i

Correspondencm interna de
‘abertura de processo de
prestacdo de contas de
ordenadores de despesa OD

13.01.07.05

Correspondencm interna de
encaminhamento de cadastro

dos responsdveis pela prestacao
de contas |

13.01.07.06

: Correspondéncia interna de it
13.01.07.07 'solicitacdo da relacdo de |
mscngoes em restos a pagar !

Correspondencna interna de
solicitagdo de cadastro dos
responsdveis pela prestacdo de
contas

113.01.07.08

_ Demonstrativo das despesas a

13.01.07.09
'pagar de exercicios anteriores

Dcmonstrauvo de
13 01.07.10 adiantamentos concedidos a
servidores

113.01.07.11

‘1’3 01.07.12

'Demonstrativo de alteragoes
orgamentanas

_Demonstrativo de execugao j
lorcamentdria de despesas
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113.01.07.15|

;13 01.07.16
;1% 01.07.18

113.01.07.20 |

13.01.07.21

Pemonstrativo de

13.01.07.13 responsabilidades nao

'rcgularizadas

13.01.07. 14 Pemonstratlvo de subvencdes e

‘auxilios

' Demonstrativo de Vanagoes
pammomals

‘Demonstrativo dos saldos das
'subcontas de bens do Estado

Processo de- prestagao  de contas

113.01.07.17 de ordenadores de despesas -

,,OD

Relagao dasi mscngoes em
restos a pagar

) Relagao de responsdveis pela

113.01.07.19 prestagao de contas, controle

‘interno e contabilidade

Relatério de prestacao de contas
\de ordenadores de despesa

‘Termo de venﬁcagao dos
\valores da tesouraria

13.01.08 [Proceder liquidagio da folha de |
113.01.08.01 encammhamento de relatdrio de

pessoal

113.01.08.03 |

E13 01.08.04

113.01.08.07

Correspondenc1a interna de

[folha de ‘pagamento

‘Mensagem eletrdnica de

113.01.08.02 emissdo de programacao de

‘desembolso - PD
‘Mensagem eletronica de
existéncia de programacao de

!desembolso - PD referente ao
INSS da folha de pagamento

 Nota de langamento - NL de
consxgnagao reclassxﬁcada

Nota de langamento - NL de

113.01.08.05 convers@o do imposto de renda |

lem receita
Nota de liquida¢do - DL de

: 13.01.08.06 despesa com obrigagdes

/patronais
Nota de liquidagao - DL de
despesa com provisoes

113.01.08.08

Nota de liquidagdo - DL de
despesa de folha bruta

13.01 08 09 Plam]ha de acompanhamen}(; &e
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"j,‘despesa de pessoal

(L0 [folha de pagamento

Planilha de acompanhamento de |

[Processo de pagamento de folha

1% 01.08.1] e pessoat

13.01.08.12

Relatrio de contribui¢do de
INSS

{ 13.01.08.13 _Relatério de folha normal de
Ipagamento dc pcssoa.l ativo

13.01.08.14 Relatério de folha suplementar

13.01.09 Providenciar registros contdbeis Nota de langamento - NLde
ap6s a tomada de contas rresponsabilidade de servidor por
13.01.09.01
irregularidade ou conta ndo
japrovada

\de pagamento de pessoal atwo i

13 01 .09. 02 Processo de tomada de contas

13.01.10 Providenciar tomadas de contas '13 01.10.01 Corrcspondcncm interna da

Conespoﬁdcn01a interna de
13.01.10.02 Japresentacdo de processo de
'  prestagdo de contas

Correspondenc1a interna de
13 01.10.03 linscri¢@o de servidor em
‘'diversos responsavels

13.01.11 Registrar movimentagio do | Corrcspondcncxa interna de
almoxarifado 13.01.11.01 solicitacdo de demonstrativo
7777 ‘mensal de operagdes - DMO em
almoxarifado

~ Nota de lanc;amenlo NLde

13 01.11.02 |baixa de requisicio de material
\de consumo

~ Nota de lancamento - NL de
13 01.11.03 baixa de requisi¢cdo de material
_ permanente

“[Processo de demonstrativo

13.01.11.04 mensal de opera¢des - DMO de |

'bens em almoxarifado

1 36171 2 Klenfzcar parldadcent;e os i Declaragado de paridade de |

'saldos dos processos de 13.01.12.01 registros de saldo de bens em
prestacao de contas ! jalmoxarifado

g Declaragao de parldade de
13.01.12.02 registros de saldo de bens
BRI e

instauracdo de tomada de contas

13 ()1 10 04 Processo de tomada de contas !
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3 Processo de prestacdo de contas |
POL1203 e bens em almoxarifado

13.02 - Fungio: Gestao dos recursos log15ncos

ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL
13.02.01 Adquirir materiais estocdveis, 13.02. 01 01 Catalogo de mimero de estoque i
ndo estocdveis e prestacio de e Correspondcnma S herna e
FHIVACCS 113.02.01.02 solicitagio de material ou
i servico
313 02.01.03 xFormulano de catalogagao de

materiais

Formula.no de confirmacio de

‘:B AERL lvalor do fornecedor

Formulano de éngamento de

113.02.01.05 |
‘ [processo no sistema

Formulario de solicitacio de

13.02.01.06
| pesqulsa de mercado
Mapa de demonstragao de

13020107
pesquisa de mercado

Nota fiscal de aquisicdo de

;13 02.01.08 | il

_[Oficio de. sollcltagao de méuénal

113.02.01.09
| lou servico

|Orcamento de material ou

513 02.01.10
i Seer(;O

Processo de aqmsu;ao de

f13 02.01.11
| material

Processo de prestacdo de
scrvxgo

Requenmento de aquisi¢cao
material

13.02.01.12

113.02.01.13 |

‘Requerimento de execucdo de

13.02.01.14
| serv1go

Termo de referéncia de materla]
le servigo

113.02.01.15

113.02.02 |Controlar contratos ql.;eﬂ /13 02.02.01 _ (Certidzo de rcgulandade do
! lenvolvam bens, materiais, i FGTS - CRF

servigos, obras e locagdes Ccmdao de regularizacao de
nnposto sobre semgo ISS i
* (Certidzo negativa de débitos de
13.02.02.03 imposto de circulagdo de
! mercadoria - ICMS

 (Certiddo negativa de débitos de |
{ributos federais e divida ativa

:]3 02.02.02

;13 02.02.04
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da unido

13 02.02.08 Certidao negauva de débitos de
2 {tributos municipais

(Certiddo negativa de débitos em

13'02'02‘06 divida ativa estadual

' ., [Certidao positiva com efeito de |
113.02.02.07 negauva de débitos de INSS ‘

Ic oxrespondcncxa interna de
113.02.02.08 \encaminhamento de pega
processual para andlise

Correspondenc1a interna de
‘]3 02.02.09 lencaminhamento de pega
pprocessual para o TCE

Corréspondenma interna de
13.02.02.10 'solicitacdo de penalizagdo de
empresa

13.02. 02 ] 1 Contrato de custeio de pro;eto

13.02.02.13 Dec]aragao de envio dos valores :
'salariais

Declaragao de responsablhdade '

13 02.02.14
lempregaticia

13.02.02.15 Despacho sobre autorizacdo do
programa ¢ de desembolso

1 3 02.02.16 Despdcho sobre conformidade
|para pagamento

Despacho sobre exame da

13.020217 dcscenlrahzagao de crédito

13.02.02.18 Despacho sobre mforma(;ao de
reahzagao de servxg:o

Despacho sobre mformagao de
rregularidade da prestacdo de
‘contas e descentralizac@o de
crédito

113.02.02.19

vli)iespacho sobre prestacao de

713.02.02.20
contas

_ Dossié de prcstagao de contas
podISAELat ide dcsccntrahzagao de crédito

" Dossié de verificacio de peéas
13.02.02.22 processuais encaminhadas ao
TCE

. [Fatura de pagamento de serv1go

13 02.02.23
xecutado o,
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13.02.02. 4% Termo de garanua de contrato

13.02.03 |Controlar estoque de

almoxanfado

Formulario de detalhamento de
 pagamento

13.02. 0:; 24

Formuldrio de verlflcagao de

113.02.02. 25 «documentos para pagamento.

‘ Gu:a de recolhimento de
13.02.02.26 impostos a Previdéncia Social -
'GPS

;]3.02.02.27 de Garantia de Tempo de
Serv1§o FGTS

Gu1a de recolhimento do fundo

113.02.02.28 |de garantia e informagdes 2
| prev1dencm GFIP

~ Guia de recolhimento do Fundo |

] 3.02.02.29 Nota fiscal de prestagao de

Ser VIQOS

‘]3 02.02. 30 Oficio de cobranga de garantla -

'Oficio de encaminhamento de
peca processual ao TCE

Planilha de controle de
contratos

113.02.02.31

13.02.02.32

, Planilha de controle de
13.02.02.30 descentrahzagao de crédito

PPlanilha de controle de envio de

I0e04 documentagao a0 TCE

Planilha de controle de |

13 . garantlas contratuais

1 3.02.02.36 Planilha de controle de
pagamento

[AN20257 \de contratos

Processo de- pagamento de

‘13020238fmrs

Processo de contratagao de
scrvu;os

113.02.02.39 |

_ Processo de descentrahzagao de
lcrédito

vl 300, 02 a1 Processo de prcs[ag,ao de conta

113.02.02.40 |

Relatério de comprovagio de

113.02.02.42 |
lexecugdo de serv1g:o

Planilha de controle de vigéncia |

de descentralizacgao de cred:to |

|Atestado de recebimento de

,1'3 02.03.01
| material
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113.02.04 Controlar movimentagio e
/distribuicio de viaturas ¢
'motoristas

13.02.05 Coordenar aquisigioe
distribuicdo de combustiveis

[Ficha de controle de estoque do

13020002 almoxarifado

" [Ficha de controle fisico e

13 02.03.03 contdbil de estoque do

\almoxarifado

113.02.03.05

13 02.03.04 Formulario de arrolamento das
existéncias anuais

Formulano de demonsIIatlvo
mensal de operagoes

_ Formulirio de detalhamento de |

13.02.03.06 valores por congO de despcsa

~ [Formulirio de requisi¢éo de
13.02.03.07 material de consumo e
permanente

‘13.02.03.08

:13 02.03.10

113.02.04.01

Processo de arrolamento das

existéncias anuais

f13 02.03.09

Processo de demonstrativo
mensal de operagoes

de almoxarifado

Base de dados/banco de dados
de controle de frota

Relatério de controle de cstoquc |

113.02:04.03

113.02.04.04

,13 02.05.01

13.02.05.04

Boletim de controle diario de
u'anspones BDT

Planilha de controle de
perrmssao de estamonamento

13.02.04.02

Processo de autonzagao de
estacionamento

Relatono de consumo de

LSRRt icombustivel

Correspondenma interna de
sohcltagao de combustivel

; Despacho ) de i mformagdo sobre
113.02.05.02 correcido de liquidacdo de

despesa

Despacho de reprovacao de

IS ins sohcltagao de combustivel

combustivel

Despacho de sohcltagao de

\Despacho sobre corregdo de

B0 sohc1tagao de combustwel

|Oficio de sohcltagao de

Ss. combu;twel
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13.02.07 Gerenciar atas de registro de

‘Ordem de servico de

atualizacdo da relagdo de 6rgaos
13 02.05.07 le entidades do sistema integrado |
de aquisicdo e distribui¢ao de
combustiveis

. Parecer sobre solicitacdo de
icombustivel

113.02.05.08

Processo de sohcuagao de

R0 combustivel

_ Recibo de entrega de taldo de

13 02.05.10 uquetes de combustiveis

Recibo de retirada do
13 02.05.11 certificado de registro de
veiculo

Termo de desmtencm de

s sohcxtagao de combustivel

1 36206 ;Eoordenar Vdfsponibilidade e
‘movimentagiio de bens méveis

precos

13 02.06.01

' Demonstrativo anual de bens
patnmomaxs

13 0602 ‘bens pammoma.\s

13.02.06.03 . Formulario de arrolamento
completo de existéncias

13 02.06.04 | ' [Formuldrio de conferencia anua]
'de bens patnmoma.ls

Formuldrio de verificagio de |

13 02.06.05 bens e valores dos bens
lpatrimoniais
Oficio de encaminhamento do

20600, jordenador de despesas

113.02.06.07 |

Processo de prestagio de Contas
\de bens patnmoma.ls

13.02.06.08 Termo de baixa definitiva de
lbens patrimoniais

Termo de pronunciamento da

13 02.06.09 prestacdo de contas de bens
pammomals

13 02.06.10 \e valores contdbeis

* Termo de transferéncia de
113.02.06.11 responsabilidade de bens
patnmoma.ls

o 13 02 07 01 Ata de reglstro de pre@o o

Atestado de capacidade técnica

13.02.07.02 do fornecedor

Ficha de inclusio i individual de

Termo de transferéncia dos bens |
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13.02.08 Gerenciar cadastrode

fornecedores

130209 Gefeﬁéiélr s'i‘shtema“(Aire éoﬁfroié

de frota

13.02.07.03

Mensagem eletronica de
comumcagao de adesdo a ata

Mensagem eletronica de
13.02.07.04 resposta as solicitacdes de atas
de regxstros de pregos

: Mensagem eletronica de
13.02.07.05 'solicitacio de autorizacdo para
adesdo a ata

_Oficio de comumcagao de

113.02.07.06
adesio a ata

|Oficio de resposta aos

113.02.07.07 |questionamentos sobre ata de

re glstro de pregos.

113.02.07.08
externa a ata

Plamlha de controle de dados de

]3 02.07. 09

Termo de alteragao daatade

113.02.07.10
re glstro de pregos

13.02.07.11 P

13.02.08.01 Certificado de reglstro cadastral -

113.02.08.05

113.02.08.07

113.02.08.0:

Dossié de registro de

] 3.02.08.02 |
fornecedores

' Formul4rio de andlise das

13 e atividades da empresa

|[Formulario de andlise de dados |

13.02.08.04

dos sécios da empresa

OflCIO de sohc1taca0 de adesao

Termo de aprovagao de amostra.

Formulario de andlise dos dados
da empresa

_ Formulario de habilitagao ao
13 020500 certificado de reclsu'o cadastral

Mensagem eletronica de
solicitagido de documento para
habilitacdo do certificado de
registro cadastral

Planilha de 1 regmtro de

3 penalidades de
fornecedores/prestadores de
servu;o

13 02.08.09

|Carta de sohc1tagao de

13.02.09.01 credenciamento de veiculos

 Processo de hablhtagao a0
cemﬁcado de I‘Cngtl‘O cadastral i
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;13 02.09.02 Carta de sohcxtagao de

Credencial para conduzir
veiculos oficiais

13.02.09.03
' Despacho sobre solugio de

113.02.09.04 pendéncias cadastrais de

’ veiculos

~ Oficio de credenciamento de
113.02.09.05 servidor para condugdo de
i veiculos

_Oficio de credenciamento de

ﬁ13 02.09.06
iveiculos

13.02.09.07
veiculos

Oficio de solicilagéé de
113.02.09.08 alteracdo de dados cadastrais de
veiculos

Oficio de sohcntagao de

‘,13 {02.09.09 cadastramento de veiculos

Oficio de solicitacdo de

(LRI descadaslramento de veiculos

(Ordem de servico de alteragao

13.02.09.11 \de niimero de ordem de veiculos

‘13 02.09.12

13.02.09.13 Ordem de serv1go de exclusio

de nimero de ordem de VClCllIOS

| Parecer sobre inviabilizagio de
:13 He.00.14 cadastro de veiculos

113.02.09.15 (credenciamento de servidor para
condugao de veiculos

13.02.09.16 Parecer sobre pendenmas

cadastrais de veiculos
‘ Parecer sobre situagao de
113.02.09.17 pendéncias cadastrais de
veiculos

descredenciamento de vexculos ‘

_ Oficio de descredenciamento de

 /Ordem de servico de atribuicao ';
'de nimero de ordcm de vexculos i

 [Parecer sobre 1nv1ablllza§ao de |

Processo de al[cragao de dados

e cadastrais de veiculos

"~ Processo de atuahzagao de

\6rgéos ou entidades integrantes
13.02.09.19 do Sistema Integrado de

Aquisicao de Combustiveis
(SIADC)




13.02.10 Licitar bens e servigos
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Processo de cadastrdmento de
13 02.09.30 veiculos

:]3.0?“09.21 ':Proce,sso de descadastramento
\de veiculos

 Recibo de entrega de termoe
icredencial ao servidor

Termo de responsabilidade de
113.02.09.23 [credenciamento de condutores
'de veiculos oficiais

113.02.09.22

§ 13 02 10 01 Ata de Julgamemo de hc1tagao

Ata de julgamento dos
113.02.10.02 documentos de habilitagio a
| licitacdo

13 02.10.03 |Ata de sessdo de abertura de
licitagdo

|Ata de sessdo publica de 3

]3.02.10.04 oo, 0
licitagio

‘Autorizacdo de formahzac;ao de
hc1tagao i

113.02.10.06 |Aviso de hcxtagao ‘
1? 02 lO 07 Carta convite para 11c1tagao }

13.02.10.05

13.02.10.08 | Carta de creden(:lamento da
empresa

/Contrato de prestagdo de

513.02.10.09 .
|servigos

13 02.10.10 Cronograma fisico financeiro de |
lexercicio de obra

Declaracdo de atendimento as
13 02.10.11 normas de contratacio de
\deficientes fisicos e reablhtados

Declaragao de atendimento as
113.02.10.12 normas de contratagio de
'menores de idade

13 02.10.13 Declaracdo de atendimento aos |
requlsnos de hablhtagao

Declaragao de beneficiamento 2 al
'micro empresa (ME) ou
lempresa de pequeno porte
((EPP)

Despacho sobre adjudicacdo do
contratado

113.02.10.14 |

13.02.10.15

Despacho sobre ad]udlcagao e
13 02.10.16 homologacdo de processo
licitatério
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Despacho sobre autorizacao de

13021007 | ‘procedimento licitatdrio

‘Despacho sobre continuidade de

]3 e 1Q 18/ [licitagdo

Despacho‘ sobre homologagao

]3 oa. 1048 de contratagao

13 02.10.20

[parecer juridico de minuta

Despacho sobre sohcxtagao de

Dcspacho sobre solicitagio de

‘13.02. 10.21
parecer Jjuridico de recurso

‘13 02 1() 22 Edital de hcxtaéab

]3 02.10.23
contra-razdes a recurso

Formuldrio de sohcnagao de
recurso

13.02.10.24

Mapa de comprovagao de

113.02.10.25 |
lances do pregao

137 02 10 26 Mapa de pesql.usa de prccos =

Mensagem eletronica de
13.02.10.27 'solicitagdo de publicagdo de
chamada piblica

|Oficio de notificaco da

RIER 1025 rrealizacio de licitagdo

Formuldrio de apresenta(;ao de |

|Oficio de reserva orgcamentéria

13:02.10.29: . :
: ‘e financeira

113.0241 0.30 |Oficio de solicitagdo de abertura
! de licitacdo

1 3.02.10.31  Parecer sobre julgamento de
recurso

Parecer sobre regularidade de

)
1 HEse minuta de edital

' Parecer sobre vernﬁcagao do

13 02.10.33 lenquadramento e legalidade de |

edital

113.02.10.34

I3 02 10. 35 Planilha de. cotagao de precos

i rcgﬁo

13.02.10.36 Plano de estimativa de
supnmentos

13.02.10.37 Pro_]eto basico de execucao de

;13.02.10.38 Proleto executivo de obra

Planilba de acompanhamento do“

13.02.10.39 ;Proposta de orcamento
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Proposta a de recolhimento das
13 02.10.40 ofertas dos licitantes (proposta-
detalhe)

13 02.10. 41 Recibo de carta convite

13 02 lQ 42 | Recibo deierntrega do edital

Relatério-de acompanhamento

13.02.10. 43 S

_Relatério de compxlagao das
rcqumgocs

13.02.10.44 |

- Relatério de ju.lgamento T

Ha02.10:45 habilitacdo do arrematante

Relatdrio de pesquisa de valores

‘]3.02.10.46 5 :
/de materiais e  servigos

Relatério de | precos prancados

1’% 02.1047
‘nas hcn[a(;oes

: Reqmmgao de material ou
113.02.10.48 prestacdo de servico para
hc1ta§ao

13 02.10.49 Sollc:tagao de autorizagdo para |

formahzagao de licitagdo

13 02.10.50
11c1tagao

13.02.10.51 Solicitacao de pzuecel sobre

13 02.10.52

_ Tabela de dlscrxmmagao de
‘custos para realizacdo de obra

113.02.11 Manter controle dos Nénzﬁénhos
‘e pagamentos

Coxrespondenaa interna de
13.02.11.01 solicitac@o de liquidacdo de
despcsa

Despacho de autorlzag:ao para
13.02.11.02 emissao de programacio de
‘desembolso

13 021103 liquidacdo de despesas

Despacho de sohcnaééo de
13 02.11.04 andlise de conformidade de nota |
de empenho

Despacho de sohcuagao de
13 02.11.05 cancelamento de liquidagdo de
| despesa

Despacho de sohcxtagao de
13 02.11.06 correcao para liquidacao de
|despesa

13 02 11.07 Despacho sobre corregao da

‘Solicitagdo de autorizagdo para |

minuta de edital de hc1tagao :

Despacho de fonnahzagao de |
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nota de crédito

Despacho sobre corregao da

HE 0L OS nota de empenho

‘ Despacho sobre corre¢io da
113.02.11.09 solicitagdo do documento de
‘ liquidacao

Despacho sobre solicitagao de
13 02.11.10 jautorizacdo de programagdo de |
\desembolso

13 02.11.11 Guia de recolhlmento de
imposto da unido

13 02.11.12 /Guia de recolhimento de
iimposto de renda

|Guia de recolhimento de
1mposto sobre serv1go ISS

13 02 11 14 Guia de reco o] INSS

s Mensagem eletrénica de
13 02.11.15 correcio de documento para
hquldagao de despesa

130211 13]

Mensagem eletronica de
isolicitagdo de correcdo de
\documento para liquidacéo de
‘ despesa
113.02.11.17 Nota de crédito
13.02.11.18 Nota de débito
113.02.11.19 Nota de empenho
|Oficio de encaminhamento da

13 Lt nota de crédito

13.02.11.16

 Oficio de regularlzagao de

13.02.11.21
lorigem de recurso

113.02.11.22

AOflCld de sollcnagao de
icorrecao da nota fiscal

Parecer de andlise de 3
13 02.11.23 conformidade de nota de ’
iempenho |

113.02.11.24 |

Parecer sobre andlise da nota de
crédito i
| * Parecer sobre andlise de
113.02.11.25 \conformidade para emissio de
'documento de liquidagéo

13.02.11.26 jParecer sobre autorizaggo de
despesa

113.02. 11 57 Parecer sobre conferéncia da




