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Resumo

Estudo dos processos de identificagdo arquivistica, especialmente da
identificacdo de documentos desenvolvidos nos paréametros da tipologia
documental. A identificagdo € uma tarefa de pesquisa de natureza intelectual,
que versa sobre o documento de arquivo € o seu Orgdo produtor. E
desenvolvida no inicio do tratamento documental para fundamentar as analises
para fins de produgdo, avaliagdo, classificacdo e descricdo documental.
Apresenta-se a evolugao historica do termo e do conceito de identificagdo no
campo da arquivistica. Aborda a trajetoria de utilizagdo da diplomatica na
identificacdo de tipologias documentais, uma das etapas da identificacao
arquivistica, discutindo a relagao estabelecida entre a diplomatica e arquivistica
e a origem da formulacdo do método de andlise preconizado pela tipologia
documental, campo de estudos proprio da arquivistica. Descrevem-se as
experiéncias sobre a aplicabilidade desta metodologia e as tradicdes
arquivisticas, tais como elas vém ocorrendo em paises ibero-americanos,
assim como os modelos de processos e instrumentos publicados pela Espanha
e Brasil. Como resultado, apresenta-se uma proposta de sistematizacao de
procedimentos de identificacdo de tipologias documentais, a partir de
experiéncias desenvolvidas no ambito do ensino e a pesquisa em arquivistica.

Palavras-chave: Arquivistica - Metodologia arquivistica - Identificacao
arquivistica - Tipologia documental - Diplomatica contemporanea.

Abstract

This study presents the archival identification processes, especially about the
identification of documents developed by documental typology parameters. The
identification is a search procedure on the archival document and its producer
entity that uses intelligence to search and records data with adequate
instruments. This technique is developed in the beginning of the documental
treatment to fundament the analysis related to the production, appraisal,
classification and description of the document. The historical evolution of this
term and the identification concept in archival science are presented in this
study. It approaches the use of the diplomatic in the identification of documents,
one of the stages of identification archival, discussing the relationship between
the diplomatic and archival science and origin of the formulation of the method
of analysis proposed by the typology documentary, field of study of archival
science. It describes case studies of the application of this method and archival
traditions in ibero-american countries as well as procedure models and
instruments published in Spain and Brazil. As a result, presents a proposal for
systematization of procedures for identifying typology of documentary,
developed from experience in teaching and research in archival science.

Keywords: Archival science - Archival methodology - Archival identification -
Typology documentary - Diplomatic contemporary.
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Introducao

O tema da identificacdo, particularmente o da identificacdo de
documentos para realizar tarefas de classificagdo, avaliagdo e descricdo em
arquivos, reflete preocupacdées que marcaram minha trajetoria profissional,
inicialmente na carreira de arquivista e depois na académica.

Desde 1991 venho estudando a tipologia documental, experimentando
sua aplicabilidade nos arquivos municipais de Ouro Preto (MG), Santos (SP),
Campinas (SP), Campo Belo (MG), entre outros. Neste periodo, buscando
solucbes para as repetidas situagbes de acumulacdo de documentos
diagnosticadas nestes arquivos municipais, e como aluna do Curso de
Especializagdo em Organizacdo de Arquivos do IEB/USP, as respostas para
muitas indagacbes vieram do contato com os textos de diplomatica e de
tipologia documental das aulas de Heloisa Bellotto.

O interesse tedrico pelo tema vem se agucando e aumentando desde
entdo, sobretudo a partir das instigantes reflexdes teéricas compartilhadas com
Heloisa Bellotto e Ana Maria Camargo, que tenho o privilégio de continuar
desfrutando até hoje. Soma-se a isto, as leituras realizadas nos trabalhos de
Antonia Heredia, de Vicenta Cortés e, especialmente do Grupo de Arquivistas
Municipais de Madri, que contribuiram para fundamentar teoricamente o
tratamento realizado em fundos de arquivos municipais. A oportunidade de
realizacdo de estagio no Arquivo Municipal de Alcobendas, com Julia Maria
Rodriguez, assinala um importante momento desta trajetéria, por permitir um
contato efetivo com a proposta de identificacao de tipologias documentais e os
resultados alcangados pelos arquivistas municipais de Madri. Além disto,
possibilitou o contato com literatura produzida sobre o tema, de dificil acesso
no Brasil. O modelo preconizado pelo grupo foi usado como referencia para os
estudos de tipologias documentais desenvolvidos no Municipio de Campo Belo
(MG), justificando a discusséo teorica sobre a pertinéncia desta metodologia
para a formulacdo de requisitos de gestdo documental, na dissertacdo de
mestrado defendida em 2003.



Ao ingressar na carreira docente, no momento de implantacdo do Curso
de Arquivologia da Unesp de Marilia em 2003, como professora responsavel
pelas disciplinas de producéo, classificagdo, descricdo e de diplomatica, senti
necessidade da aprofundar a reflexao tedrica e sistematizar este referencial
metodoldgico, permitindo sua utilizagdo como instrumento de articulacado entre
0 ensino e a pesquisa em arquivistica. Preocupacdes decorrentes também da
necessidade de instrumentalizar os alunos e ao mesmo tempo, incentivar o
desenvolvimento cientifico induzindo-os a pesquisa sobre o documento de
arquivo. Estas questdbes vem sendo compartilhadas com José Augusto
Guimaraes, de quem recebi significativo apoio para discutir a tematica proposta
nesta pesquisa.

A abordagem sobre as estreitas relagées estabelecidas historicamente
entre a diplomatica e a arquivistica e as bases tedricas que a sustentam,
passaram a permear minhas inquietagdes intelectuais. Em 2005, foi possivel
discutir questdes conceituais pertinentes a este tema com Luciana Duranti,
durante suas aulas no curso realizado pelo Arquivo Nacional.

Nao posso deixar de destacar as importantes contribuicées, para esta
pesquisa, vindas de conversas profissionais mantidas com parceiros da area
ao longo deste periodo. Com Renato Tarcisio Barbosa, Marcia Pazin e Maria
Roséangela da Cunha, sobre a pertinéncia do debate sobre os aspectos que
envolvem a identificagdo de tipologias documentais no campo da classificagao,
da avaliacdo e da gestdo de documentos eletrbnicos, temas que
respectivamente vém sendo por eles tratados como objeto de investigacdo em
arquivistica. Destaco também a presenca de Maria Odila Fonseca em nossas
noites de Brasilia, onde encontrei a relevancia da reflexdo sobre os processos
de identificagcdo no contexto da arquivistica.

A busca da normalizacao de parametros para identificar e denominar a
tipologia documental e 0 momento arquivistico da realizacao desta pesquisa foi
o assunto tratado com Antonia Heredia durante o VI Congresso de Arquivologia
do Mercosul, em Campos do Jorddao (SP). Se para Antonia nossa conversa
motivou a elaboragédo do seu recente artigo sobre o tipo documental, para mim
marcou decisivamente os rumos desta pesquisa.

A identificagdo surgiu no ambito da arquivistica, nos anos 80, para
designar as pesquisas desenvolvidas por grupos de arquivistas preocupados
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com a formulagcdo de metodologias para solucionar ou para solucionar o
problema da acumulagéo irregular de documentos, que se contrapunha ao
emergente desafio de implantar programas de gestdo documental em paises
ibero-americanos.

As tarefas de classificagdo e avaliagdo de documentos exigiam dos
profissionais solugdes que respondessem as situacdes diagnosticadas, que
eram semelhantes entre arquivos, embora apontassem algumas
especificidades das administracbes produtoras. Grupos de trabalhos se
formaram entre arquivistas preocupados com a necessidade de identificar
documentos acumulados em arquivos e seus 6rgaos produtores, como
premissa para o desenvolvimento de praticas de organizacdo, avaliacao e
descricao, o que se tornou objeto de reflexao teodrica.

No ambito das experiéncias desenvolvidas em arquivos de paises ibero-
americanos, contexto em que se insere Espanha e Brasil, nosso objeto de
estudo, surgiu o termo identificacdo e iniciou-se a construgcdo de uma tradicao
arquivistica para identificar tipologias documentais, contextos de producéo e
situagcdo material dos arquivos. As publicagcbes daqueles resultados e das
reflexdes decorrentes desses trabalhos vém contribuindo para a construcao
tedrica da arquivistica, no campo das pesquisas cientificas sobre metodologias.

Nesse momento, assistimos a uma revisdo da diplomatica, cujas bases
tedrico-metodoldgicas passaram a serem utilizadas para a compreensédo dos
documentos contemporaneos, aplicadas aos programas de gestdo de
documentos e de tratamento de fundos acumulados em arquivos. Colocava-se
para a area da arquivistica o desafio de identificar imensas massas de
documentos que cresciam desordenadamente e deveriam ser organizadas e
avaliadas para que o desnecessario fosse eliminado, tarefas que se impunham
para resolver o problema da superlotagdo dos arquivos.

E um momento de buscas pela cientificidade da area, que reflete a
preocupacado com a formulacdo de metodologias aplicaveis a qualquer sistema
arquivistico. Era preciso dar énfase nas atividades de pesquisa para a elevagao
do nivel de qualidade e construcao da arquivistica, enquanto ciéncia.

As pesquisas da area passaram focalizar o documento arquivistico, em

busca de caracteristicas que o identificassem e propiciassem a normalizacao
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necessaria exigida para a gestao documental. Os estudos de identificagéo de
tipologias documentais vém nutrindo o debate cientifico internacional sobre a
formulacdo de requisitos para a gestdo documental, sobretudo em ambiente
eletrénico. Luciana Duranti introduz no Canada e Estados Unidos, esta nova
abordagem do uso da diplomatica aplicada ao estudo dos documentos
eletrénicos, discutindo especificamente o momento de sua producdo. O
conhecimento tedrico por ela divulgado como resultados de pesquisas
cientificas, projeto cujo escopo era entender o conceito e o método da
diploméatica e suas interacbes com o0s principios e conceitos arquivisticos, a
tornou um marco referencial na area. Consolidando definitivamente o dialogo
entre as duas éareas, como base para o desenvolvimento de funcdes
arquivisticas, passando a influenciar significativamente a arquivistica

internacional.

A arquivistica do Brasil recebeu a influéncia desta nova corrente tedrica
que se formou, disseminando entre os arquivistas este novo conceito de
documento, cujo debate em torno de sua natureza é sustentado pelo método
de andlise da diplomatica contemporanea. Os parametros conceituais
propostos vém fornecendo aos arquivistas uma possibilidade de
desenvolvimento de praticas normalizadas de planejamento da producéo,
avaliacao, classificacao e descricdo dos documentos de arquivo.

No ambito da producdo cientifica da éarea, a diplomatica tem se
destacado como disciplina. A diplomatica revisitada pela arquivistica encontra
na identificagdo arquivistica novo espago para o debate cientifico em torno do
documento de arquivo, justificando uma extensa producéo cientifica sobre os
aspectos que as relacionam. Os artigos publicados revelam uma profunda
reflexdao sobre sua abordagem tedrica e pertinéncia na aplicabilidade pratica do
método proposto para reconhecer e denominar o documento, constituindo-se
na base sobre a qual se desenvolve o tratamento técnico em qualquer fase do
seu ciclo de vida documental.

Entretanto, observa-se que a diplomatica ainda encontra certa
resisténcia na area de arquivos, tanto professores quanto profissionais nao
vém olhando para a disciplina como ela merece. Prevalece a visdo de uma

diplomatica de uso restrito a finalidade de conferir autenticidade as fontes
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histéricas, em detrimento de concepcdes modernas que vinculam a disciplina a
arquivistica no campo do desenvolvimento teérico de suas metodologias.

A tipologia documental, enquanto tema estreitamente vinculado a
diplomatica, ndo vém sendo suficientemente estudado pela &rea. Poucos
autores trabalharam com as questdes tedricas, porque se trata de uma area
nova, que vém tentando se consolidar na arquivistica. A escassez de estudos
tedricos se contrap6e a profusédo de estudos de caso.

Os modelos de processos e dos formularios de identificagdo de
tipologias documentais encontrados na literatura arquivistica, bastante
numerosos, sao produtos de estudos de caso, nos quais encontram-se
fragmentos de contribuicées tedricas. Os aspectos tedricos que envolvem a
metodologia da identificagdo e, especificamente, da identificacdo de
documentos realizadas nos parametros da tipologia documental, estdo
pulverizados na literatura arquivistica, refletindo a necessidade de um esforgo
de sistematizacdo de idéias para abordar a construcdo teérica desta
metodologia.

Diante deste cenario, algumas questées se colocam para a reflexao.
Pode-se considerar a identificacdo, tarefa de pesquisa cientifica sobre o
documento de arquivo e seus vinculos, como uma fung&o independente no
ambito do tratamento documental? A identificacdo de documentos, uma das
etapas da identificagdo, realizada nos parametros da tipologia documental
encontra seus fundamentos na diplomatica? E possivel sistematizar os
procedimentos para a identificacdo de tipologias documentais, a partir de
parametros normalizados, a fim de utilizar esta metodologia para realizacao de
praticas arquivisticas e para 0 ensino e pesquisa em arquivologia?

No contexto da identificacdo, os estudos tedricos desenvolvidos indicam
que se trata de uma funcado arquivistica, ainda sem sistematizacdo. Os
procedimentos formulados para reconhecer os documentos de arquivos e seus
vinculos de proveniéncia e organicidade, € uma pesquisa preliminar
desenvolvida que gera informacodes registradas em instrumentos proprios e sdo
a base das andlises para a avaliagao, classificacao, descricdo e producao de
documentos de arquivos. Na diplomatica e, especificamente, na chamada
diplomética contemporéanea ou tipologia documental, a arquivistica encontra o

fundamento das pesquisas necessarias para o desenvolvimento das
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metodologias de identificacdo dos documentos. A identificacdo de documentos
de arquivo, realizada a partir de parametros normalizados pela tipologia
documental confere rigor cientifico as tarefas arquivisticas, contribuindo para
formar o arquivista moderno.

Em 1951, o italiano Giorgio Cencetti, em conferéncia realizada no |l

Congresso Nacional Arquivistico ltaliano, classificou a diplomatica como o

“preludio necessério a arquivistica, enquanto ciéncia” (apud DURANTI, 1995,
p.01, grifo nosso). Se nessa dimensao podemos entender a palavra preludio,
como o inicio do processo de desenvolvimento cientifico no campo da
arquivistica, resta-nos saber de que maneira os parametros conceituais
propostos pela diplomatica foram e vém sendo utilizados para a construgao de
metodologias em arquivistica, fornecendo as bases para a formacdo e
definicao do perfil do arquivista hoje.

Portanto, esta pesquisa aborda a trajetéria de utilizacdo da diplomatica
na identificacdo de tipologias documentais, uma das etapas da identificacdo
arquivistica. Nesta perspectiva, buscou-se refletir sobre os fundamentos
te6ricos e metodologicos apresentados e publicados pelos atuais
pesquisadores do tema, descrevendo experiéncias sobre a aplicabilidade desta
metodologia e as tradigbes arquivisticas, tais como elas vém ocorrendo em
paises ibero-americanos. Especificamente, tem-se buscado a discussao
cientifica em torno da identificacdo aplicada a situagdes arquivisticas de
producao e acumulacao de documentos.

A insercdo desta nova perspectiva da diplomatica no campo da
arquivistica, denominada tipologia documental, possibilitou a introducdo de um
processo de normalizacao de parametros metodolégicos para compreender e
tratar o documento de arquivo, tema que ocupa hoje um consideravel espaco
de reflexdo na literatura internacional. Produto desta corrente tedrica que
aplicou os principios da diplomatica na identificacdo de tipologias documentais
em arquivos, o tema da identificagdo foi conquistando um significativo espago
na area.

A Espanha tem dado uma efetiva contribuicdo para a construgdo da
identificacdo no campo da arquivistica, produzindo estudos teéricos e aplicados
que destacam o pais no cendrio internacional, cuja generosidade em

disponibilizar os resultados cientificos através de publica¢des, contribui ainda
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mais para aumentar a influéncia que vém exercendo na construgdo de
tradicbes arquivistica ibero-americanas, contexto no qual se insere o Brasil.
Acrescente-se a isto a divulgagéao das idéias de Luciana Duranti, quem abriu o
debate sobre o dialogo entre a diplomatica e a arquivistica no campo da gestao
de documentos, destacando a necessidade dos processos de identificacéo
para o desenvolvimento das metodologias arquivisticas, marcadamente no
planejamento da produgé&o documental em suporte eletrénico.

Entretanto, no Brasil este assunto permaneceu inédito no campo do
debate tedrico e metodolégico, sendo tratado por um reduzido numero de
estudiosos e por um, ainda inexpressivo, segmento profissional. Os processos
de identificacdo desenvolvidos por arquivos brasileiros nao foram
suficientemente analisados e, sobretudo, os parametros conceituais que
fundamentam a identificacdo dos documentos no contexto destes
procedimentos. Embora o Brasil tenha contribuido com suas experiéncias
arquivisticas para a formulacdo do conceito de identificacdo nos anos 80, a
tipologia documental ndo vém sendo aplicada a todos os processos de
identificacdo de documentos de arquivos.

Estas constatagcées dado a dimensdo da pertinéncia de se proceder ao
estudo tedrico e metodolégico da identificagdo de tipologias documentais no
contexto da arquivistica espanhola, verificando a presenca desta influéncia na
construcdo de uma tradicdo brasileira no campo da identificagdo arquivistica.
Por outro lado, a literatura classica e moderna da diplomatica, servira de base
para tracar as relacbes e analisar as origens da formulacdo do método
preconizado pela tipologia documental.

E uma pesquisa de natureza documental, que busca na literatura
arquivistica nacional e estrangeira, os aspectos que envolvem a identificagcao e
a diplomatica contemporanea ou tipologia documental. A possibilidade de
acesso a esta literatura através de levantamento de fontes disponiveis na
Internet, sobretudo em sites da Espanha, garantiu o desenvolvimento desta
pesquisa, justificando seu escopo. Os modelos de instrumentos de
identificacdo de documentos de arquivo, localizados na literatura e nos sites
pesquisados, constam dos anexos deste trabalho. No levantamento de dados €
fundamental ressaltar que a pesquisa bibliografica revelou fontes inéditas,

desconhecidas pelo meio arquivistico brasileiro, como a revista eletronica
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Scrineum, especializada em diplomatica. Nesta fase, importantes contribuicées
foram dadas pelos alunos, bolsistas BAAE, que integram o Grupo de Estudos
de ldentificagdo, criado para incentivar o debate e a pesquisa cientifica sobre o
assunto no ambito do Curso de Arquivologia da Unesp.

Foi um longo percurso, o rastreamento destas fontes. Além da dificuldade
imposta pela escassa producao teédrica sobre o tema no contexto internacional,
alia-se o fato de que no Brasil pouco material bibliografico encontra-se
disponivel aos pesquisadores da area.

Este trabalho, portanto, € mais uma tentativa de apontar aspectos
relevantes de uma discussao, apresentando sugestdes que possam ser Uteis a
outros profissionais que venham a se debrucar sobre o estudo desta tematica.

Espera-se que este estudo possa contribuir para a formagdo de
profissionais com mais seguranga no desenvolvimento das praticas
arquivisticas, com nova imagem, aptos para responderem aos desafios
impostos pelas necessidades da sociedade moderna. Que possa servir aos
meus alunos, parceiros entusiasmados por estas idéias a quem devo muitas
destas reflexdes. Que a identificagao de tipologias documentais em arquivos se
transforme em um instrumental simples e seguro para o desenvolvimento de
suas praticas.

As idéias de Heloisa Bellotto, Antonia Heredia e de Luciana Duranti,
influenciaram minha trajetéria como arquivista, docente e como pesquisadora,
fundamentando articulacdo de idéias e, particularmente, a argumentacao
proposta. Neste sentido, esta pesquisa encontra-se estruturada em quatro
capitulos:

No capitulo 1, busca-se compreender a dimensao tedrica que envolve os
procedimentos da arquivistica, para tanto, foi preciso recorrer a metodologia
cientifica, demonstrando a importancia da pesquisa e do método para o
desenvolvimento das fungdes pertinentes ao tratamento documental e aos
conceitos de documento e tipo documental, analisando seu alcance no
estabelecimento dos processos de identificacdo de tipologias documentais,
pesquisa que confere cientificidade as praticas arquivisticas.

No capitulo 2, dedica-se a analise da identificagdo no contexto da
arquivistica, apresentando os dados historicos sobre a utilizagdo do termo e
formulacdo do conceito na arquivistica espanhola e brasileira. No estudo
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destes processos de identificagdo, procurou-se definir os elementos que
integram as propostas metodolégicas analisadas e os conceitos de documento
e série documental que nortearam o desenvolvimento destes processos.

No capitulo 3, trata-se de problematizar as questdes que envolvem a
diplomética como referencial metodologico para identificacdo da tipologia
documental, tracando o histérico da disciplina e o conceito de documento que
norteou as correntes tedricas que se formaram em ambito internacional.
Demonstra-se que ao longo de sua evolugdo, o0 método proposto para analisar
o objeto esteve associado a propria evolucédo do conceito de documento, objeto
compartiihado pela arquivistica e pela diplomatica. Apresenta-se uma
discussdo sobre as bases da tipologia documental, enquanto area de estudos
propria da arquivistica, abordando o estudo da relagdo estabelecida entre as
duas areas e as origens do método de analise, que encontra suas raizes na
metodologia da diplomatica.

O capitulo 4 tem um carater instrumental, onde se discute a aplicagao do
método de identificacdo de tipologias documentais, relacionando-o as fungdes
de classificacao, avaliagédo, descricdo e com a produgdo documental. Destaca-
se a importancia da normalizagdo de parametros para caracterizar e denominar
os tipos documentais. Apresentam-se experiéncias de aplicacdo da tipologia
documental no ambito do ensino e a pesquisa em arquivistica, que resultaram

numa proposta de sistematizacdo dos procedimentos.
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Capitulo 1

Dimensao tedrica dos procedimentos em arquivistica

1.1 Pesquisa e método como ferramenta de trabalho para a
arquivistica

Para a ciéncia, a pesquisa é uma atividade nuclear. Torna possivel uma
aproximacao e um entendimento da realidade a ser investigada. Processa-se
através de aproximagdes da realidade, fornecendo os subsidios para uma
intervencdo no real. Para Gil (1999, p. 42), a pesquisa tem um carater
pragmatico, € um “processo formal e sistematico de desenvolvimento do
método cientifico. O objetivo fundamental da pesquisa é cobrir respostas para
problemas mediante o emprego de procedimentos cientificos”. Pesquisa é um
conjunto de acdes, propostas para encontrar a solugdao para um problema, que
tém por base procedimentos racionais e sistematicos.

A pesquisa pressupde a construgdo de conhecimento original, resultado
da aplicabilidade de exigéncias cientifica que devem “obedecer aos critérios de
coeréncia, consisténcia, originalidade e objetivacao”. Para ser qualificada como
cientifica, deve preencher os seguintes requisitos (GOLDEMBERG, 1999, p.
106):

e A existéncia de uma pergunta que se deseja responder.

e A elaboragdo de um conjunto de passos que permitam chegar a

resposta;

¢ A indicacao do grau de confiabilidade na resposta obtida.

Do ponto de vista dos procedimentos técnicos, as pesquisas cientificas
podem ser classificadas em:

e Pesquisa aplicada: objetiva gerar conhecimentos para aplicagao

pratica, dirigidos a solucao de problemas especificos.

e Pesquisa bibliografica: quando elaborada a partir de material ja

publicado, constituido principalmente de livros, artigos de periddicos

e atualmente com material disponibilizado na Internet.
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e Pesquisa documental: quando elaborada a partir de materiais que
nao receberam tratamento analitico.

e Pesquisa experimental: quando se determina um objeto de estudo,
selecionam-se as variaveis que seriam capazes de influencia-lo,
definem-se as formas de controle e de observacao dos efeitos que a
variavel produz no objeto.

e Levantamento: quando a pesquisa envolve a interrogacéo direta das
pessoas cujo comportamento se deseja conhecer.

» Estudo de caso: quando envolve o estudo profundo e exaustivo de
um ou poucos objetos de maneira que se permita 0 seu amplo e
detalhado conhecimento.

As pesquisas podem estar ao mesmo tempo, enquadradas em varias
classificagdes, desde que obedeca aos requisitos inerentes a cada tipo. A
pesquisa é realizada quando se tem um problema e nao se tém informacdes
para soluciona-lo. Pesquisar significa, de forma bem simples, procurar
respostas para indagacdes propostas, que sao obtidas através dos métodos de
pesquisa.

O método se desenvolve através de instrumentos de coleta de dados,
que refletem os objetivos da pesquisa e do objeto a ser investigado. A coleta de
dados deve estar relacionada com o problema da pesquisa e tem por finalidade
obter elementos para que os objetivos propostos na pesquisa possam ser
alcancados. “O instrumento de coleta de dados escolhido devera proporcionar
uma interacao efetiva entre o pesquisador, o informante e a pesquisa que esta
sendo realizada” (GOLDEMBERG, 1999, p. 106).

Sao exemplos de instrumentos de levantamento de dados:

e Formulario: € uma coleg¢ao de questdes e anotadas por um entrevistador
numa situacao face a face com a outra pessoa (o informante).

e Entrevista: € a obtencdo de informagbes de um entrevistado, sobre
determinado assunto ou problema.

e Observagdo: quando se utilizam os sentidos na obtengcdo de dados de
determinados aspectos da realidade.
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e Questionario: € uma série ordenada de perguntas que devem ser
respondidas por escrito pelo informante. Deve ser objetivo e vir
acompanhado de instrugdes.

Realizar uma pesquisa com rigor cientifico pressupde a escolha de um
tema e a definicdo de um problema para ser investigado, a partir do qual se
elabora um plano de trabalho e, ap6s sua execugdo, um relatério final
apresentado de forma planejada e conclusiva.

Pesquisa cientifica é, portanto, a realizacdo concreta de uma
investigacao planejada e desenvolvida de acordo com as normas consagradas
pela metodologia cientifica. A investigagédo cientifica depende de um “conjunto
de procedimentos intelectuais e técnicos” para que seus objetivos sejam
atingidos: os métodos cientificos (GIL, 1999, p. 26).

Neste sentido, a metodologia cientifica € entendida como um conjunto
de etapas dispostas ordenadamente para investigar um fenémeno. Método
cientifico € o conjunto de processos ou operagbes mentais que se devem
empregar na investigacdo. “E a linha de raciocinio adotada no processo de
pesquisa” (SILVA; MENEZES, 2001).

Os parametros da metodologia cientifica se aplicam as pesquisas
desenvolvidas no campo de conhecimento de todas as ciéncias. Entretanto,
ndo exista um método Unico, aplicavel para todo e qualquer tipo de analise. O
que determina qual a metodologia de pesquisa que sera utilizada é o tipo de
estudo e o objetivo da analise.

No campo da arquivistica, o termo pesquisa envolve questbes e
problemas relativos a natureza, metodologia e finalidade no que se refere a
busca progressiva de conhecimento na area. Uma forma de nos aproximarmos
deste conceito é compreendendo as perspectivas que se apresenta no campo

do conhecimento cientifico para a area.

Por pesquisa em arquivistica, pode-se entender a que é realizada sobre
qualquer tema ou questdo que se refere a area de conhecimento (formacao
profissional, conservacao, avaliacdo, organizacao, descricdo, acesso, politicas
publicas, gestdo de documentos, histéria dos arquivos) e a que se relaciona

diretamente com as praticas vivenciadas pelo arquivista em sua rotina de
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trabalho, desenvolvida no ambito institucional, abordagem que nos interessa
para efeito deste trabalho.

Todo trabalho arquivistico deve ser baseado na realidade documental e
ela é conhecida através do levantamento, uma pesquisa aplicada e orientada
no sentido de possibilitar uma coleta de dados, fonte necesséria para o

conhecimento das principais caracteristicas da situacgao.

O levantamento pode ser definido como sendo a pesquisa
aplicada, a coleta de todos os elementos casuais necessarios ao
conhecimento qualitativo e quantitativo dos fenémenos que
desejamos bem conhecer depois de uma anadlise da relagdo de
causa e efeito capaz de identificar e caracterizar os aspectos
tipicos da situagao, possibilitando saber as suas peculiaridades,
exigéncias, tendéncias e, principalmente, os vinculos e
interdependéncias com a conjuntura em que a organizacao ira
operar (FARIA, 1984, p.14).

A etapa de levantamento de dados e elaboracdo do diagnéstico sao
fases preliminares ao planejamento e fundamentam a elaboragao de projetos.
Como pode ser verificada a literatura arquivistica apresenta apenas o0s

parametros tedricos para esta metodologia e alguns indicativos dos elementos

que devem ser observados na realidade dos arquivos.

De posse dos dados coletados o especialista estara em
condi¢des de analisar objetivamente a real situagdo dos servigos
de arquivo e a fazer seu diagnostico para formular e propor as
alteracdes e medidas mais indicadas em cada caso, a serem
adotadas no sistema a ser implantado. (...) O diagnéstico seria,
portanto, uma constatacdo de pontos de atrito, de falhas ou
lacunas existentes no complexo administrativo, enfim das razdes
que impedem o funcionamento eficiente do arquivo (PAES,
2002, p. 36-37).

A fase de levantamento de dados é o estagio inicial da elaboragdo de
um diagnéstico, etapa do processo de montagem de um projeto de arquivo.
Esta fase de pesquisa para a coleta de informacdes sobre a situagao
encontrada permite um estudo detalhado dos fatores determinantes daquilo
que se pretende equacionar, orientando o processo de tomada de decisdes.
Fornece os parametros iniciais para o planejamento. O objetivo do
levantamento de dados € subsidiar uma tomada de decisdo que seja valida

para a escolha da melhor solugdo para um problema, situacdo ou fenémeno
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Deve-se, portanto, conhecer a situagao para depois definir onde se pretende

chegar e qual a estratégia de como chegar a solucéo desejada.

Trata-se, portanto, de 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 fungbdes arquivisticas de classificacdo, avaliagéo,
descricao e planejamento da producao documental.

Fase de levantamento de dados denominada identificagdo, que consiste
em estudar analiticamente o documento de arquivo e os vinculos que mantém
com o 6rgdo que o produziu, seja em fase de producdo ou de acumulacéo.
Neste sentido, € um trabalho de pesquisa e de critica sobre a génese

documental.

A metodologia versa sobre os “estudos institucionais”, somados a
“andlise documental’, fundamentados na aplicacdo direta do principio da
proveniéncia e da ordem original. “Este conhecimento sobre o érgéo produtor
combinado a um processo analitico dos documentos produzidos, a partir do
conhecimento das suas caracteristicas internas e externas, permite chegar a
identificacdo das séries documentais” (LOPEZ GOMEZ, 1998, p. 39).

Esta pesquisa pode ser desenvolvida durante todas as fases do ciclo de
vida dos documentos, podendo, portanto, incidir sobre o0 momento de sua
producao, para efeito de implantagao de programas de gestdo de documentos,
ou no momento de sua acumulagéo, para controlar fundos transferidos ou
recolhidos aos arquivos.

A teoria arquivistica reconhece trés idades para os arquivos - arquivos
correntes, arquivos intermediarios e arquivos permanentes — pelas quais
passam os documentos segundo sua vigéncia e uso. Fazem parte de um
processo’, denominado processo arquivistico, no qual variam os valores dos
documentos, o tratamento que recebem e o servico que os documentos

oferecem. Este fluxo constitui um sistema arquivistico?, que tem por finalidade

' Processo “é o movimento que faz para realizar um trabalho, perguntas ou consultas que s&o
feitas para realizar um procedimento” (DURANTI, 2005).

% Sistema de arquivos é “o conjunto de arquivos de uma mesma esfera governamental ou de
uma mesma entidade, publica ou privada, que independentemente da posigao que ocupam nas
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administrar o ciclo de vida dos documentos no ambito de uma rede de
arquivos.

Nesta dimensdo, o conhecimento cientifico produzido sobre o
documento de arquivo na fase de identificagdo, constitui a base sobre a qual
deve se fundamentar toda proposta de tratamento técnico arquivistico®. Cabe
ao arquivista, a partir do reconhecimento do ciclo de vida dos documentos,
identificar em qual destes momentos os documentos se encontram e
determinar o tratamento técnico necessario.

A observacado da situacdo que apresenta o documento de arquivo,
especifica da fase do ciclo de vida em que encontra; o registro destas
informagdes em instrumentos e a andlise destes elementos é um processo de
pesquisa cientifica, que tem por finalidade conhecer e representar o documento
e a realidade em que se encontra.

Todo o processo tem inicio nesta fase da identificacdo, momento do
trabalho arquivistico que permite ao pesquisador um dialogo com seu objeto de
estudo, interagindo com ele, buscando respostas para o0s problemas
diagnosticados. Nesta dimensdo, o trabalho arquivistico reveste-se de
cientificidade, contribuindo para a construgdo de um conhecimento tedrico que
tenha utilidade pratica de aplicacao.

A arquivistica cientifica nasceu no século XIX como uma técnica
empirica voltada para a conservagado e guarda dos arquivos, privilegiando os
arquivos histéricos. Nasceu unida a Diplomatica e a Biblioteconomia, de onde
se nutriu para sua linguagem inicial e das quais fez empréstimos metodolégicos
que marcam suas origens. No momento em que se reconhece que 0s

documentos deveriam ser organizados de acordo com o funcionamento do

respectivas estruturas administrativas, funcionam de modo integrado e articulado na
consecugao de objetivos técnicos comuns” (DICIONARIO, 1996, p. 70).

* O tratamento arquivistico caracteriza-se como um conjunto de operagdes e de tarefas que se
aplicam aos documentos em cada uma das suas idades e que tem como objetivo sua
conservagéo, sua organizagao e fazé-los rapidamente acessiveis e Uteis para suas diversas
finalidades (DUPLA DEL MORAL, s/d). Na arquivistica espanhola é definido como um “conjunto
de operagdes realizadas em cada uma das fases que compdem o processo de controle
intelectual e material dos fundos ao longo de seu ciclo do ciclo vital dos documentos
(identificagdo, avaliacdo, descricao e difusao)” (DICCIONARIO, 1993). No Dicionario de
Terminologia Arquivistica Brasileiro (2005, p. 129), processamento é a “expressao utilizada
para indicar as atividades de identificagdo, classificacédo, arranjo, descricao e conservagao de
arquivos. Também referido como tratamento arquivistico ou tratamento técnico”.
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6rgao que os produziram, com quem mantém estreita e indissociavel relagéo, é
que a arquivistica encontra sua independéncia como disciplina. Assim como
outras disciplinas, seu processo de construgéo tedrica vem se desenvolvendo
através da observacao e experiéncia, resultando em sua delimitagao conceitual
e metodoldgica, que a identifica e a distingue de outras ciéncias afins. Esta
disciplina tem por objeto de estudos o documento, dimensdao em que mantém
um dialogo necessario com outras ciéncias. Mas o documento de arquivo
diferencia-se, enquanto integrante de conjuntos organicos provenientes de um
contexto determinado, de outros tipos de conjuntos documentais, tais como as
colecoes. Interessa aos estudos arquivisticos, um todo estruturado, residuo
material de relagdes estabelecidas no 6rgdo de origem, que devem ser
caracterizadas no ambito da estrutura e procedimento que determinou sua
producdo e acumulacao. Antonia Heredia Herrera (1990, p. 29), afirma que a
“arquivistica & ciéncia dos arquivos, ndo dos documentos, ainda que estes
sejam produtos daqueles”.

A arquivistica sustenta-se em principios estaveis e em normas e ainda
prescinde de ampla generalizagcéo. A teorizacao da area é recente, remonta ha
cerca de pouco mais de um século, em alguns paises e menos do que isto no
Brasil. Como tal é o resultado de um processo acumulativo de experiéncias e
de estudos que foram incorporados ao debate cientifico, configurando-se em
seu corpo teorico. O conhecimento produzido envolve o desenvolvimento da
teoria e metodologia, dos aspectos que regulamentam suas praticas e da
formacdo de profissionais capazes de atuar com eficiéncia no mercado de
trabalho (ROSALES BADA, s/d).

Desde os anos 80, verifica-se em varios paises que existe uma procura
pela cientificidade da area, caracterizada pela busca de seus fundamentos
tedricos, pautados na reflexao sobre seu objeto e método. A expressao desta
teoria arquivistica esta registrada na produgéo de livros, artigos publicados em
revistas especializadas e coletaneas de estudos. Estados Unidos e Canada
sdo o0s paises que mais tem investido na pesquisa, embora a Europa nao

esteja alheia a este processo de produc¢ao do conhecimento cientifico.
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A procedéncia dos artigos estrangeiros revela uma possivel
influéncia de duas correntes distintas de pensamento
arquivistico: de um lado a européia (45% dos titulos); e de
outro, a norte-americana (45%). Estados Unidos e Espanha
(30% dos titulos cada um) sdo as duas maiores fontes de
influéncia. A relagdo com outros paises da América Latina é,
porém, insignificante (10%). A auséncia de literatura francesa
parece indicar um descenso na influéncia do pensamento
arquivistico da Franca entre nés (JARDIM, 1999, p. 104).

Na Espanha, a partir destes anos 80, assiste-se a uma consideravel
producdo de estudos arquivisticos, onde preponderam o0s aspectos
relacionados aos métodos de trabalho de organizagdo, classificagdo e
descricdo. Entretanto, a preocupagao com teorizacao da area se faz sentir nos
trabalhos de Antonia Heredia Herrera, Vicenta Cortés Alonso, Pedro Lépez
Goémez, Olga Gallego, entre outros, referéncias fundamentais da arquivistica
espanhol. Neste contexto, o nome de Maria Luisa Conde Villaverde,
“‘demonstra que uma nova postura também comeca a afirmar-se em Espanha,
entendendo os arquivos de forma global, como sistemas coerentes e como
uma realidade inserida no mundo da informacéo” (RIBEIRO, s/d).

Dos anos 80 aos 90, periodo marcado pelo pleno desenvolvimento da
tecnologia, o tema que ocupou o0 centro dos debates tedricos foi a
normalizagcdo. A adogdo de procedimentos normalizados, requisito
indispensavel para os processos de automacao, vem preocupando os tedricos
da é&rea. Angelika Menne-Haritz, em comunicacdo apresentada ao XIl
Congresso Internacional de Arquivos, realizado em Montréal, em 1992,
“defende que nesta nova fase em que se encontra a Arquivistica se impora
como ciéncia e que a analise € o método a seguir no trabalho do arquivista”
(apud RIBEIRO, s/d, p. 15).

A assuncao da Arquivistica como ciéncia, implica, por um lado, a
caracterizacdo e representagcdo do seu objecto, o qual, como
vimos, se apresenta multifacetado, ou seja, com diferentes
configuracbes determinadas pela conjugacdo dos factores
organico e funcional e por factores exdégenos, como € o caso dos
arquivos especializados. Por outro lado, exige também um
dispositivo de investigacdo adequado ao conhecimento da
realidade arquivistica, representada como objecto cognoscivel,
isto €, um método apropriado. O dispositivo metodoldgico deve
congregar a possibilidade de quantificagcdo, j4 que existem
aspectos (variaveis) do objecto passiveis de observacdo, de
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experimentagao e de medida, e a andlise qualitativa, em que se
insere a interpretacdo/explicitacdo e a formulacdo de
hipéteses/teorias, em suma, a intervengcdo do sujeito na
construgao do conhecimento arquivistico (RIBEIRO, s/d, p. 15).

Atualmente a 4é&rea passa por um momento de profundas
transformacdes, buscando novas dimensbées no campo do seu saber e,
segundo José Maria Jardim (1999, p. 88), “encontra-se em vias de um profundo
redimensionamento, num processo reestruturador dos seus espacos, espagos
cientificos, tecnolégicos, sociais”. Tais espacos, ao contemplarem o binémio,
crise / crescimento, sao definidos pelo autor como “novos espagos de
conhecimento arquivistico”. Jardim (1999, p. 104-105), analisando a questao da
producao do conhecimento cientifico na area da Arquivologia, defende que a
pesquisa € a condicdo para a formacgado profissional e uma gestdo da
informacao em altos niveis. “Como tal, reconhecermos sob que paradigmas e
parametros conceituais atuam € algo inerente ao fazer arquivistico. Por isso €
mais do que relevante discutirmos o que estamos hoje entendendo por
Arquivologia em nivel internacional e no Brasil”.

A énfase que vem sendo colocada nas atividades de pesquisa, com
vistas a elevagao do nivel de qualidade e construgdo da arquivistica enquanto
ciéncia requer que as tarefas relacionadas a investigagédo, sistematizacéo e
disseminagao do conhecimento fundamentem os trabalhos desenvolvidos pelos

arquivistas em todo o mundo.

A introducdo da gestdo de documentos nas praticas profissionais € um
importante elemento que vem contribuir para o incremento da pesquisa na
area. Vem permitir a consolidacdo de uma metodologia arquivistica para o
tratamento documental que passou a considerar o documento desde “a
géneses até sua eliminacdo, ou incorporacdo a um depdsito de custdédia
permanente, passando por todas as operagdes relacionadas com seu uso,
acesso, custodia fisica e intelectual, difusao e fomento” (LOPEZ GOMEZ, 1998,
p. 38).

O arquivista erudito, cuidadoso zelador dos documentos, cedeu lugar a
um profissional de atitude aberta a andlise, a discussdo e a critica. Atitude
pautada no rigor cientifico com a final para estudar e tratar o documento de
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arquivo, revelando a esséncia de sua natureza probatéria. Isto favorece o
continuo desenvolvimento de uma concepg¢ao comum de trabalho arquivistico,

processo que tem inicio na propria denominag¢ao do documento.

Hoje, a natureza dos problemas com os quais o arquivista se defronta
diariamente para a realizagao dos trabalhos praticos € muito complexa. Um dos
desafios que se coloca para a area consiste na formagéo de um profissional
que seja capaz de refletir e tomar decisbes em contextos que apresentem
complexidade no que diz respeito a produgdo de documentos e a sua
acumulagédo em arquivos. O arquivista deve ser capaz de analisar criticamente
a realidade que se coloca a luz de conhecimentos tedricos e de atuar com
competéncia de modo autbnomo e consequente. Nesta perspectiva, deve-se
considerar que a pesquisa e 0 uso do conhecimento técnico-cientifico sao
atividades permanentes na carreira do profissional.

As necessidades da sociedade, hoje, sdo mais rapidas e o profissional
de arquivos deve ser capaz de respondé-las com a mesma agilidade de sua
evolucao. As respostas a estas demandas e a maneira como os estudantes de
arquivologia aprendem a formula-las dependem do tipo de ensino que é
oferecido, onde a pesquisa ocupa lugar central na formacao do profissional de
arquivos. Isto porque se observa hoje que o mercado nao procura “profissionais
que se graduaram ha alguns anos atras e adquiriram experiéncia de trabalho:
eles querem recém formados, sob a suposicdo de que eles acabaram de
aprender os ultimos desenvolvimentos em nivel internacional” (DURANTI, s/d,
p. 2).

O desenvolvimento profissional do arquivista esteve historicamente
associado as fungdes atribuidas aos arquivos e ao modelo de ensino que
fundamenta sua formacao. José Ramon Cruz Mundet (s/d) analisando a origem
da situagdo que estabelece uma vinculagdo organica dos arquivos as bases

histérico-culturais nas administracdes publicas, afirma que

até o fim do Antigo Regime existia uma concepcgao integral da
funcéo arquivistica, enquanto que nao se distinguiam arquivos
para a gestdo e arquivos para a histéria, sendo que se
baseavam num continuum temporal e numa legitimidade juridica-
politica ininterrupta, da qual derivava uma fungdo arquivistica
Unica, uma continuidade temporal documental, uma s6 profissao,
se bem que pouco consciente de sua existéncia, mas em niveis
similares a de outras tantas profissoes.
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A dissolugédo do Antigo Regime trouxe como consequéncia uma ruptura
entre arquivos para a gestdo e arquivos para a histéria. Além disto, “o sistema
liberal e a sociedade exigiu uma especializagdo profissional voltada para a
documentacdo histérica, considerada agora como patriménio da nacao”,
enquanto que o0s documentos contemporaneos “ficavam  diluidos,
desestruturados, como ilhas de informagéao para a gestao em distintas areas de
poder”. Estas demandas, urgentes e reais, de uma sociedade que buscava um
novo conceito de nacdo apoiado em suas raizes histéricas, encontraram
respostas tangiveis na teoria e pratica arquivistica, transformando o arquivista
em especialista no tratamento de papéis antigos (CRUZ MUNDET, s/d).

Nos Estados Unidos, ap0s o advento da Segunda Guerra Mundial, ocorre
uma explosdo documental no ambito das administragdes publicas e a
consequente necessidade de racionalizar e controlar o volume de grandes
massas documentais acumuladas em depdsitos de arquivos. Inicia-se um
processo de mudanga, que se fez sentir na arquivistica pelo enunciado de uma
nova concepgdo de arquivo, fundamentada na Teoria das Trés Idades, e a
formulacdo do conceito de gestao de documentos.

A prética americana do record management inspira a aplicacdo dos
principios de economia e eficacia no campo dos arquivos, “segundo o qual a
informagao deve estar disponivel no lugar certo, na hora certa, para as pessoas

certas e com o menor custo possivel”’, como ressalta José Maria Jardim (1987).

Os managers of the records surgiram por causa da avalanche de
papeis que os arquivos histéricos sofreram na década de 50 do
século XX. Reconheceu-se a necessidade de um programa
permanente que melhorasse a tramitacdo dos expedientes nas
oficinas, sua configuracao légica e descricdo normalizada, que
faciltassem a classificagdo, avaliacdo e descricdo quase
automatica dos arquivos histéricos (ROMERO TALLAFIGO,
1994, p. 38).

Posteriormente, esta metodologia passou a ser empregada para
melhorar os aspectos administrativos da producdo de documentos publicos,
entendendo esta agdo como a relacdo estabelecida entre as areas e as
atividades de trabalho de uma organizagao, cujo resultado seja o registro desta

informag@o em um suporte: 0 documento que circula e € acumulado no arquivo.
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A partir da década de 80, inicia-se um movimento de interesse dos
governos em considerar os arquivos como ‘“instrumentos da gestao

governamental e da consciéncia nacional”.

Gerir documentos, em seu sentido mais amplo significa ndo s6
racionalizar e controlar a produgédo documental, garantir o uso e
a destinagdo adequados dos mesmos, mas principalmente
assegurar ao governo e ao cidaddao o acesso pleno as
informacdes contidas nos documentos, tarefa por exceléncia dos
arquivos (BRASIL, 1995).

A aplicacdo dos procedimentos de gestdo torna os arquivos
colaboradores das administracdes, “é uma atividade permanente que garante o
controle da produgédo, bem como a utilizacdo e destinagdo adequada dos
documentos, assegurando, assim, a preservacao daqueles conjuntos
considerados de valor de guarda permanente” (BRASIL, 1995).

Os arquivos e a profissdo de arquivista passam a ser valorizadas no
ambito das administragdes, sobretudo da esfera publica.

Nos anos 80, a administracdo publica € marcada pelo crescimento da
burocracia e pelos avangos da tecnologia aplicados aos processos de trabalho.
No ambito dos arquivos se observa a existéncia de imensas massas de
documentos acumuladas, sem identificagcdo e tratamento adequado, situacao
que convive, em contraponto, com a introdug¢do da tecnologia, determinante de
uma producdo documental indiscriminada que demanda planejamento e
controle.

Este quadro justifica um aumento de sensibilidade com relagdo
aos arquivos, que se observa através de elementos de eficacia,
eficiéncia e qualidade na prestagdo de servigos de informagao,
incorporados a pratica e ao discurso tedrico da area, valorizando
o direito de acesso a documentos em fase corrente para o
atendimento das necessidades dos cidadaos (RIBEIRO, s/d).

A intervencao do arquivista, se antes restrita aos fundos permanentes,
passou a ser requerida em todo o ciclo de vida dos documentos, exigindo um
modelo de formagé&o profissional voltado para a reflexdo critica de seu objeto,
como garantia de seu efetivo controle para a prestacdo de servicos de
informagé@o a uma sociedade em acelerada evolugao. Entretanto, observa Cruz

Mundet (s/d), nos primeiros momentos do ciclo de vida dos documentos,
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“precisamente onde é mais necessaria a intervencao do arquivista, é onde ele
menos pode atuar: no desenho e controle dos documentos, na reengenharia
dos procedimentos, na racionalizagdo e economia dos meios, na
automatizacdo, na gestao eletrénica dos documentos (...)".

Nesta perspectiva cabe perguntar, diante destas novas funcoes
atribuidas ao arquivista hoje, o que falta para em sua formagcao que permita
uma articulagdo entre sua capacidade e o desejo arquivistico de atuar
profissionalmente?

Acreditamos que € na interacdo entre ensino e pesquisa que reside o
fundamento necessario para a construcao do perfil do arquivista. Neste sentido
a diplomatica se caracteriza como um instrumento imprescindivel para melhor
reconhecer, conservar e servir os documentos do arquivo de gestao,
intermediario e historico. Evidentemente, a analise das caracteristicas formais,
internas e externas, é imprescindivel quando se pretende melhorar e
modernizar, de acordo com o0s principios constitucionais, as relagcbes de uma
administracdo com os cidaddos. E também, “diante da avalanche de
documentos que produzem nossas complexas administragcdes, € imprescindivel
para identificar, definir e avaliar as séries” (ROMERO TALLAFIGO, 1994, p.
37).

Existe a necessidade de estabelecer dentro dos “programas
arquivisticos um ou mais projetos de pesquisa que lidem com os desafios
contemporaneos, e envolva os estudantes profundamente no desenvolvimento
de um novo conhecimento teérico e/ou metodoldgico”, afirma DURANTI (s/d, p.
3).

O objetivo € que o aluno assimile o mecanismo de produgcdo do
conhecimento cientifico e o papel da metodologia como instrumento de
enriquecimento da pratica arquivistica, mediante a aplicacdo dos principios
tedricos.

E absolutamente vital que a educagdo arquivistica
continue a focar a teoria como o principal ponto de
referéncia para entender e controlar novos e crescentes
complexos de documentos, mas tal teoria esta se
desenvolvendo rapidamente como um resultado da
pesquisa que tenta encontrar os desafios apresentados
pela tecnologia da informagédo, e assim também sado os
métodos, que mudam conforme a necessidade
(DURANTI, s/d, p. 2).
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A implantacao de programas de gestdo documental exige do arquivista,
um perfil diferente do que Ihe foi conferido historicamente. Hoje, as
necessidades da sociedade sdo mais rapidas e o arquivista deve ser capaz de
respondé-las com a mesma agilidade de sua evolugdo. As respostas a estas
demandas e a maneira como os estudantes de arquivologia aprendem a
formula-las dependem do tipo de ensino que é oferecido, e neste contexto a
pesquisa ocupa um lugar central na formacao profissional do arquivista.

Através da pesquisa é possivel formar um profissional com competéncia
para compreender a esséncia do documento e deliberar com autonomia e
seguranga sobre suas praticas, tornando-as objetivas; aperfeicoar os
instrumentos metodoldégicos e introduzir inovacdes necessarias, proprias do

ambiente cientifico.

Num quadro de profundas transformagdes, arquivista deve ser
formado sobre o paradigma de “aprender a aprender”. “Aprender
a fazer” ndo é mais suficiente para o arquivista da era da
informagéo. Como tal, ndo pode ser apenas um reprodutor de
conhecimento, mas um produtor de conhecimento (JARDIM,
1999, p. 95).

Significa dizer que o arquivista para atuar profissionalmente precisa
conhecer os documentos, o0 6rgao que os produziram e, sobretudo, as estreitas

relacdes estabelecidas entre eles.

O arquivista € um investigador por oficio, mas n& um
investigador de qualquer assunto. E pesquisador das instituicoes
cujos documentos se encontram sob sua custddia e que deve
organizar e descrever mediante uma metodologia arquivistica,
que apresentando bases cientificas, Ihe permite pisar em terreno
firme e seguro (LOPEZ GOMEZ, 1998, p. 39).

No ambito do ensino, isto permite uma aproximagado entre teoria e
pratica, colocando o profissional em contato com programas concretos de
trabalho que Ihes possibilita dispor de critérios para reconhecer e tratar os
documentos de arquivo. Desenvolve sua capacidade de andlise e sintese,
utilizando esta ferramenta como referencial para suas praticas profissionais,

refletindo sobre a génese do documento de arquivo, em qualquer contexto ou
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situagcdo arquivistica que se encontre, a fim de propor o tratamento técnico
adequado.

Esse processo contribui decisivamente para a formagao de arquivistas
cujo perfil compreende o desenvolvimento de habilidades necessarias a busca
do conhecimento teoérico, utilizando-o adequadamente para a solugdo dos
problemas que se apresentem em seu fazer diario, e a elaboracao de novos
conhecimentos. A atitude cientifica deve ser eminentemente critica, um dos
pressupostos basicos para o ensino arquivistico. Essa atitude cientifica pode
concretizar-se, por exemplo, quando se realiza a identificacao.

A identificagdo arquivistica € uma ferramenta metodoldgica que se
fundamenta em analise decorrente de diagnostico elaborado sobre o
documento de arquivo e seu 6rgdo produtor, com a finalidade de propor
solucbes para o problema apresentado. Este tipo de pesquisa aplicada ao
ensino do fazer arquivistico permite que o estudante aprenda a investigar sobre
a génese documental, revelando o0s elementos que caracterizam os
documentos e registrando estas informagdées em instrumentos especificos,
como condigdo e fundamento para o desenvolvimento das fungdes
arquivisticas de planejamento da produgédo, avaliagdo, classificagdo e
descrigéo.

Neste contexto, a diplomatica passou a ser valorizada e aplicada a
analise de documentos organicamente acumulados em arquivo, dando suporte

para as discussdes sobre a construgéo cientifica da arquivistica.

Os principios, conceitos e métodos da diplomatica séo
universalmente validos e podem oferecer sistemas e objetividade
ao estudo arquivistico das formas dos documentos, isto €, uma
maior qualidade cientifica (DURANTI, 1995, p. 3).

No contexto da identificacdo, a etapa da identificacdo de tipologias
documentais encontra na abordagem da diplomatica contemporanea seus
fundamentos teoricos e metodoloégicos, demonstrando a efetiva contribuicao
desta disciplina para a construcao tedrica da arquivistica e para o ensino da
arquivologia, permitindo que o arquivista se revele um produtor de

conhecimento cientifico.
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As tipologias, entretanto, ndo s@o reconheciveis se ndo se conhecer o
funcionamento da entidade produtora dos arquivos — o que possibilitara o
estabelecimento do vinculo arquivistico - e se ndo se conhecer os elementos

externos, internos e a estrutura dos documentos que os compdem.

1.2 Documento de arquivo: vinculo e estrutura

Por definicao, segundo o Dicionario de Terminologia Arquivistica de Sao
Paulo, documento, é a “unidade constituida pela informacao e seu suporte” € 0
documento de arquivo, aquele que “independente de sua natureza ou suporte
fisico sdo reunidos por acumulagcao natural, por pessoas fisicas ou juridicas,
publicas o privadas, no exercicio de suas atividades”, caracterizando o conjunto
de documentos acumulado pelo arquivo (DICIONARIO, 1986, p. 28; 5). Os
arquivos conservam registros de agdes e de fatos como prova da gestdo que
os produziram, dos quais sdo produtos naturais. Isto indica que “a origem do
arquivo obedece a imperativos de ordem prética, corresponde a necessidade
de constituir e conservar registros das acgdes e de fatos, a titulo de prova e de
informacéo” (CAMARGO; MACHADO, 2000).

Etimologicamente o termo documento provém do latim documentum,
derivado do verbo docere, que significa “ensinar, instruir’, significado que
evoluiu até o de prova, como € utilizado no vocabulario legislativo, como
informam Cruz Mundet e Mikelarena Pefia (1998, p. 171). Do ponto de vista do
direito, a prova expressa uma relagcéo entre “o fato a ser provado e o fato que
prova”, que é registrada no documento. Esta perspectiva é compartilhada
também pela diplomatica e pela arquivistica ao se referir ao documento.
(DURANTI, 1997).

Para a diplomatica, concebida com a finalidade de provar através dos
documentos a existéncia de direitos patrimoniais da igreja, um documento “é a
prova mais conclusiva de um fato juridico quando esse se da (documento
dispositivo), ou quando constitui prova requerida de um fato (um documento
probatério)”. A forca probatéria do documento se revela a partir de elementos
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que o configuram, aspecto tratado pela diplomatica classica para o documento
medieval, mas que permite sua aplicabilidade a compreensdo da génese do
documento produzido hoje, como resultado de procedimentos, como destaca
Paola Carucci (1987, p. 28). Sdo eles: o fato que deve tratar-se de um
testemunho escrito; a natureza juridica do ato contido no documento e a forma
da redacao que confere ao documento determinados requisitos.

O arquivo se forma por um processo de acumulagdo natural, o que
significa dizer que tem o atributo especial de ser um conjunto organico e
estruturado, onde seu conteudo e significado s6 podem ser compreendidos na
medida em que se possa ligar o documento ao seu contexto mais amplo de
producao, as suas origens funcionais. O conjunto € organico porque refletindo
o procedimento administrativo que Ihe da origem, como parte integrante do
processo, revela que o0s documentos estdo relacionados entre si.
(RODRIGUES, 2003). A organicidade € uma qualidade, “segundo a qual os
arquivos refletem a estrutura, as funcbes e as atividades da entidade
acumuladora em suas relagdes internas e externas” (DICIONARIO, 1996, p.
57).

Produzidos no decorrer de acbes administrativas e conservados
a titulo de prova, os documentos sado capazes de refletir, como

um espelho fiel, o préprio curso dos atos que lhes deram origem.
Atos e registros sdo elementos inseparaveis (CAMARGO, 1998).

O documento de arquivo é produzido de forma involuntaria, criado no
decurso de uma atividade. E o residuo material da agdo que Ihe da origem. E a
prépria acao “autodocumentada”, como define Angelika Menne-Haritz (1998).
“Uma acao é qualquer exercicio de vontade que objetiva criar, mudar, manter
ou extinguir situacdes”, e constitui o nucleo do documento, ressalta Heather
Mac Neil (2000, p. 93). Desta caracteristica essencial, inerente a sua génese,

decorre sua natureza probatoria.

Se analisarmos cuidadosamente um documento arquivistico
escrito, descobrimos que a muito mais nele do que um suporte,
uma forma e um conteddo. A circunstancia do escrito implica
tanto a presenca de um fato € uma vontade de manifesta-lo,
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como a vontade de dar origem ao ato®. Também indica um
proposito (...). Por isso quando um documento é criticamente
analisado, a diplomatica estuda: o fato e a vontade que o origina,
enquanto se relacionam ao proposito e a consegléncia; o
desenvolvimento de seu processo genético e o carater de sua
forma fisica e intelectual (DURANTI, 1995, p. 19).

Para a arquivistica, o estatuto probatério do documento de arquivo
reside na relacéo estabelecida com o seu produtor, depende desta “natureza
contextual”, como afirma Ana Maria Camargo (2003, p. 12). A contextualizacao
deve ser compreendida ndo apenas na dimensdo da busca por uma genealogia
do documento, estabelecendo um “padrdo de relagbes de parentesco entre
eles, a partir de estruturas organizacionais e/ou fungdes”. Esta caracteristica,
prépria do documento de arquivo, que o distingue de todos os demais
documentos, reside no “vinculo natural e necessario que mantém a titulo de
prova, com o produtor/acumulador” (CAMARGO, 2000, p. 5).

Documento de arquivo sao testemunhos inequivocos da vida das
instituicbes. Estao registradas nos arquivos as informacoes
sobre o estabelecimento, a competéncia, as atribuicbes, as
funcbes, as operacgdes e as atuacdes levadas a efeito, por uma
entidade publica ou privada, no decorrer - e decorreram - as
relacbes administrativas, politicas e sociais por ela mantidas,
tanto no ambito interno como no externo, sejam com outras
entidades de seu mesmo nivel, ou com as que lhe sao,
hierarquicamente, superiores ou inferiores (BELLOTTO, 2007, p.
197).

s

Esta capacidade de provar o fato que lhe da origem é resultado da
especial relagcdo que o documento tem com o érgdo que o produz, o vinculo
que se revela no conteudo pela atividade registrada, que constitui o nucleo de
sua identidade.

O conceito de vinculo arquivistico, suficientemente discutido por Luciana
Duranti (1997), refere-se “a rede de relagbes que cada documento tem com o0s

> & a “relacdo que liga cada

documentos pertencentes a um mesmo conjunto
documento ao anterior ou posterior e a todos aqueles que participam da

mesma atividade”. (MACNEIL, 2000, p. 94). Surge no momento em que um

* Luciana Duranti (2005) esclarece que “um fato € um acontecimento que nao precisa do
desejo para ocorrer (ex. terremoto), enquanto o ato sim precisa da determinagdo para que
ocorra. Todo ato é fato, mas nem todo fato é ato. A agdo é originada pelo desejo de realiza-la”.
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documento se liga a outro no desenvolvimento de uma acao e aumenta, “até
que o conjunto do qual o documento pertence ndo seja mais objeto de
expansdo, ou seja, até que a atividade que produza tal conjunto esteja
completa”. Expressa o préprio desenvolvimento da atividade da qual o

documento participa, “e ndo o ato que o documento personifica, porque contém

nele mesmo a direcdo da relacdo causa-efeito”, explica Duranti (1997, grifo da

autora).

O vinculo arquivistico € uma parte essencial do documento e principal
componente identificador do documento, que tornam documentos idénticos em
distintos, depois que o adquire. Esta relacdo que se manifesta no contetdo do
documento, “que o transforma em documento de arquivo”, salienta Duranti
(1997) pode ser revelada na ordem fisica dos documentos, estabelecida pelo
procedimento; em anotacdes feitas no mesmo; no codigo de classificacao e
também pelo numero de protocolo, “desde que ele reflita as relagdes entre
todos os documentos que entraram e sairam da agencia”. (MACNEIL, 2000, p.
94). Esta é uma premissa fundamental para compreender o documento
contemporaneo que € um fragmento de uma acdo. O documento de hoje, €
elaborado no contexto de um “processo documental, que € a série de fases em
que sucessiva e ordenadamente se desenvolve a confec¢gdo de um documento”
(TAMAYO, 1996, p. 61).

A identidade® pode ser definida como o conjunto das caracteristicas que
sdo préprias do documento de arquivo, que lhe confere a qualidade de Unico’,
distinto de outros. Através da identidade e da integridade, obtém-se a
autenticidade, um atributo que “diz respeito ao documento em si, ao documento
como documento”, uma responsabilidade atribuida ao gestor do documento e
que deve ser protegida pelo controle do arquivamento. Integridade significa que

o documento esta intacto, “é a totalidade e a solidez de um documento. Um

documento tem integridade se esta intacto e incorrupto”. A integridade é

6 Segundo Luciana Duranti (2005), “nos documentos tradicionais a identidade esta na face dos
mesmos, onde estes elementos sao identificados. Nos documentos eletrénicos, estas
caracteristicas ndo aparecem na imagem do documento, pois estdo configuradas nos
metadados” (informagéo oral).

7 Os atributos que o documento deve ter para ser qualificado de Ginico sdo: nimero de registro,

data, autor, destinatario, assunto / agao, cédigo de classificagao, forma (formulario — espécie),
suporte (DURANTI, 1995, p.10).
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garantida pela estabilidade da substancia, se ndo for alterada sua identidade.
(DURANTI, 1995, p. 10).

E na andlise destas caracteristicas peculiares que possuem o
documento de arquivo, na sua natureza intrinseca de “prova documental”, que
reside a razéo de sua producdo e a justificativa de sua utilizagéo, pois sendo a
“transacao petrificada ou congelada e preservada (...) torna possivel o retorno a
elas posteriormente” (MENNE-HARITZ, 1998).

A identidade do documento de arquivo se mostra através dos elementos que o
integram: sua estrutura e substéncia. Estdo representadas através de regras, que
contém elementos intrinsecos e extrinsecos. Estes caracteres sdo estudados do
ponto de vista da diplomatica e também da arquivistica, por autores como Luciana
Duranti, Schellenberg e Vicenta Cortés Alonso, entre outros.

A estrutura do documento esta relacionada com sua aparéncia externa,
enquanto a substancia refere-se ao seu conteudo, elementos necessarios para
que o documento possa cumprir seus objetivos. “Um documento nao existe
enquanto seus componentes néo estiverem juntos, e seu conteldo nao estiver
articulado em uma forma fixa” (MACNEIL, 2000, p. 92).

Os elementos externos, extrinsecos, fisicos, de estrutura ou
formais tém a ver com a estrutura fisica e com a forma de
apresentagdo do documento. De outro lado, os elementos
internos, intrinsecos, substantivos ou de substancia tém a ver
com o conteldo substantivo do documento, seu assunto
propriamente dito, assim como com a natureza de sua
proveniéncia e fungdo (BELLOTTO, 2004, p. 54).

Para Luciana Duranti (1997), “todo documento pode ser analisado,
entendido e avaliado em termos de um sistema de elementos formais que séo
universais em sua aplicacao e descontextualizacdo na natureza”. O documento
de arquivo, para Duranti (2005), apesar do seu conteudo, apesar do seu
contexto administrativo, contém os mesmos componentes fundamental: agéo;
autor (produtor), escritor (responsavel pela circulacdo) e destinatario (para
quem é enviado), que sao as pessoas; procedimentos e forma (estrutura). A
acao para ser manifestada tem que recair sobre alguém. Deve haver, portanto,
um destinatario. A forma (estrutura) deve reunir as agdes, pessoas e

procedimentos.
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Esta estrutura formal, de acordo com a qual sdo formulados os
documentos, é formada por trés partes: protocolo, texto e protocolo final, as
quais se subdividem e onde “se encontram formulas e elementos constantes”.
(CARUCCI, 1994, p. 68). Existe uma sequéncia logica destes elementos,
agrupados nas referidas partes que integram a estrutura fisica do documento,
mas nem sempre aparecem todos os elementos. Estas partes, ou segbes como
as denominam Luciana Duranti (2005) “devem ser vistas como caixas, quando
nao apresentam os elementos, é porque esta vazia”.

Os documentos se distinguem uns dos outros pelos elementos, ou
caracteres, que se referem a sua estrutura fisica, os caracteres externos, e os
que se referem a esséncia do escrito, que sdo chamados caracteres internos.

Para Paola Carucci, (1994, p. 68), os caracteres intrinsecos, relevantes

do ponto de vista juridico, podem ser divididos em trés grupos:
1. O primeiro compreende elementos que caracterizam o documento no
momento da sua formagao: autor, destinatario, texto, subscricao e data.
No texto, podemos encontrar a premissa — que compreende preambulo,

motivagdes e narragdo — e o dispositivo.

2. O segundo grupo compreende elementos eventuais que sao adicionados
ao documento em uma fase posterior a sua redacao, por parte de

oficinas distintas da responséavel pelo ato: envio e outras anotagdes.

3. O terceiro grupo compreende elementos inerentes ao funcionamento do
registro e do arquivo, que sao identificados em cada documento e o

integra na série correspondente: classificacao, registro e assinatura.

Luciana Duranti (2005) detalha os elementos intrinsecos, ressaltando

sua importancia para a identificacdo da agdo na qual participa o documento
participa no seu contexto de producao. Divide em trés grupos de elementos,
denominados se¢des do documento, 0s quais apresentam as respectivas
subdivisdes:

1. Protocolo: pessoas relacionadas ao conteudo.

e Titulacdo (nome, endereco e titulo; autor do documento ou pessoa

juridica para quem o autor trabalha).
e Titulo (nome do documento).

e Data (topica e cronologica).
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e Autor (subscrigdo: nome do autor no alto do documento; aparece na
primeira pessoa, ex. Eu... certifico que).

e Inscricdo (nome do destinatério: pode ser nominal, com endereco ou
pode ser geral, a quem interessar possa). A inscricdo aparece
sempre em documentos dispositivos, nunca probatorios.

e Saudacao (ex. querido amigo).

e Assunto

e Apreciacao (nos documentos novos pode estar em qualquer lugar do
documento).

Estes dois ultimos costumam aparecer no protocolo.

2. Texto: é a parte central (identificacdo da acao).

Preambulo (declaracao de principios, formalidades, varia no tempo e
de acordo com a especificidade das culturas).

e Exposicao (justificativa).

¢ Notificagédo (ex. todos sabem que...).

¢ Dispositivo (é a acdo, razao de ser do documento, é precedida de um

advérbio). (grifo nosso).

e (Clausulas (acompanham o dispositivo, adverténcias).

e Corroboracao (encontrado ou na clausula do texto ou no inicio do
escatocolo). E a descricdo dos meios utilizados para validar o
documento.

e Apreciacao (pode aparecer mais de uma vez no documento).

e Saudacao

e (Clausula complementar

e Atestacdo (validacdo do documento, nome do autor ou do escritor
que pode ser constituida por uma subscricdo; mencao do nome, nao

€ sempre assinatura).

w

. Escatocolo (partes relativas a validagao).

Os elementos extrinsecos podem ser examinados sem leitura do

conteudo. Devem ser avaliados no original, pois na copia ha perdas de muitos

elementos. Sao eles, para a autora:
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Suporte (colabora para atestar a autenticidade, ex. cores na borda,
como era dobrado o pergaminho, marcas d’agua, tamanho,
elementos importantes no passado).

Texto (paleogréfico: importante para compreender o ambiente
cultural onde foi produzido o documento).

Linguagem (formulas estabelecidas de acordo com regras de ditame.
ex. expressoes, alguns tipos de saudagbes). “Cada profisséo tem
suas formulas de linguagem. N&o se trata de andlise linguistica, mas
de observacao de expressdes padronizadas, cuja redacao obedece a
formulas especificas” (DURANTI, 2005).

Sinais especiais (simbolos que identificam os documentos, ex. selos;

carimbos, que indicam o produtor).

No campo da arquivistica, Schellenberg (1980, p. 230-233) definiu os

caracteres a serem identificados nos documentos para efeitos de descricao,

elementos que se referem tanto a estrutura fisica (caracteres externos), como

ao conteudo substantivo (caracteres internos), dos documentos de arquivo.

Com relagéo a estrutura, ou natureza fisica dos documentos, os atributos sgo:

Classe e tipo (espécie e tipo)
Composicao (unidade de arquivamento: pasta, livro, etc.)
Quantidade (volume)

Forma (tradigdo documental: original ou cdpia)

Os que se referem a substancia, ou conteudo dos documentos, séo:

Unidades da organizag&o: proveniéncia (quem?).

Origens funcionais (como?).

Funcdo: atos executados por entidade coletiva ou pessoa no
desempenho de um projeto ou objetivo.

Atividade: classe de acgbes praticadas no exercicio de uma funcéo
determinada.

Ato: operacoes especificas.

As atividades e operacgdes particulares se refletem nos documentos.
Lugar e data da producgéo (quando e onde?).

Assunto (tempo, pessoas, lugares, coisas, naturais, fendmenos).
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Estrutura Substéancia
Classe e tipo Proveniéncia
Composicao Origens Funcionais
Quantidade Lugar e data da produgéo
Forma Assuntos

Vicenta Cortés Alonso (1986a, p. 31), tomando por referencia a proposta
de Schellenberg (1980), relaciona melhor os caracteres externos a estrutura e
os caracteres internos a substancia do documento, elementos que o define e
os distinguem dos outros. O primeiro dos caracteres externos € o da classe e
do tipo, o segundo € o formato (livro ou documento), o terceiro a quantidade
(numero de unidades, metros lineares ou cubicos) e 0 quarto a forma (originais
ou cobpias). Os caracteres internos se referem a entidade produtora
(proveniéncia), as origens funcionais (fungéo, atividade, operacdes), a data
(data e lugar de produgdo) e ao conteudo substantivo (assunto: tempo,

pessoas, lugares, coisas, acontecimentos).

Caracteres Externos (estrutura) Caracteres Internos (substancia)
Classe e tipo documental Entidade produtora
Formato Origem funcional
Volumes Data tépica e cronoldgica
Forma Conteudo substantivo

Cruz Mundet e Mikelarena Pefa (1998, p. 174-175) explicam os
elementos que integram o esquema:
|. Caracteres Externos
o Classe®: esta determinada pelo procedimento empregado para transmitir
a informacgéo (textuais, iconograficos, sonoros, audiovisuais, eletrénicos
ou informaticos).

¥ No Brasil é denominado género, “configuracdo que assume um documento de acordo com o
sistema de signos utilizados na comunicagdo de seu contelido (audiovisual, fonogréfica,
iconografica, multimeios, textual)” (DICIONARIO, 1996, p. 41).
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e Tipo: € uma caracteristica que vai além do meramente fisico ou externo,
pois revela tanto o conteldo como sua estruturagdo no documento, e
deriva da acgao representada.

e Formato: esta em funcao da forma e do suporte de como se reinem 0s
documentos.

e Quantidade: refere-se ao numero de unidades e ao espago que ocupam
os documentos.

e Forma: mais conhecida como o termo diplomatico de tradigdo
documental, consiste na ingenuidade, quer dizer, a condicdo de original
ou copia e suas diferentes variantes.

Il. Caracteres Internos

e Entidade produtora: quer dizer, o autor do documento, que pode ser uma
pessoa fisica ou moral, publica ou privada.

e QOrigens funcionais: as razdes pelas quais os documentos foram
produzidos, levando em conta, e nesta ordem, a funcao, a atividade e o
tramite pelos quais foi realizado.

e Data e o lugar de producdo: também denominada datacdo crénica e
tépica do documento, que o situa no tempo e no espaco.

e (Conteudo substantivo: o assunto ou tema do qual trata o documento, ou

seja, os fins e objetivos perseguidos com a sua redacao.

Heloisa Bellotto (1988, p. 67) analisando o quadro dos caracteres
internos e externos proposto por Schellenberg para identificacdo de
documentos no ambito do arquivo permanentes, insiste que “pode ser utilizado
nao sb para efeitos de descricdo (como o fez o autor), mas para documentos
de primeira idade”. As razdes sdo didaticas, enfatiza a autora, pois

Quer-se evidenciar que estrutura e substancia sdo fatores
fundamentais a ser analisado, qualquer que seja a idade, a
situacdo, a classe e a espécie do material de arquivo. Se sao
evidéncias a serem levadas em conta na primeira idade, também
0 serdo nas seguintes. As metamorfoses quanto aos
documentos s6 se dao sob o angulo do uso e ndo no das
caracteristicas externas e internas (Idem, 1988, p. 67).
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Schellenberg (1980, p. 76), chama a atencdo para o fato de que os
documentos de arquivo “se revelam significativos em relagdo a atividade e s6
secundariamente quanto ao assunto”. Os documentos sdo “as provas
primordiais para as suposi¢des ou conclusdes relativas a essas atividades e as
situagdes que elas contribuiram para criar, eliminar, manter ou modificar”. A
partir desta prova, as “intencdes, acbes, transacdes e fatos podem ser
comparados, analisados e avaliados”, ressalta Luciana Duranti (1995, p. 2).

O documento s6 é de arquivo se os vinculos de proveniéncia e
organicidade se preservarem auténticos em seu conteudo. Esta estreita relacao
que mantém com o contexto onde foi produzido, se traduz nos elementos
externos e internos que o caracterizam. “Serd preciso identificar estes
elementos que revelardo o perfil do documento, ou melhor, o perfil dos
conjuntos documentais. Estrutura e substéncia, ndo sdo assuntos (...)", enfatiza

Heloisa Bellotto (1988, p. 68, grifo nosso).

Se estas premissas foram inicialmente norteadoras dos parametros da
descricdo nos arquivos permanentes, sera igualmente a base de uma forte
discussdo em torno da necessidade de pesquisar as caracteristicas do
documento de arquivo para a realizagcao das demais tarefas arquivisticas.

Este conjunto de informagdes encontradas no documento de arquivo,
que refletem o contexto onde foram produzidos, é o somatério dos elementos
componentes da estrutura fisica e do conteudo (substancia) e permite a
definicdo das séries documentais, o objeto do arquivistica. A série, “unidade
intermediaria entre a peca documental € 0 seu conjunto organico maior”, &
considerada como a “sequéncia de documentos da mesma tipologia e/ou da
mesma funcédo”. Revela significativos elementos substantivos que sustentam o
conceito de documento de arquivo, pois na identificagdo de tais elementos se
ressaltam “as fungdes, atividade e operacbes levadas a cabo por uma
instituicdo para cumprir a competéncia com a qual foi criada e que justifica sua
existéncia” (BELLOTTO, 1988, p. 69-70).

Isto remete ao proprio conceito de documento de arquivo e a
necessidade de um parametro cientifico para identifica-lo, em qualquer
situagdo que se apresente ao longo do ciclo vital. Por esta razdo ndo podem
ser reconhecidos pelo assunto, mas pela acdo que determinou sua produgao

43



em determinado contexto. O tipo documental, denominacdo dada ao
documento de arquivo, sintetiza esta perspectiva.

Os tipos documentais se distinguem também pelos caracteres externos
e internos que apresentam, os quais dependem da atividade que determinou
sua producao. Tipo € um termo que significa “modelo, referéncia”. No campo
da arquivistica seu uso vem sendo aplicado para designar o modelo de
documento de arquivo, criado como resultado do exercicio de uma atividade, o
tipo documental. O termo aparece na literatura em 1961, utilizado por
Schellenberg para referir-se “ao primeiro dos caracteres fisicos que deve ser
levado em conta na descricdo dos documentos”. Na Espanha, Vicenta Cortés
Alonso ao usar o termo tipologia documental para designar o conjunto dos
documentos de arquivo, iniciou uma tradicdo em torno do assunto. A partir dos
trabalhos de Vicenta Cortés, o conceito passa a ser utilizado por Aurélio Tanodi
e Manuel Vazquez, na Argentina; Grupo de Arquivistas Municipais de Madri e
Antonia Heredia Herrera, na Espanha e por Heloisa Bellotto, no Brasil, entre
outros. Entretanto, na literatura, sdo mais numerosas as publicagbes sobre os
resultados de sua aplicabilidade nos arquivos, do que os aspectos tedricos que
envolvem a formulagao do conceito e do método.

A finalidade deste estudo de tipologia documental € “fixar os modelos de
unidades documentais, dando-lhes nome préprio e a partir deles, poder
conhecer as wunidades documentais semelhantes”, permitindo ainda
“reconhecer e formar as respectivas séries documentais de qualquer fundo e
representa-las, no momento da descricdo, com o nome no plural do tipo das
unidades documentais correspondentes”. Este nome ndo pode subjetivo, exige
consenso e para isto “sdo necessarios os conhecimentos de diplomatica e dos
procedimentos administrativos® (HEREDIA HERRERA, 2006).

A andlise das caracteristicas formais e substanciais dos
documentos € indispensavel para identificar as séries, para
reconduzir documentos singulares aos arquivos de origem, para
entender em quais relagbes se encontram os documentos

® No século XIX, ocorre uma importante transformagao no que tange ao processo documental
com a introducao do procedimento administrativo, cujo resultado documental é o processo,
uma pega documental composta, que na arquivistica espanhola é denominado expediente. (Cf.
HEREDIA HERRERA, 2006). Procedimentos sdo os passos, as etapas para realizar as
atividades.
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referentes a um mesmo procedimento conservados em séries
distintas. A analise diplomatica do documento contemporaneo
tem também, quando comparado ao documento mais antigo, o
objetivo de contribuir para a histéria da administracao
(CARUCCI, 1987, p. 30).

A identificag@o do tipo documental, processo que se realiza com base no
reconhecimento dos elementos internos e externos do documento, € a base
para a definicdo das séries documentais e, portanto, do desenvolvimento de
tarefas arquivisticas.

Este termo, cujo uso é proprio da diplomatica, esta muito presente na
arquivistica espanhola “bastante ligada em suas raizes” a esta ciéncia. O
“estudo do termo e do conceito tipo, referido aos documentos nos remete
necessariamente a diplomatica”, destaca Antonia Heredia Hererra (2006). Na
arquivistica brasileira, o termo tipo documental vem sendo também utilizado por
um segmento de profissionais que atuam na area, assinalando a influéncia
recebida da arquivistica espanhola, embora prescinda de consenso sobre o
conceito e a metodologia de sua aplicagao.

Na Espanha, segundo o Dicionario de Terminologia Arquivistica,
publicado pela Diregdo de Arquivos Estatais, o tipo documental é definido como
a “unidade documental produzida por um organismo no desenvolvimento de uma
competéncia concreta, regulada por uma norma de procedimento e cujo formato,
conteudo informativo e suporte sdo homogéneos (por exemplo, o expediente pessoal)”
e a série documental como um “conjunto de documentos produzidos por um sujeito, no
desenvolvimento de uma mesma atividade administrativa e regulamentado pela
mesma norma juridica e/ou procedimento” (DICCIONARIO, 1993, p. 52; 49).

Antonia Heredia Herrera (2006) em recente artigo compara as definicées
de tipo documental apresentados por autores nas respectivas tradicoes
arquivisticas que representam no cenario internacional, o que ja havia sido
anteriormente efetuado por Manuel Vazquez (1987) na escassa literatura
produzida sobre o tema no periodo. Neste trabalho de Antonia Heredia, onde é
analisada uma ampla literatura, fica evidente que a Espanha € um dos paises
que mais tem contribuido com a reflexdo teodrica sobre o tema da tipologia
documental. Os arquivistas espanhdis demonstram uma permanente
preocupagdo com a normalizacdo, a fim de generalizar a aplicabilidade do

método de identificacdo de tipos documentais nos arquivos, mas ainda se
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observa divergéncias conceituais entre os autores no que se refere ao conceito
e consequlentemente, ao método usado para aplica-lo.

Estas diferencas de conceitos sobre tipo e série documental também
podem ser verificadas na arquivistica brasileira, o que se ressalta na analise
preliminar das definicbes constantes dos diciondrios de terminologia
arquivistica que servem de referéncia para as praticas realizadas no pais.

O Dicionario de Terminologia Arquivistica, publicado pela Associagédo de
Arquivistas Brasileiros, Nucleo de Sao Paulo (1996, p. 34; 74), define espécie
documental, como “a configuragdo que assume um documento de acordo com a
disposicdo e a natureza das informagdes nele contidas” e tipo documental como a
“configuracdo que assume uma espécie documental, de acordo com a atividade que a
gerou”.

Para o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica, publicado pelo
Arquivo Nacional (2005, p. 153; 77), tipo documental € “divisao de espécie
documental que reune documentos por suas caracteristicas comuns no que diz
respeito a formula diplomatica, natureza de conteudo ou técnica do registro,
tais como cartas precatérias, cartas régias, cartas-patentes, decretos sem
namero, decretos-leis, decretos legislativos, daguerreétipos, litogravuras,
serigrafias, xilogravuras”, enquanto a espécie documental € definida como, a
“divisdo de género documental que reune tipos documentais por suas
caracteristicas comuns de estruturacdo da informacdo. Sao exemplos de
espécies documentais ata, carta, decreto, disco, filme, fotografia, memorando,
oficio, planta, relatério”.

Entretanto, na arquivistica brasileira ha certa concordancia no que se
refere ao conceito de série documental, embora seja importante a discussao
sobre o principal elemento usado para caracteriza-la. Esta definida nos
referidos dicionarios como uma “sequéncia de unidades de um mesmo tipo
documental” (DICIONARIO, 1996, p. 69) ou como uma “subdivisdo do quadro
de arranjo, que corresponde a uma sequUéncia de documentos relativos a
mesma fungao, atividade, tipo documental ou assunto” (DICIONARIO, 2005, p.
142).

Destas diferengcas conceituais observadas decorrem os problemas de
denominacdo dos documentos de arquivo e, consequentemente, da definicao

das séries documentais, comprometendo a desejada padronizagdo dos
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processos de identificacdo para a realizacdo das tarefas arquivisticas. Este
parametro que permite ao arquivista chegar a esséncia do documento, para
defini-lo como préprio de arquivo e, portanto, planejar adequadamente seu
tratamento documental, é proposto de forma complementar pela diplomatica e
tipologia documental (ou diplomatica contemporéanea), como serd tratado a

sequir.
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Capitulo 2
A identificacao no contexto arquivistico

2.1 O termo e o conceito

A introducdo da gestdo documental no campo da arquivistica,
especificamente da avaliacdo, trouxe consigo a necessidade da formulacédo de
metodologias para resolver os problemas observados nos arquivos.

Neste ambiente surge o termo identificacdo, utilizado para designar as
tarefas de pesquisas realizadas para resolver o problema posto. Grupos de
trabalho se formaram em paises ibero-americanos, a fim de propor solugées
para os arquivos, de forma coordenada, marcando o desenvolvimento da
histéria dos arquivos e o inicio de uma tradicdo arquivistica Entre eles estao
Espanha, Portugal, Brasil e México, os quais “com longa tradicado administrativa
e pratica diaria nao haviam se preocupado com a transferéncia sistematica de
seus fundos documentais” (CARMONA MENDO, 2004, p. 41).

Muitas inovacées nos métodos de trabalho arquivistico apareceram no
periodo como resultado das experiéncias desenvolvidas. Os processos de
identificacdo, seu objeto e metodologia foram alvo de debates em reunides
profissionais e mereceram a atencdo de pesquisadores da area, por
praticamente uma década. As experiéncias realizadas no ambito de sistemas
de arquivos na Espanha geraram estudos teéricos e aplicacdes praticas que
acabaram destacando o pais no panorama arquivistico internacional.

Na Espanha, as discussbes sobre a normalizacdo dos processos de
identificacdo de documentos de arquivo, para o controle da acumulagdo ou
planejamento da gestéo, abriram perspectivas que influenciaram a arquivistica
ibero-americana e, neste contexto, a do Brasil.

Pedro Lopez Gomez (1998) relata as experiéncias e resultados obtidos
na aplicabilidade desta metodologia, contextualizando historicamente e
referenciando os modelos de identificagdo que conduziram a constru¢ao do
conceito e a disseminagéo desta pratica na Espanha.
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Merecem destaque os trabalhos desenvolvidos pela Dire¢cdo de Arquivos
Estatais do Ministério de Cultura da Espanha, onde se formou os Grupos de
Trabalho de Administracao Institucional de Servicos Sécio-Profissionais (antiga
Organizagéo Sindical), Justica, Governos Civis, Fazenda e o Grupo de
Arquivos Administrativos, este ultimo sob a coordenagao de Maria Luisa Conde
Villaverde™. O objetivo destes trabalhos era identificar e avaliar documentos
acumulados a partir de 1958, pela Administracdo Geral do Estado Espanhol,
depositados no Arquivo Geral da Administracao, em Alcala Henares.

Os resultados destas experiéncias foram apresentados nas Primeiras
Jornadas de Metodologia para a Identificacdo e Avaliacdo de Fundos
Documentais das Administracdes Publicas'’, realizadas em Madri, em 1991,
evento que consagrou a utilizagdo do termo e do conceito de identificagdo. A
partir destas jornadas a metodologia da identificacdo passou a exercer grande
influéncia na arquivistica espanhola em geral.

No ambito da Direcdo Geral dos Arquivos Estatais da Espanha foi criado
um grupo de trabalho'? com os objetivos de:

e Definir e consolidar uma metodologia para tratamento de fundos
contemporaneos, referindo-se a proépria tradicdo histérica, politico-
administrativa e arquivistica e, em conseqiéncia, desfazendo-se de todo
tipo de influéncias mais ou menos diretas de modelos procedentes de
tradigdes radicalmente distintas.

e Posicionar estes principios metodoldgicos no lugar adequado dentro do
marco da teoria arquivistica.

Entretanto, relata Maria Luisa Conde Villaverde (1992, p.15), era preciso
ter uma base empirica suficientemente ampla que permitisse a definicdo destes
principios teoricos. Tal resultado implicava contrastar as experiéncias
espanholas com as de outros paises de tradicdo semelhante. Assim surgiu o
Grupo Ibero-Americano de Gestdao de Documentos Administrativos, do qual

"% Cf. La Torre Merino; Martin-Palomino y Benito (2000, p. 11) e Carmona Mendo (2004, p. 41).

"' Cf. Actas de las Primeras Jornadas sobre Metodologia para la Identificacion y Valoraciéon de
Fondos Documentales de las Administraciones Publicas, 1991. Madrid: Direccién de Archivos
Estatales, 1992.

20 grupo era composto por Enrique Borruel I6pez, Ana Lavifia Rodriguez e Maria Luisa Conde
Villaverde (CONDE VILLAVERDE, 1992, p. 15).
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participavam Espanha, Portugal, Brasil e México. Seu objetivo era “definir e
estabelecer um modelo de tratamento de fundos, perfeitamente diferenciado do
inglés e do francés, que até o momento eram os Unicos identificados no
contexto internacional e os que determinavam o planejamento e objetivos do
Comité de Arquivos Administrativos do CIA”.

As atividades do grupo passaram a ser realizada na dupla vertente
espanhola e ibero-americana, atendendo os seguintes aspectos:

e Analise da realidade administrativa e arquivistica para distinguir as
caracteristicas que Ihes sdo proprias.

e DefinicAo das bases metodolégicas que devem fundamentar o novo
modelo que se pretende desenhar.

e Organizacao dos distintos grupos de trabalho para aplicacdo das bases
metodolégicas estabelecidas sobre fundos previamente definidos para o
estudo.

O problema comum compartilhado pela arquivistica ibero-americana era
a acumulacgao de fundos. A metodologia proposta visava recuperar a fluidez do
sistema de arquivos, enfocando a questdo sob dois pontos de vista: controlar
as séries documentais desde o momento de sua produgdo e aquelas
acumuladas nos arquivos, definindo um limite cronolégico como ponto de
partida, denominada identificagcéo e avaliacao de fundos documentais.

O grupo estabelece as bases metodolégicas da identificagdo e formula o
conceito, caracterizando-a como fase independente no ambito das
metodologias arquivisticas, “antecedendo a avaliagdo e, ambas prévias a
descrigdo no tratamento de fundos” (CONDE VILLAVERDE, 1991, p.17-18).

Em 1991, nas referidas jornadas, o conceito e o método foram
consolidados definitivamente, e a identificacdo passou a ser entendida como o
“processo de investigacdo e sistematizacdo de categorias administrativas e
arquivisticas nas quais se sustenta a estrutura de um fundo, sendo um de seus
objetivos principais assegurar através de seus resultados a avaliacdo das
series documentais” (CARMONA MENDO, 2004, p. 41).

Produto das experiéncias desenvolvidas em arquivos dos paises
envolvidos, o conceito de identificacdo e o método analitico que o sustenta
foram construidos no interior do grupo ibero-americano, durante as reuniées

profissionais realizadas. A proposta metodolégica da identificagcdo foi
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encaminhada e assumida pelo Comité de Arquivos Administrativos do
Conselho Internacional de Arquivos.

Este enfoque da identificacdo, vista como funcdo arquivistica
independente no ambito do processamento técnico, marcou a arquivistica de
paises ibero-americanos. Pode-se verificar a influéncia desta corrente nos
dicionarios de terminologia arquivistica e nas concepgdes de manuais de
normas e procedimentos para a classificacdo e avaliacdo, publicados pelos
arquivos nacionais do México' e Colémbia', para citar exemplos.

O termo passa entdo, a ser utilizado nos paises ibero-americanos, para
designar a metodologia propria aplicada ao tratamento de fundos acumulados
em depdsitos de arquivos, para fins de avaliacao, classificacao e descrigéo.

Em 1992, Maria Luisa Conde Villaverde, divulga as bases do conceito,
afirmando que se entende por identificagdo a “fase do tratamento arquivistico
que consiste na investigacao e sistematizacao das categorias administrativas e
arquivisticas em que se sustenta a estrutura de um fundo” (CONDE
VILLAVERDE, 1991, p.18) e, um ano depois esta definicdo é incorporada pelo
Dicionario de Terminologia Arquivistica espanhol (1993, p. 37).

A partir daquela jornada dedicada as metodologias da identificacao e
avaliacao, surge uma vasta bibliografia sobre o assunto servindo de meio para

a divulgacdo dos resultados obtidos pelos grupos de trabalho ou para a

3¢t TERMINOS de Archivistica (México). Disponivel em:
http://adabi.org.mx/investigacion/glosario/archivistica.shtml. Acesso em: 20 jan. 2008, onde
consta que a identificagdo é a “primeira fase da metodologia arquivistica, de tipo intelectual,
cujo objetivo € o conhecimento exaustivo da instituigdo que ha produzido o documento, sua
evolugdo orgénica, competéncias administrativas e tipos documentais nos quais se
materializam o procedimento administrativo e demais normas que afetam a trdmitacao,
elementos imprescindiveis para a delimitagcéo da série documental. O resultado desta fase sera
a organizagao do fundo, com o estabelecimento do quadro de classificagao e a ordenagao de
suas séries documentais, fixando as bases para sua posterior avaliagao e descrigao. A base da
identificagao é a aplicagao direta do principio de procedéncia.”

14 Cf. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Catalogo de disposicion documental. Mexico
(DC): Archivo General de la Nacién. 2004. Disponivel em:: www.ifai.org.mx/obligacionesapf/5to-
2.pdf. Acesso em: 16 set. 2005. SIERRA ESCOBAR, Luis Fernando. Guia metodolégica para
la elaboracion de tablas de valoracion documental; el reto frente a la organizacién de los
fondo acumulados. Bogota (Colébmbia),2004.Disponivel em:
www.sociedadcolombianadearchivistas.org/txt/GUIA%20FONDOS%20ACUMULADOS.pdf.
Acesso em: 16 set. 2005 e CASILIMAS ROJAS, Clara Inés; RAMIREZ MORENO, Juan Carlos.
Fondos acumulados, manual de organizacion. Mexico (DC): Archivo General de la
Nacién.2004. Disponivel em: www.archivogeneral.gov.co/version2/all/MANUALFONDAC.pdf.
Acesso em: 16 set. 2005.
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reflexdo tedrica sobre os fundamentos que a sustentam enquanto tarefa
arquivistica.

A aparigao do termo identificagdo na literatura, num primeiro momento
deu origem a alguma confusdo, ja que nao se localizava corretamente sua
posicdo no contexto das tarefas arquivisticas. Alguns autores afirmaram que
era uma fase de tratamento anterior a classificacdo, como para dicionario de
termos arquivisticos do Servico Regional de Arquivos da Comunidade de
Madri'®, onde consta a definicdo elaborada por Ana Dupla Del Moral, quem a

define como.

uma operagdo prévia a classificacdo que conduz ao
conhecimento do 6rgdo, das unidades administrativas, que
produzem os documentos e suas fungdes, leis e atos
normativos, que o originaram, tipos documentais e séries
documentais produzidas no exercicio de suas fungoes.

Para outros como Molina Nortes e Leyva Palma (1996, p. 72),

Dentro desta fase da identificagdo se esta procedendo a
classificagao intelectual do fundo documental. Ou seja, com todo
este material recolhido na fase da identificacao, se pode elaborar
um quadro de classificacdo que serve para dotar a
documentagcédo de uma estrutura sistematica que seja reflexo do
funcionamento do érgao produtor.

Merece ainda referéncia neste sentido os trabalhos de La Torre Merino e
Martin-Palomino y Benito (2000), Alberch i Fugueras (2004, p. 108) e Carmona
Mendo (2004, p. 41), que a reconhecem como uma fungdo arquivistica

independente '°.

a fase de tratamento arquivistico que consiste na investigacao e
sistematizacdo das categorias administrativas e arquivisticas em
que se sustentam a estrutura de um fundo, sendo um dos seus
objetivos principais assegurar através de seus resultados a
avaliagao das séries documentais.

1 Disponivel em: http://www.madrid.org/clas artes/archivos/conceptos/conceptos.html,. Acesso
em: 16 set. 2005.

'® O manual de José Luis La Torre Merino e Mercedes Martin-Palomino y Benito, intitulado
Metodologia para la identificacion y valoracion de fondos documentales, publicado em 2000,
pela Escola Ibero-Americana de Arquivos, em Alcald Henares, sintetiza esta perspectiva: “esta
metodologia ndo significa uma mudanca na tradigdo arquivistica espanhola, sendo a
individualizacdo e sistematizacdo de uma série de tarefas, entre elas a identificagdo e
avaliagdo de fundos documentais” (p. 11).
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Trata-se da primeira fase do tratamento técnico, que tem por finalidade o
tratamento de fundos (administrativos ou historicos) através do “conhecimento
dos elementos que constituem a série documental”, para estabelecer os
critérios de organizacao do fundo (estabelecimento do quadro de classificacdo
e a ordenacdo de suas séries documentais) propondo as bases para a
avaliacdo e descricao (CONDE VILLAVERDE, 1992, p. 43; LA TORRE
MERINO; MARTIN-PALOMINO y BENITO, 2000, p. 14).

Para estes autores, compete ao arquivo central a identificacdo de
fundos, devendo compartilhar com o arquivo intermediario a avaliagdo. “A
identificacao se realizara preferencialmente sobre fundos administrativos, ainda
que se possa realiza-la sobre fundos considerados historicos”, destaca La
Torre Merino e Martin-Palomino y Benito (2000, p.13).

No inicio a utilizacdo desta terminologia nao implicou numa mudanca de
propostas arquivisticas, sendo que simplesmente era usada pelos autores
como sinal de modernidade, como ressalta Lopez Gémez (1998).

O tempo foi consolidando esta pratica de trabalho, tornando-a definitiva
no meio arquivistico espanhol. Os critérios iam sendo fixados em toda a
legislacao pertinente sobre sistemas de arquivos implantados no pais, tendo
como exemplo mais expressivo o Sistema de Arquivos da Andaluzia. Entre os
objetivos do projeto consta o

controle da produgdo documental desde sua génesis até a sua
eliminacao, a normalizacao dos distintos processos relacionados
com a vida do documento, assegurar a planificagdo arquivistica
desde os arquivos correntes (normalizacdo dos procedimentos e
documentos, identificacdo de séries documentais, avaliagdo de
séries documentais, que conduzirdo a propostas de
transferéncias, avaliagdo documental, conservacao/eliminacao,
acesso, classificacdo, ordenacao, descricdo e servigo), otimizar
a qualidade do servigo prestado como unidades de apoio a
gestdo administrativa e assegurar uma correta tutela do
patriménio documental (LOPEZ GOMEZ, 1998, p. 6, grifo
Nosso0).

No Decreto 97/2000, que estabelece o Regulamento do Sistema
Andaluz de Arquivos, projeto coordenado por Antonia Heredia Herrera, a
identificacdo é reconhecida como a “primeira fase do tratamento arquivistico,

que consiste na analise da organizagédo e das fungbes das pessoas fisicas ou
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juridicas, publicas ou privadas e das séries documentais que produzem como
base para a avaliagdo documental e para a organizacdo e descricdo
arquivisticas. A identificacdo é obrigatéria para qualquer fundo documental e
devera se feita, preferencialmente, nas areas de producado documental” (art.
27).

No site do Arquivo Geral da Andaluzia, 6rgao gestor do sistema, fica

evidente a importancia da identificagdo, como processo arquivistico,

Estas fungbes arquivisticas ndo apenas tem um papel
fundamental na configuragdo do patriménio documental histérico
— ao evitar a conservagao do inutil, racionalizando a conservagao
— sendo que hdo de conjugar-se com a gestao administrativa,
colaborando com esta na racionalizagdo, nos procedimentos
administrativos e na implantacao da sua gestao eletrénica.

Ali constam, ainda, os objetivos da identificacdo e avaliacdo na gestao
documental, que permitira “estabelecer as propostas de normalizagao,
realizadas pelo arquivista em colaboragcdo com 0s organismos gestores que
afetardo as nomenclaturas das séries acumuladas, examinando seus
procedimentos administrativos, a sua descrigcdo e seu tratamento informatico”.
(art. 30). Os formularios que serao utilizados para os estudos de identificacao e
avaliagdo aprovados pela Comissdo Andaluza Qualificadora de Documentos
Administrativos.

Em 1998, a Comissdo Andaluza de Arquivos, encarregou o AGA de
propor um modelo comum de formuldario para a identificagdo e avaliacéo
documental, de redigir instru¢cdes para seu preenchimento e de coordenar os
trabalhos nesta linha, no ambito dos arquivos centrais da Junta da Andaluzia.

Nos ultimos anos, o arquivo vem trabalhando sistematicamente no Plano
de Identificacdo e Avaliagdo de Séries Documentais dos Conselhos, partindo
da prépria experiéncia e de outras existentes no pais. Esta tarefa da
identificacdo vem sendo desenvolvida em colaboracdo com a Comisséao
Qualificadora, criada pelo referido regulamento. O modelo usado pelo arquivo é
o resultado de modificacdes propostas ao formulario que vinha sendo usado na

Andaluzia, divulgado por Antonia Heredia Herrera, em 19987

"7 Cf. HEREDIA HERRERA, Antonia. La identificacion y la valoracion de series documentales
en el portico de la gestiébn documental. Expedientes de Sesiones de Organos Colegiados,

54



Anterior aos trabalhos desenvolvidos pelos grupos de arquivistas da
Direcdo de Arquivos Estatais encontra-se o trabalho pioneiro do Grupo de
Arquivistas Municipais de Madri, nucleo originario da Mesa Nacional de
Arquivos, que em 1981 criou um modelo de andlise para estudar a tipologia
documental dos municipios'®. Vicenta Cortés Alonso, que coordenou as
atividades do grupo, refere-se a este processo de identificacdo, como “analise
documental”, cujo foco das reflexdes estava voltado para a formulacdo de
parametros normalizados para caracterizar, classificar e avaliar a
documentacdo administrativa municipal. Diante da necessidade de implantar
sistemas de gestdo documental automatizados, o que supde normalizacao,
“era imprescindivel que tivessem perfeitamente identificados, de maneira
prévia, as séries documentais, 0 que exigia também previamente o estudo do
tipo documental” (LOPEZ GOMEZ, 1998).

Na dimensdo desta necessidade de caracterizar os tipos documentais,
inicia-se o debate das relagcbes estabelecidas entre a arquivistica e a
diplomética. O resultado deste debate fica evidente nos varios projetos que
foram surgindo. A Espanha registra numerosas iniciativas de criagdo de grupos
de trabalho para identificar e avaliar documentos de arquivo. No ambito
municipal outras propostas se destacam, “‘com forte personalidade”,
apresentando resultados que somados se traduzem numa “verdadeira teoria da
gestao de documentos em ambito local”, como observa Pedro Lépez Gdémez
(1998). Os manuais de tipologia documental, elaborados com rigor pelo Grupo
de Madri, passaram a servir de modelo para outros arquivistas e para outros
conjuntos de documentos.

Uma metodologia semelhante, mas com uma finalidade mais especifica
— avaliagao - foi utilizada pela Comissado Nacional de Avaliagédo e Triagem de
Documentos do Governo da Catalunha, criada em Barcelona, em 1990'. A

Boletin del Instituto Andaluz de Patrimonio Historico. v. 23, p. 126-129, 1998 (apud.
GARCIA RUIPEREZ, 2005).

'8 Cf. CORTES ALONSO (1989; 2005).

" Em 1997, a Comissao Nacional de Avaliacdo e Triagem de Documentos do Governo da
Catalunha (Comissio Nacional de Avaluacié i Tria de la Documentacié da Generalitat de
Cataluna) publicava a obra Normas e Procedimentos ... (Normes i procediments ...), onde
constam as tabelas de temporalidade aprovadas, que apresentam 154 séries documentais
analisadas.
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comissdo se refere ao método de analise de documentos como uma “técnica
de gestdo documental que permite um tratamento eficaz da informagédo e da
documentacdo” (GENERALITAT, 1997, p. 11). Entretanto, o instrumento
produzido em forma de manual de tipologia documental, € denominado tabela
de avaliacao documental (taules d’avaluacié documental).

Em outras administracbes, como a eclesiastica e universitaria,
formaram-se grupos trabalho entre os arquivistas para estudar e normalizar
séries documentais, cujos produtos sao divulgados em formato de instrumentos
ou na literatura produzida pelos arquivos®. Além destes, merece mencéo os
trabalhos realizados no ambito dos arquivos histéricos espanhois, entre os
quais se encontra o de Manuel Romero Tallafigo?', autor que discute os
parametros da identificacdo de documentos do ponto de vista da diplomética
contemporéanea.

Demonstrar as caracteristicas do processo de constru¢ao da tradi¢dao no
Brasil em torno a identificacdo de documentos de arquivo significa recuar a um
pouco mais, aos anos 70, momento que registra o inicio das preocupagdes
sobre a avaliacdo no meio arquivistico brasileiro. A bibliografia aqui tratada
inclui experiéncias de processos de identificacdo publicadas por arquivos
brasileiros, nas quais se buscou elementos tedricos decorrentes de reflexdes
sobre os resultados alcancados. Estdo relacionadas por ordem cronolégicas
das respectivas edigoes.

Nilza Teixeira Soares (1975), fazendo um diagnéstico da situacdo do
Brasil no periodo, justificando a necessidade de eliminagdo da producéo
documental acumulada nos arquivos, afirma que

da massa volumosa resultante da tramitacdo a que se obrigam
os documentos em fungdo da burocracia, que movem a maquina
administrativa brasileira, no minimo 70% deste material podera
facilmente ser descartado. (...) A nossa realidade é a de um pais
onde, ou se eliminam papéis que devem ser preservados ou
nada se elimina, pelo receio de se ocasionar prejuizos futuro,
acarretando para as reparticdes o 6nus de depésitos de arquivos
sem significado maior e sem objetividade, volumosos e de dificil
acesso as informagdes a aos documentos (SOARES, 1975, p.
8).

20 ver descri¢ao detalhada no artigo de Pedro Lépez Gomez, 1998.

2 ROMERO TALLAFIGO, Manuel. La cancilleria de los condes de Prades y Ribagorza (1341-
1414). Zaragoza: Institucion Fernando El Catélico, 1990 (apud LOPEZ GOMEZ, 1998).
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O caréater de modernidade da proposta da autora sobre a administragao
de arquivos correntes pode ser verificado na énfase que da a intervencéao do
arquivista nesta fase, considerada por ela como “condicdo sine qua non da
arquivistica moderna. Os técnicos devem intervir na fase dos arquivos em
formagdo e nao permitir que estes se formem e acumulem, obedecendo a
técnicas intuitivas (...). A administracdo de documentos correntes, cada vez
mais, determinara a qualidade dos arquivos de custédia” (SOARES, 1975, p.
11).

A sistematica apontada para efeito de “levantamento da producao
documental corrente” e o modelo de instrumento proposto, contribuem como
referencial para as praticas de identificacdo e avaliagdo realizadas no Arquivo
Nacional e nos arquivos brasileiros de maneira geral.

Rose Marie Inojosa (1978, p. 37), em artigo publicado sobre a proposta
de implantagdo de um sistema de arquivos para o Municipio de Sdo Paulo, usa
o termo andlise da producdo documental. Este procedimento tem como
finalidade “situar a produgdo documental e verificar a massa inutil de originais e
cépias produzidos e guardados, desperdicando espaco e tempo e diminuindo a
agilidade da administragdo”.

O Brasil participou do movimento internacional iniciado na década de 80,
contribuindo com suas experiéncias e reflexdes para construcao de parametros
metodolégicos da identificacdo. Os projetos desenvolvidos pelo Arquivo
Nacional, no periodo, dentro do Programa de Modernizacao Institucional-
Administrativa®, registram a mesma preocupacdo com a solugdo do problema
da acumulacdo de fundos e da implantacdo de programas de gestao
documental no admbito da administragdo publica federal. Por outro lado, a
situacdo de cadtica de documentos acumulados nos depésitos do Arquivo
Nacional, e nos 6rgaos que compde a estrutura do governo federal, justificou a
criagdo de grupos de trabalho voltados para a solucdo dos problemas
detectados.

Em 1981, € criado o Grupo de Identificagdo de Fundos Internos (GlIFI),

com a finalidade de encaminhar uma solugédo para identificar os documentos

%2 Este programa teve inicio em 1980, durante a gestdo de Celina Moreira Franco, frente a
diregdo do Arquivo Nacional e foi objeto de convenio firmado entre o arquivo e a Fundagao
Getulio Vargas (ARQUIVO NACIONAL, 1985b, p. 7).
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acumulados na sede do Rio de Janeiro, pois dos “dois bilhdes de documentos
que compunham o acervo, 50% nao estava identificado e nem era conhecido

2» como afirma Celina Moreira Franco,

de seus usuarios e dos funcionarios
entdo Diretora Geral do Arquivo Nacional (BRASIL, 1985b, p. 5).
O maior problema enfrentado pelo grupo, ao iniciar suas atividades, foi a

auséncia de padrées metodolégicos capazes de fazer frente ao desafio.

Os manuais arquivisticos internacionais ndo apresentavam
solugbes para o problema colocado — o de identificar grandes
volumes documentais em arquivos publicos -, pois nos paises
que os elaboraram, detentores quase exclusivo da producao de
conhecimento na area de arquivologia, o desenvolvimento dos
arquivos impediu que tal situacdo se configurasse (BRASIL,
19854, p. 5).

Ainda no mesmo ano, € criado outro grupo de trabalho, o Grupo de
Identificacdo de Fundos Externos (GIFE), com o objetivo de “fornecer ao
Arquivo Nacional m quadro global da documentacao para possibilitar a criacao
de uma politica de recolhimento, o planejamento de uma politica de
transferéncias, bem como a implantacdo de um arquivo intermediario”. A
experiéncia do grupo foi apresentada no V Congresso Brasileiro de
Arquivologia, realizado em 1982, no Rio de Janeiro. O carater inovador desta
metodologia proposta para o ‘levantamento e identificacdo dos acervos”
repercutiu no meio arquivistico brasileiro, servindo posteriormente como
referencial para os trabalhos desenvolvidos pelos arquivos estaduais e
municipais. (BRASIL, 1985b, p. 7-9).

Através da Divisdo de Pré-Arquivo, o Arquivo Nacional elaborou o
Projeto de Gestdo de Documentos®, com o objetivo de estabelecer uma
organizacao sistémica dos arquivos dos 6rgaos publicos federais. Entre 1984 e

1986, realizou-se uma experiéncia-piloto, no ambito do Ministério da

23 0 trabalho realizado pelo grupo teve duragdo de um ano e meio e como resultado, o
reconhecimento de 1.500 metros lineares de documentos, provenientes da Seg¢ao do Poder
Executivo, que integram o acervo da Divisao de Documentos Escritos do Arquivo Nacional. O
projeto coordenado por Regina Celie Simbes Marques e Vera Moreira Figueira foi idealizado
por Maria Amélia Porto Miguez e Célia Camargo.

20 projeto era coordenado por José Maria Jardim, entdo Diretor da Divisédo de Pré-Arquivo do
Arquivo Nacional, integrado pela seguinte equipe do arquivo: Norma de Gdes Monteiro,
supervisora geral na fase de implantagdo, e Eliana Furtado de Mendonga e Ana Maria Varela
Cascardo Campos, supervisao técnica.
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Agricultura, cujos objetivos especificos previam as etapas do programa de
gestéao, ou seja, o “controle da producéo, a avaliacao e o controle sistémico dos
arquivos correntes e intermediarios, e por fim assegurar as condi¢coes
adequadas para implantagdo de recursos automatizados” (BRASIL, 1986, p. 7).
Usando o termo levantamento da producdo documental, os procedimentos e 0s
instrumentos propostos revelam a importancia estudo prévio sobre o érgao
produtor e seus documentos para efeitos de avaliacdo, perspectiva que
caracteriza a metodologia da identificacdo, preconizada pela arquivistica
espanhola.

As propostas metodoldgicas decorrentes do trabalho destes grupos
transformaram-se em manuais, denominados publica¢cbes técnicas: “Manual
para identificacdo de acervos documentais para a transferéncia e/ou
recolhimento aos arquivos publicos” (1985b) do GIFE; “ldentificacdo de
documentos em arquivos publicos” (1985a) do GIFl e o “Manual de
levantamento da producao documental” (1986), resultado do projeto de gestao.

Nos objetivos das referidas publicacbes, o termo identificagdo aparece
como fundamento do método de analise proposto para se iniciar o futuro
tratamento dos fundos acumulados - “cujo texto se destina aos arquivos
publicos do Brasil que desejam dispor de uma metodologia para identificacao e
registro de acervos documentais produzidos e acumulados pela administracao
publica” (MANUAL de identificacdo, 1985, p.5). De outro lado, para se enfrentar
o desafiante trabalho de controlar os documentos no momento de sua
producédo, para efeito de avaliagdo dos conjuntos - “auxiliar aqueles que
pretendem identificar os mecanismos de producdo e tramites documentais,
tarefa essencial a aplicagdo de principios da gestdao documental” (BRASIL,
1986, p. 9).

A utilizacdo do termo, a definicdo dos métodos de trabalhos e a
elaboragao de instrumentos para se atingir as metas propostas, indicam que no
Brasil esta fase de pesquisa estava sendo tratada como etapa independente e

necessaria ante as demais para o desenvolvimento das praticas profissionais.

Quando a documentagcdo nao sofreu nenhum tipo de
tratamento, €& possivel que também ndo estejam
fisicamente arranjadas (...). Deve-se ficar claro, no
entanto, que isto ndo implica nenhuma organizacao
documental; na etapa da identificacdo, os documentos
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ndo sofrem qualquer arranjo fisico. Esta é uma etapa
importante, pois através da analise dos seus resultados
podem-se retirar subsidios para a elaboracdo do modelo
de arranjo (BRASIL, 1985a, p. 8, grifo nosso).

Ao se referirem especificamente a identificagdo como fase do trabalho
arquivistico, os integrantes do GIFIl, no Arquivo Nacional, dizem que é uma
“etapa necessaria a organizacdo de acervos que ndo tenham recebido
tratamento arquivistico algum. Visa ndo sé estabelecer maior controle sobre
esta documentagdo, como fornecer indicadores que possam nortear a
elaboragdo de um modelo de arranjo. Assim ¢é preciso reconhecer a
documentacao antes de organiza-la” (BRASIL, 1985a, p. 7).

As metodologias formuladas somaram-se as discussoes internacionais e
foram divulgadas através de manuais, que passaram a servir de modelo para
as praticas desenvolvidas nos arquivos brasileiros. Este processo culminou
com a formulacdo do conceito incorporado pelo Dicionario Brasileiro de
Terminologia Arquivistica (2005), onde a identificacdo é vista como uma fase
do processamento técnico dos arquivos e definida como “processo de
reconhecimento, sistematizacéo e registro de informagdes sobre arquivos, com
vistas ao seu controle fisico e/ou intelectual”.

O controle intelectual refere-se as metodologias arquivisticas usadas
para tratar tecnicamente documentos acumulados em arquivos. Trata-se de um
levantamento de dados sobre as caracteristicas dos documentos arquivisticos
para efeitos de classificagdo e descricdo. O controle fisico refere-se a dados
matérias sobre documentos acumulados em depdsitos de arquivos.

A partir dos anos 80 e durante toda a década dos 90, enquanto os
arquivistas brasileiros iniciavam suas reflexdes teéricas e metodologicas e
também o processo de sensibilizacdo para formulagéo de politicas de sistemas
de arquivos, foi comum o uso dos diagnésticos de arquivo. No interior destas
propostas, constavam tarefas especificas de identificacdo de documentos.

O objetivo destes processos de identificacdo de documentos em fase de
acumulacéo, preliminares a elaboracao de projetos, deu origem a uma tradicao
no Brasil. Ana Maria de Almeida Camargo (1996, p. 11), se refere a este
processo de identificacdo de documentos acumulados em depdsitos de

arquivos, como “um mapeamento necessario”, para a elaboragdo de

60



diagnostico. No ambito do projeto de gestdao do Arquivo Nacional, a proposta
de diagndstico, se justificava como “metodologia para levantamento da
situacdo dos arquivos correntes, para conhecer seu funcionamento”, como
informa Campos et al (1981, p. 14). No Arquivo do Estado de Sdo Paulo, para a
elaboragao do diagnéstico da situacao dos arquivos das Secretarias de Estado,
tarefa preliminar a implantagdo do sistema, o “levantamento de dados”, foi
considerado tarefa imprescindivel a realizagdo do diagnéstico.

O GIFE usa o termo identificacdo de acervos para referir-se ao
procedimento, apontando como finalidade o “levantamento e cadastramento de
acervos documentais, para o estabelecimento de uma politica nacional e
uniforme de arquivos” (BRASIL, 1985a, p. 31) e o GIFI, como “identificagao”,
etapa necessaria a “organizacdo de acervos que ndo tenha recebido
tratamento arquivistico algum” (BRASIL, 1985b, p. 7).

Belloto (2004, p. 127) contribui também com a discussdo sobre
tratamento de massas acumuladas, formulando requisitos para a identificagéo
de fundos, tarefa preliminar, realizada “antes de qualquer outro processamento
técnico, na organiza¢ao no arquivo permanente”.

A partir dos textos publicados por Heloisa Liberalli Bellotto 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 apresentados com originalidade os aspectos tedricos que
fundamentam a tipologia documental. Estas perspectivas abertas pela autora,
considerada como referencial tedrico 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
producdo. Reflexo disto sdo os trabalhos desenvolvidos por Ana Célia
Rodrigues (2003) no Arquivo Publico de Campo Belo, em MG e do Sistema de
Arquivos do Estado de Sao Paulo, SAESP (2005), os quais se referem ao
procedimento como “identificacao e andlise dos tipos documentais”.

Para Rodrigues (2003, p. 8), a tarefa de identificagdo de documentos €&
realizada utilizando-se como parametro a tipologia documental e caracteriza-se

como “contribuicdo substancial para a gestao de documentos correntes e para

% BELLOTTO (1982; 1990).
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a identificacdo, organizagdo, eliminagdo e descricdo de documentos
acumulados”.

No SAESP, ainda aparece o termo identificagdo do contexto de
producdo, como tarefa preliminar a identificacdo da série documental,
processos necessarios a classificacdo e avaliagdo. Os procedimentos sao
detalhadamente descritos no manual usado para o treinamento dos envolvidos
no sistema.

Os parametros conceituais da tipologia documental também estao
presentes nos manuais de classificacdo de Janice Gongalves (1998) e de
Marcia Pazin (2005), ambos publicados pela Associacao de Arquivistas de Sao
Paulo. Gongalves (1998, p. 15), usa os termos identificagdo do documento e
analise documental e identificagdo do contexto de produgéo, para se referir a
esta tarefa preliminar a organizagdo de documentos de arquivo. Afirma que a
“‘identificacdo dos documentos de arquivo € o0 primeiro passo para sua
organizacdo e guarda, adequadas. Na identificacdo € fundamental que
tenhamos como referéncia os elementos caracteristicos dos documentos”.
Pazin (2005, p. 9-10), designa a tarefa como diagndstico da producéo
documental, para definir o procedimento de levantamento de dados e “analise
da sua estrutura administrativa e das fungbes dos documentos por ela
gerados”. Bernardes (1998, p. 18), em outro manual da Associacdo de
Arquivistas de Sao Paulo, vai apontar a analise documental como o
procedimento que visa “a analise da rotina documental e das inter-relagdes dos
varios conjuntos é essencial para que se conhega o contexto de produgéo,
evitando-se sentenciar pecas isoladas de arquivo”, requisitos necessarios a
avaliagao documental.

A preocupacao com caracterizagdo de documentos na fase de producao
para avaliagdo, incidindo posteriormente sobre os conjuntos acumulados em
arquivos aparece nas propostas metodoldgicas de Pagnocca e Barros (1986,
p.34) e de Oliveira e Moura (2003, p. 7), as quais usam os termos identificagdo
e avaliagdo da producdo documental e identificagdo da produgdo e fluxo
documental, respectivamente, para designar os procedimentos de identificagao.

As praticas de identificacdo de documentos também estiveram
associadas a métodos de identificacdo de érgaos produtores, dando origem a

modelos de instrumentos que foram utilizados em arquivos brasileiros, como o
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do SAUSP? e discutidos no ambito académico, como produto de pesquisa
cientifica de pés-doutorado. Exemplo desta aplicabilidade dltima € o trabalho de
Evandir Codato (1999, p. 3), sob orientacdo de Ana Maria de Almeida
Camargo, que desenvolve uma “metodologia dirigida a identificagdo de massa
documental acumulada”, identificando a tipologia dos documentos produzidos
pelo Poder Judiciario na area trabalhista. O processo de identificacdo de
tipologias documentais, que € designado pela autora como estudo de tipologia
documental, pressupbe “num primeiro momento o entendimento dos
mecanismos de funcionamento da instituicdo, depois a tipologia documental”.

A definicdo de identificacdo como processo anterior a classificacao,
apresentada pelo Servigo Regional de Arquivos da Comunidade foi compilada
por Daise Oliveira (2002, p. 24-25), que igualmente a posiciona na sequéncia
das “trés operagdes integradas que englobam a organizacdo do arquivo:
identificacdo, classificagdo e avaliagdo”, marcando a influéncia da arquivistica
espanhola nesta area.

No que diz respeito aos termos utilizados nos processos de identificacao
desenvolvidos no Brasil, entre 1975 e 2005, observamos que a literatura
registra termos variados para operagdes que sao semelhantes, como se

demonstra no quadro a seguir:

%6 Cf. Instrumentos de gestao do SAUSP: o plano de classificagao foi elaborado a partir da
“identificacdo das atividades correspondentes a cada tipo de documento acumulado nos
arquivos” e a tabela de temporalidade segue o mesmo modelo estrutural, vinculando
estruturas, competéncias, fungdes e atividades a documentos produzidos. Disponivel em:
http://www.usp.br/sausp/versaoanterior/index.htm. Acesso em: 13 jan. 2008.
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etapas da identificacao variacoes terminolégicas

1. Identificacdo de documentos ¢ Analise da producdo documental
(tipologias documentais) ¢ Diagnostico da produgao
documental
e |dentificacdo da produgéo e fluxo
documental

¢ Identificagado de série documental
Identificacdo do documento e
analise documental

¢ |dentificacao e analise da tipologia
documental

e Identificagdo e analise dos tipos
documentais

¢ |dentificacao e avaliacdo da
producéo documental

e |dentificacao tipoloégica do
documento

e |evantamento da producao
documental

e Estudo de tipologia documental

2. Identificacao de 6rgao produtor e [dentificacao

(contexto de producéo) ¢ |dentificacao de fundos
Identificacdo do contexto de
producao

3. Identificagdo de arquivos e Diagnostico da situagao dos
arquivos

Diagnéstico de arquivo corrente
¢ Diagnostico de arquivos
Identificacdo da massa
acumulada
e |dentificacao de acervos

Isto indica que nos processos de identificacdo desenvolvidos no Brasil,
ocorre uma fase a mais, que € a identificacdo de arquivos. Entretanto, fica para
uma pesquisa futura, os aspectos relacionados com a metodologia desta fase e
também a de identificacdo de contexto de produgcdo no campo da identificacdo
arquivistica que vem sendo pensada e praticada no pais.

Vista esta diferenciacao terminoldgica, torna-se possivel apresentar a

sistematizacdo desta metodologia sob o ponto de vista da arquivistica
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espanhola e demonstrar, especificamente, em que parametros vém sendo
construida uma tradicdo espanhola e brasileira sobre a identificacdo de

documentos.

2.2 Identificacao: objeto, caracteristicas, operacoes e instrumentos

Identificacao é o “ato ou efeito de identificar; portanto de determinar a
identidade, que é o conjunto de caracteres préprios e exclusivos de uma
pessoa (algo); uma relacdo de igualdade valida para todos os valores das
variaveis envolvidas”. Caracterizar € “por em evidencia o carater, assinalar,
distinguir, descrever com propriedade assinalando os caracteres (elementos
individualizadores)” (Dicionario Aurélio, 1988, p. 349; 127).

Deslocando-se esta conceituagdo para o campo da arquivistica,
identificagdo seria o ato de determinar a identidade do documento de arquivo,
de caracterizar os caracteres préprios e exclusivos que conferem essa
identidade. Significa determinar os elementos que o individualizam e o
distinguem em seu conjunto. O processo de producdo deste conhecimento
implica em reunir informagbes sobre o documento em seu contexto de
producéo e descrever estes elementos que formam sua identidade. O vinculo
arquivistico, tdo bem discutido por Luciana Duranti (1997), é o componente
essencial do documento de arquivo, que revela sua verdadeira natureza, que
determina sua identidade, pois € definido pela sua ligagdo com o 6rgao
produtor. Este conhecimento gerado no processo de identificagdo € a base de
todo o tratamento técnico, desenvolvido ao longo do ciclo de vida dos
documentos. Os instrumentos produzidos, que registram as informacoes
geradas, conferem uma atuacao segura para o arquivista planejar as demais
funcdes arquivisticas.

No campo teérico das metodologias arquivisticas, a necessidade desta
pesquisa como premissa para a realizacdo das praticas profissionais sempre
foi objeto de atencdo dos autores. Schellenberg, comparando a atuagédo do
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arquivista com a do historiador, chamava a atencdo para a natureza desta
pesquisa, propria da arquivistica.

O trabalho do arquivista é de natureza menos analitica do que o
do historiador. Enquanto ordena e descreve os documentos, o
arquivista deve executar uma soma apreciavel de trabalho
analitico, mas este diz respeito principalmente a averiguagao de
como foram criados os documentos. Pertence isto a natureza do
trabalho historiografico, mas a investigacao histérica é dirigida
para a descoberta da origem dos documentos, ndo para seu
significado. (...) O arquivista se certifica da origem dos
documentos para arranja-los e descrevé-los. A metodologia da
arquivistica é suscetivel de ser mais claramente definida do que
a da histéria (SCHELLENBERG, 1980, p. 81).

Luciana Duranti (1995, p. 2) reitera a necessidade de o profissional
conhecer bem o elo que une o documento ao érgao que o produziu, afirmando
que “se 0 arquivo é um todo constituido por partes e € impossivel entender e
controlar o todo sem compreender e controlar suas partes ainda que as mais
elementares”. Discutindo a tarefa da identificacdo na abordagem da diplomética
enfatiza que

é essencial reconhecer como o contetdo informativo do fundo
arquivistico é determinado pelas fungdes de seu criador, como a
forma (a organizagdo de conjuntos de documentos dentro do
fundo) é determinada pela estrutura organizacional dentro da
qual se produzem e como a forma e inter-relacbes de seus
documentos (dentro de cada conjunto) sédo determinadas pelas
atividades e procedimentos que as geraram (DURANTI, 1995, p.
202).

Como exposto anteriormente, a literatura registra o uso do termo
identificagdo, com suas varidveis, para designar processos de trabalho
realizados sobre os documentos, os 6rgao produtores e sobre arquivos.

A identificacdo do documento de arquivo é tema central da preocupacao
tedrica dos estudiosos da area desde os anos 80 e vem sendo discutida na
abordagem da arquivistica e da diplomatica. A literatura registra relatos de
experiéncias e construcdes tedricas sobre estes processos de identificacao,
descritos pelos autores com diferentes graus de detalhamento e abrangéncia e
nem sempre associados ao mesmo objeto.

Na Espanha, o tema da identificacdo foi objeto de amplo debate
nacional, ocupando as reflexdes em mesas de debates profissionais, nas quais
se discutiam formulagdo de principios e padronizagdo dos procedimentos
metodoldgicos propostos.
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Para uma corrente teérica de autores®, esta fase do tratamento
arquivistico denominada identificagdo, é vista como a primeira fase da
metodologia arquivistica, do tipo intelectual, definida como um processo de
“‘investigacdo e sistematizacdo das categorias administrativas e arquivisticas
em que se sustenta a estrutura de um fundo”. No modelo de identificacdo
desenhado por Maria Luisa Conde Villaverde (1992, p. 42) para o Arquivo
Geral da Administracédo, o seu objeto é o “elemento organico (sujeito produtor)
e o elemento funcional (tipo documental)”. Segundo o Dicionario de
Terminologia Arquivistica espanhol (1993, p. 37), o foco da identificagéo séo as
“categorias administrativas e categorias arquivisticas”.

A identificagdo Consiste na pesquisa sobre os elementos implicados na
“‘génese do fundo: o sujeito produtor e o objeto produzido”. Entendendo por
“sujeito produtor, a pessoa fisica, familia ou organismo que produziu e/ou
acumulou o fundo e por objeto produzido, a totalidade do fundo e cada uma
dos agrupamentos documentais que o integram” (CARMONA MENDO, 2004, p.
42).

A base metodolégica da identificacdo é a aplicacdo de maneira direta
dos principios da proveniéncia e o da ordem original®, é sua “melhor
ferramenta”, pois estes principios “dirigem o tratamento dos documentos ao
longo de toda sua vida, estabelecendo as operacdes arquivisticas que sao
proprias de cada fase” (LA TORRE MERINO; MARTIN-PALOMINO y BENITO,
2000, p. 40-41).

O principio de proveniéncia determina a organicidade dos fundos
e dos arquivos (...) e condiciona o agrupamento natural dos
documentos determinando sua classificacdo (...). Junto ao
principio de proveniéncia, existe um principio subsidiario, que
tem estreita relagdo com aquele: o de respeito a ordem natural.
Tem a ver com a ordem seqlencial e com a ordem de
procedimental dos documentos, ou seja, reflete o procedimento
administrativo que determina sua origem (HEREDIA HERRERA,
2003, p. 5-6).

27 Cf. Conde Villaverde (1992, p. 72); Diccionario de Terminologia Archivistica (1993, p. 37); La
Torre Merino e Martin-Palomino y Benito (2000, p. 14) e Alberch i Fugueras (2004, p. 108).

28 Principio de proveniéncia quer dizer, “ndo misturar os documentos gerados por diferentes
orgaos produtores” e, conseqlientemente o da ordem original, que significa “nao romper com a
ordem natural de produgéo dos tipos documentais oriundos dos procedimentos administrativos
que o determinaram” (HEREDIA HERRERA, 2003, p. 5-6).
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Entretanto, os problemas de aplicacdo destes principios comegcam
“‘quando se perde ou se desfaz esta sistematizacdo ao se armazenar e
amontoar os documentos sem controle”, como ressalta Antonia Heredia
Herrera (2003, p. 5)

Durante o processo de identificacao, as caracteristicas da proveniéncia e
de organicidade devem ser recuperadas, se 0 objetivo for o tratamento de
massas documentais acumuladas e garantidas, quando a identificacao for

efetuada em documentos na fase de producao.

A identificagdo e a avaliagdo, que eram compreendidas como
fases prévias da descricdo dos fundos histéricos, necessarias
para a elaboracado dos quadros de classificagdo e para fixar a
tipologia documental, sdo necessarias para a organizacio e
descricdo e também para a fixacdo da permanéncia dos
documentos nos arquivos e dos prazos de transferéncias e para
a determinagcdo das séries eliminaveis. Representam a
instrumentalizagdo necessaria para se conseguir fluidez dos
sistemas (LOPEZ GOMEZ, 1998, p. 7).

A aplicacdo dos principios viabiliza-se a partir de atividades, como
“estudar as disposicoes que regulamentam cada tramite concreto e a
circulacédo interna e externa que teve cada tipo documental na sua fase de
producado. Conhecimento dos elementos que constituem a série documental,
para estabelecer os critérios da classificagdo e ordenacao” (CONDE
VILLAVERDE, 1992, p. 43).

A identificagdo converte-se na primeira tarefa que o arquivista deve
realizar, pois gera conhecimentos que sustentam as bases de todo o
tratamento técnico posterior que sera aplicado aos documentos, “inicio de um
processo sequencial que vincula - estreita e especialmente — a avaliagao e a
classificagdo, uma vez que necessita conhecer (ou seja, identificar e
caracterizar) os fundos, as secdes (grupos), as subsecdes (subgrupos), as
séries, as tipologias documentais e, em ultimo lugar, os expedientes e as
unidades documentais (ALBERCH i FUGUERAS, 2004, p. 109).

Da aplicabilidade pratica dos referidos principios da proveniéncia e da
ordem original, decorrem as tarefas que sao realizadas durante esta fase do
tratamento técnico. O procedimento da identificacao é realizado a partir de um

conjunto de atividades integradas, com unidade metodoldgica, cujas tarefas
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sdo desenvolvidas a partir da seguinte ordem: primeiro identifica-se o
“organismo produtor (evolugdo organica e competéncias administrativas),
depois o elemento funcional (competéncias, funcdes e atividades), logo o tipo
documental (procedimento administrativo e tramitagdo) e, por Uultimo, a
delimitacdo da série documental”. E uma fase de estudo sobre génese do
fundo, realizada para tratar fundos administrativos ou histéricos, cujo resultado
sera “a organizacao do fundo propondo as bases para a avaliacao e descricao”.
Tem por objetivo 0 “conhecimento exaustivo da instituicdo que produziu os
documentos, sua evolugdo organica, competéncias administrativas e tipos
documentais nos quais se materializam” (LA TORRE MERINO; MARTIN-
PALOMINO y BENITO, 2000, p. 14; 42).

Esta pesquisa requer a busca de informacdes em fontes especificas,
sobre o 6rgdo produtor (contexto) e sobre os documentos (tipologia
documental), estejam eles em fase de producédo ou de acumulagdo. Aquelas
informagbes sdo o0s “elementos que caracterizam este contexto, no
desempenho de competéncias e fungdes especificas deste 6rgao produtor e da
tipologia documental, que registra os procedimentos administrativos realizados
para cumpri-las” (CARMONA MENDO, 2004, p. 40).

Os dados obtidos sao registrados em instrumentos proprios de cada
etapa que fornecem os parémetros tedricos para as andlises que serao
realizadas nas outras fases do procedimento arquivistico, ou seja, avaliacao,
organizacao e descricao.

A identificacdo pode ser aplicada em qualquer fase do ciclo de vida dos
documentos, podendo, portanto, incidir sobre o momento de sua produgéo,
para efeito de implantagdo de programas de gestdo de documentos; ou no
momento de sua acumulacao, para controlar fundos transferidos ou recolhidos
aos arquivos, no ambito dos sistemas de arquivo.

O objetivo da identificagdo e os métodos utilizados nao variardo, ainda
que possam se apoiar em diferentes fontes de informacédo, dependendo da
situacdo em que se encontre o acervo. Para este grupo de autores, liderados
por Maria Luiza Conde Villaverde, o processo de identificacdo realiza-se em
duas fases consecutivas para tratar fundos acumulados em arquivos (organizar

e avaliar):
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¢ Identificacao do orgao produtor: elemento orgéanico e elemento

funcional

A identificacdo do elemento orgénico significa identificar o 6rgao
produtor da documentagédo, diferenciando-o do remitente quando assim
procede, o que pode nao coincidir, pois ha momentos em que a supressao de
determinadas competéncias determina que outro érgao acumule o fundo
(MOLINA NORTES; LEYVA PALMA, 1996, p. 158).

O estudo proposto versa sobre o 6rgao que produziu e transferiu o
arquivo, portanto, o produtor, e ndo sobre o acumulador. Esta distingao se faz
necessaria, pois podem surgir para a identificacdo do organismo produtor,
entre os quais se podem citar apenas alguns exemplos ilustrativos:

e Documentos produzidos por um érgao, cuja custédia foi repassada a
outro, por razées de abandono ou administrativa, que se encarrega de
seu tratamento e difuséo.

e Fundos que refletem as competéncias de um o6rgéo, que foram
repassadas a outro.

e Documentos produzidos por titulares de cargos publicos, que a
incorporam em seus arquivos particulares, cujos fundos, ao retornarem
ao arquivo, devem ser separados e identificados adequadamente (LA
TORRE MERINO; MARTIN-PALOMINO y BENITO, 2000, p. 16-17).

O elemento funcional esta representado pelas fungdes e atividades
administrativas desempenhada pelo érgao, em virtude da competéncia que tem
a seu cargo e que compde a série documental (MOLINA NORTES; LEYVA
PALMA, 1996, p. 158).

E necessario reunir todas as informacdes existentes sobre a evolugao
organica do sujeito produtor; disposicbes que regulam suas competéncias,
normas e procedimentos que condicionam a aplicacdo real destas
competéncias, normas que controlam a circulacdo interna e externa dos
documentos na fase de produgdo, ou seja, “toda a circunstancia que implica o
estudo institucional (...). Este estudo permite o conhecimento da estrutura do
orgao, seu funcionamento interno, suas competéncias e suas transformacdes
histéricas” (ALBERCH i FUGUERAS, 2004, p. 108-109). Os elementos que
devem ser considerados nesta pesquisa sao:
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e Data de criacao e de exting¢ao;

e Data de todas os textos normativos que determinaram uma mudanga na
estrutura; do organismo (mudangca de nome do 6rgdo, supressdo e
transferéncias de competéncias);

e Orgdos que tenham precedido o desenvolvimento das competéncias
analogas e

e Orgdos que herdaram competéncias semelhantes (CONDE
VILLAVERDE, 1992, p. 42-43).

Este estudo das caracteristicas que apresentam o érgao produtor dos
documentos se viabiliza a partir os dados encontrados em varios tipos de
fontes de informacgdes, que variam de acordo com a natureza do érgao, se
publico ou privado ou em fungédo das caracteristicas do fundo — se permanente

ou na fase de producgao.

A informacdo sobre os elementos organicos e funcionais obtém-se
através da propria documentagéo e da legislacao. No caso de 6rgaos publicos,
o estudo de todos os textos legais e normativos pertinentes a estrutura e
funcionamento durante sua existéncia, permitira conhecer as competéncias,
funcbes e atividades desempenhadas que ficaram registradas nos documentos
produzidos. Sdo as normas oficiais que dispdem sobre a estrutura e
funcionamento do 6rgao produtor — leis, decretos, portarias, entre outros — mas
podem existir problemas nesta pesquisa, decorrentes do momento em que se
encontram os documentos.

No caso dos documentos permanentes, pode haver inexisténcia de
legislacao ou lacunas no periodo abrangido pela documentagcédo. Neste caso é
necessario recorrer a outros estudos histéricos que tenham sido publicados
sobre o0 6rgao a ser analisado, a relatérios de servicos e até mesmo a relatos
de antigos funcionarios da municipalidade, que podem contribuir com
elementos elucidativos para este estudo de contexto.

Para os documentos produzidos, pode ocorrer que nas fontes
legislativas n&o estejam previstas atividades informais ou seja mal redigidas, o
que torna esta fonte de informacéao falha, fazendo com que seja necessario
entrevistas com os responsaveis para o desenvolvimento dos procedimentos

administrativos nos 6rgaos que estdo sendo estudados, a fim de coletar dados
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sobre a realidade administrativa vigente (LA TORRE MERINO; MARTIN-
PALOMINO y BENITO, 2000, p. 16-17).

Molina Nortes e Leyva Palma (1996, p. 159), relacionam os instrumentos
que sao elaborados, a partir do registro dos dados recolhidos nestas fontes de
informagdes. Estes tém por finalidade reunir toda a informagéo relacionada
com as mesmas competéncias que ao longo do tempo foram atribuidas a
determinados érgaos produtores. Sao os seguintes:

1. Indice de organismos produtores (também chamado de fichdrio de
organismos®®) - estruturado hierarquicamente, no qual, mediante relacées
cruzadas, seja possivel seguir a evolugdo organica de cada unidade
administrativa estudo de cada organismo produtor de documentos, que tem por
finalidade registrar a sua evolugdo administrativa durante o periodo de sua
gestdo administrativa. Apresenta os seguintes dados, em sua configuragéo:
nome do 6rgao produtor, data de criagdo, data de supressao, especificacao da
legislagéo que dispdem sobre a estrutura e funcionamento do 6rgédo, nome dos
organismos que precederam o atual cujas atribuicbes sejam as mesmas, nome
dos organismos sucessores (herdeiros) de suas competéncias, tipos
documentais produzidos, cddigos de classificagao.

2. Repertdrios de organogramas - apos recolher a informacao sobre o
orgao produtor, procede-se a elaboracdo dos organogramas que permitem
conhecer, de forma gréafica, as mudancgas estruturais que o organismo sofreu
durante sua vigéncia. Em cada organograma, anotar-se-4& a normativa de
aprovacao pertinente e a data que esta estrutura representa e serdo
elaborados tantos organogramas quantos sejam as mudancgas estruturais
ocorridas durante a gestao administrativa do 6rgao produtor analisado. Nasce
paralelamente ao fichario, onde estéo as copias dos referidos textos normativos
descritos no instrumento acima (MOLINA NORTES; LEYVA PALMA, 1996, p.
159).

# Os dados sdo registrados em fichas, cujos elementos considerados sdo: nome do
organismo; datas-limites de vigéncia do organismo; competéncias, fungdes e atividades
atribuidas; datas de mudangas em sua estrutura e/ou funcionamento e organismos que
sucederam e/ou antecederam; vinculos hierarquicos; relagdo dos tipos documentais
produzidos. Cf. CONDE VILLAVERDE, 1992, p. 43.
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3. Indice legislativo (também chamado de Repertério legislativo de
érgdos produtores®) — se forma a partir das fichas de coleta de dados sobre o
orgao produtor, € um instrumento que tem por objetivo o estudo de cada norma
individualizada, referenciada no primeiro instrumento. Deve ser elaborada
quando existem muitas fontes de informacao legislativa e, portanto, a
necessidade de um estudo mais detalhado sobre a evolucdo administrativa do
orgao. Deve possuir os seguintes elementos: nome do organismo (definido por
lei); assunto (resumo do contedudo da norma); data de aprovacao; data de
publicacdo; especificacdo da norma (se é lei, decreto, etc); nome do

antecedente e do sucessor do organismo.

¢ Identificacao do tipo e delimitacao da série documental

Esta fase da pesquisa pressupde o levantamento de informagdes sobre
os elementos que caracterizam os documentos de arquivo, o tipo documental.
O vinculo estreito existente entre 0 documento e o procedimento que lhe da

origem se revela através do método de andlise de suas caracteristicas.

Neste momento é quando se estuda os caracteres internos e externos
que se referem a sua estrutura fisica (género, suporte, formato e forma) e ao
seu conteudo, para denominar o tipo e a série documental. A série constitui o
objeto de estudo da arquivistica e sobre ela versa toda proposta de tratamento

técnico.

Molina Nortes e Leyva Palma (1996, p.156; 160), denominam a
identificagdo da documentagdo, como uma atividade intelectual que se
caracteriza pela “analise e estudo pormenorizado da série documental
transferida” e que consiste no ‘“levantamento de informacdes sobre os
elementos que caracterizam os documentos”.

A correta definicdo da série documental permitira a realizacdo de
estudos comparativos, “com olhar retrospectivo, tornando segura a realizacao
do tratamento técnico dos conjuntos durante a fase de seu ciclo de vida e a
elaboracao de instrumentos estaveis que normalizem os procedimentos para o

pleno funcionamento do sistema de arquivos”. A identificacdo como processo, €

% CONDE VILLAVERDE, 1992, p. 43.
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realizado em fases consecutivas — érgao produtor e documentos - tem como
objetivo a caracterizacao de cada um dos elementos que o caracterizam para
se chegar a série documental. Este grupo de autores parte de um parametro
conceitual normalizado de série documental, representado pela seguinte
férmula: série = sujeito produtor + fung¢ao + tipo documental. “Como regra geral
sua denominacgao coincide com o do tipo documental e este com a atividade
que se realiza” (LA TORRE MERINO; MARTIN-PALOMINO y BENITO, 2000, p.
22-24).

Entende-se por tipo documental, a "unidade produzida por um organismo
no desenvolvimento de uma competéncia concreta, regulamentada por uma
norma de procedimento e cujo formato, conteddo informativo e suporte sao
homogéneos” e por série documental, “o conjunto de documentos produzidos
por um mesmo sujeito produtor no desenvolvimento da mesma fungédo e cuja
atuacdo administrativa foi plasmada num mesmo tipo documental®'.”

As fontes de informacéo, utilizadas nesta fase, além das leis, decretos,
portarias, regimentos e regulamentos internos, sdo as consultas diretas as
pessoas que estejam tramitando e produzindo os documentos, ligando-os as

fungdes e atividades que produzem os documentos,

quem além de resolver qualquer duvida apresentada na
interpretacdo das disposicdes legais, sdo as Unicas que podem
responder a dados tao importantes como o indice de
freqiiéncia de consulta nos momentos posteriores a
finalizagdo do tramite (...) o conhecimento exaustivo dos
elementos que constituem cada série documental, o que
permitira estabelecer os critérios adequados para a sua correta
classificacao e ordenacao (ldem, 1992, p. 43).

Uma vez identificada a unidade administrativa e os tipos documentais
em que se materializam de suas competéncias, fungdes e atividades, sera
necessario estudar as normas que regulamentam os processo de tramitacao
que teve cada tipo documental na sua fase de produgéo.

%1 0s mesmos conceitos de tipo documental e série documental, sao citados pelos autores LA
TORRE MERINO; MARTIN-PALOMINO y BENITO, 2000, p. 21 e 22; CONDE VILLAVERDE,
1992, p. 79 e 78; DICCIONARIOQ, 1993, p. 52 e 49 e MOLINA NORTES; LEYVA PALMA, 1996,
p. 30 e 31, respectivamente.
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Isto permitird conhecer os documentos que conformam cada tipo
documental, as unidades que intervém no tramite, o nimero de
cépias que se produz, os que se conservam e onde, assim como
a existéncia de documentos cujos dados estejam registrados em
outros documentos (CONDE VILLAVERDE, 1992, p. 43).

Nesta fase, sera formatado o instrumento que registra os dados
identificadores de cada série documental, produzida ou acumulada. Sdo as
fichas de identificagdo e avaliagdo de séries, como a denomina Conde
Villaverde (1996) e La Torre Merino e Martin-Palomino y Benito (2000) ou ficha
de tipos documentais, nome dado por Molina Nortes e Leyva Palma (1996)

O manual de La Torre Merino e Martin-Palomino y Benito, publicado em
2000, pela Escola Ibero-Americana de Arquivos, em Alcala Henares, sintetiza a
teoria e metodologia da identificacdo, formulada como resultados da atuacao
dos arquivistas da Direcdo de Arquivos Estatais da Espanha, a partir de 88. Os
grupos de trabalho que surgiram, obedecendo ao disposto na legislacéo
espanhola, passaram a atuar a partir de “critérios e propostas comuns, (...) pois
deveriam enfrentar da mesma maneira o problema da acumulagéo e avaliagéo
de fundos”.

Desde 1981, o Grupo de Arquivistas Municipais de Madri, sob a
coordenacao de Vicenta Cortés Alonso (1986, p. 420) vinha se dedicando a
este estudo arquivistico de analise documental, aplicando o procedimento a
documentacdo administrativa contemporanea municipal. O objetivo proposto
para a analise era “determinar o tipo documental, (...) para saber de que
documentos se tratam e quais sédo seus iguais, para coloca-los juntos, portanto,
formar as séries”. O resultado das analises fica registrado no manual de
tipologia documental, “cuja publicacdo servirda de apoio para as unidades
administrativas para sua tramitacdo, constituindo uma peca chave para a
gestdo documental e constituira um guia e instrumento normalizador para os
arquivistas” (LOPEZ GOMEZ, 1998, p. 7). O manual de tipologia documental
apresenta os seguintes elementos:

e Série documental: denominacgéao, cédigo, caracteres externos (género,
suporte, formato e forma)
e Entidade produtora

e Destinatario
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e |egislacao

e Tramitacao

e Documentos basicos que compde 0 processo

e Ordenacéao da série

e Conteudo

e Vigéncia administrativa

e Prazos de destinacdo (CORTES ALONSO, 1986, p. 424-426).

O grupo, associando o procedimento de identificacdo de documentos
primeiramente a classificacdo e descrigdo, logo passou a utiliza-lo para a
avaliacdo. Sob este ponto de vista, as discussées naquele pais avangaram
consideravelmente. Muitos modelos foram surgindo a partir das praticas
realizadas por arquivistas em diferentes instituicbes do pais. Mesas de debates
se formaram em busca da padronizagdo de parametros. O aprimoramento do
método e dos instrumentos caminhou associado ao avango das discussdes
sobre a avaliacdo, que passou a olhar para o documento, cada vez mais, em
seu momento de producao.

A Comissdao Nacional de Avaliacdo e Triagem de Documentos do
Governo da Catalunha (Comissié Nacional d'Avaluacié i Tria de Documentaci6 /
Generalitat de Cataluiia) se refere ao procedimento de andlise dos documentos,
como uma “técnica de gestdo documental que permite um tratamento eficaz da
informagdo e da documentacdo”. O objetivo do método é verificar “as
caracteristicas das fungdes e das atividades desenvolvidas pelo conjunto de
suas unidades administrativas”, com a finalidade de produzir informagdes para
a avaliagdo documental (GENERALITAT, 1997, p. 11; 23). Elaboram a tabela
de temporalidade no formato do manual de tipologia documental,
demonstrando a influencia do uso generalizado desta metodologia da
identificacdo de documentos e das inovagbes que vao surgindo na tradicao
arquivistica espanhola.

Outras propostas de identificacdo de documentos merecem ser
mencionadas como a do Servico Regional de Arquivos da Comunidade de
Madri, coordenado por Ana Dupla Del Moral, citada por Ramén Alberch i
Fugueras (2004, p. 110). Seu objeto de analise é o érgdo produtor e seus

documentos, para efeitos de tratamento de fundos documentais. Reline num
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unico instrumento, a ficha de identificagdo, os elementos que caracterizam o

6rgao e seu funcionamento e o tipo documental:

Instituicao produtora e érgao produtor

Tipo documental: denominacao, definicao, classe, suporte, formato e
forma

Funcao

Limites cronoldgicos

Normativa

Tramite

Documentos basicos que compdem o expediente
Avaliacao (valores)

Acesso (condigdes): documentacao

Crescimento anual (metros)

O modelo de identificagdo arquivistica do Sistema Andaluz de Arquivos é

o que melhor expressa a natureza da tarefa, reconhecendo-a como primeira

fase do tratamento documental, obrigatéria para qualquer fundo e que deve

ser, preferencialmente, realizada nas areas de produgao documental. Tem por

finalidade a fixacdo da tipologia documental, necessaria para a avaliacao,

organizacao e descricdo (Decreto 97/2000, art. 27).

Os objetos de estudos sdo o 6rgao produtor e as séries documentais.

Estes dados ficam registrados em formularios especificos, que apresentam os
seguintes elementos (LOPEZ GOMEZ, 1998):

Orgdo produtor
e Organizacao
e Funcdbes
Séries documentais
e Digitos da série documental e denominagéo da série
e Estudo da evolugdo orgéanica da instituicdo, com determinagao
das fungbes desempenhadas ao longo do tempo e seu vinculo
organico
e Estudo das normativas especificas que regulamentam a origem
da série, procedimento e tipos documentais que a integram.
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e Estudo dos circuitos documentais gerados durante a tramitacao
do expediente, que permita estabelecer a série principal,
relacionada, fracdo de série, etc, assim como os tipos
documentais e sua tradicdo documental.

e Dados quantitativos e qualitativos da série documental (volume,
datas limites, ordenagéo, descri¢ao, valores, acesso)

No Brasil, os processos de identificacdo incidiram sobre &rgaos
produtores, documentos e arquivos. Os modelos de andlise documental
proposto para realizacdo de tarefas na area estiveram associados a outros
processos de identificagdo, como o0 de 0Jrgdo produtor para efeito de
organizacdo de massas acumuladas ou o de identificacdo de arquivos, para
fins de definicao de estratégias para implantacao de sistemas de arquivos.

Interessa para efeito desta abordagem, verificar na experiéncia
brasileira, como os modelos destes processos de identificacdo e neste
contexto, que parametros vem norteando a identificacdo de documentos de
arquivo e os instrumentos propostos para realizar esta tarefa de pesquisa.

Nos anos 70, tem inicio na arquivistica brasileira o uso da andlise
documental, assinalando as preocupacbes sobre 0s métodos a serem
aplicados na avaliagdo de documentos correntes e contrariando a tendéncia de
avaliacao de documentos acumulados que vigorava na Europa neste periodo.

Nilza Teixeira Soares (1975), assinala a importancia desta fase de coleta
de informagdes versarem sobre os “documentos em curso de produgao”, para
depois incidirem sobre as séries acumuladas em arquivos. “Talvez parega
estranho que, ao falar de avaliagdo de documentos cogitemos apenas
documentos em processo de produgao”, salienta a autora, mas o fato € que “o
conhecimento dos documentos produzidos hoje facilita o entendimento dos
documentos produzidos no passado” (SOARES, 1975, p. 10).

A sistematica apontada para efeito de levantamento da producao
documental corrente, preliminar do plano de destinagao, pode-se
dizer inspirada nos dois principios arquivisticos, pouco
divulgados entre noés: o principio da organizagdo e o da
competéncia administrativa, pelos quais o0s arquivos em
formagdo ou em processo de reclassificacdo devem refletir a
estrutura interna e as competéncias do organismo que produz ou
produziu o fundo de arquivo (Idem, 1975, p. 12).
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Para o levantamento da produgcdo documental, termo usado para
designar o procedimento preliminar a avaliagéao, foi proposto quatro formularios
de coleta de dados sobre os documentos correntes. Estes instrumentos se
fundamentam no principio de que “os documentos provenientes de uma fungéo,
mantém entre si relagdes que necessitam ser levantadas no processo de
avaliacao”, registrando elementos que os refletem como tal (SOARES, 1975, p.
9-10):

Formulario 1: fungdes da unidade (diplomas legais)

Formulério 2: atividades e rotinas (inter-relagées entre 6rgaos)

Formulario 3: documentacéo produzida (documento, série e conjunto)

e Forma fisica

e Titulo

e Conteudo informativo

e Importancia

e Forma de arquivamento

e Prazo de vida util

¢ Interesse de consulta

e Demais elementos para apreciagao de valor.

Esta proposta de Nilza Teixeira Soares passa a influenciar os processos
de avaliacdo documental desenvolvidos em arquivos brasileiros, que adaptam
0 modelo as circunstancias analisadas.

Em 1978, Rose Marie Inojosa, dentro do projeto de sistema de arquivos
para a Prefeitura Municipal de Sao Paulo, propdée um questionario de
levantamento da produgcdo documental, para estudar as tipologias de
processos produzidos e acumulados, com o objetivo de implantar o processo
de avaliacdo documental (INOJOSA, 1978, p. 52).

No manual do Projeto de Gestdo de Documentos do Ministério da
Agricultura, usa igualmente um formuldario de levantamento da produgdo
documental, para estudar os documentos produzidos pelo 6rgdo, com a
finalidade de “visualizar o funcionamento de cada setor de atividade no tocante
a produgcdo e ao tramite documentais, subsidiando a avaliagdo e a
racionalizacao dos documentos”. Os elementos, “6rgao produtor, documento

produzido, coépias e/ou vias do documento e destinacao final”, integram o
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instrumento usado para analisar o documento, definido como o “registro
material dos atos surgidos em decorréncia do exercicio de atividade
especifica”. Refere-se a “forma e conteldo do documento”, objeto do
levantamento. (ex. termo de baixa de bens imoéveis). A série, entretanto, se
forma a partir da “designacdo genérica relativa a funcédo-fim do o6rgao
pesquisado (ex. Orgdo: Departamento de Administragdo e Série:
Administracao-Geral” (BRASIL,1986, p. 11-23).

Outro modelo que se destaca no estudo de documentos para efeitos de
avaliacéo, € o desenvolvido pela Prefeitura Municipal de Rio Claro (SP), para
“montagem do plano de destinacédo e tabela de temporalidade” (PAGNOCCA;
BARROS, 1989, p. 34). Tendo por objeto de estudo o tipo documental, sdo
elaboradas duas fichas para identificar a produ¢cdo documental do municipio,
uma para a fase de emissdo e outra para estudar as “vias do tipo documental”
acumuladas nos arquivos. Sdo as seguintes (PAGNOCCA; BARROS, 1986,
p. 43-46):

(Ficha) Produg&o documental — emiss&o

e Titulo
e Conteudo
e Suporte
e Dimensdes
e Autoridade que valida
¢ Dispositivo legal
e Orgdo emissor e subordinagdo
e Quantidade de documentos emitidos
e Destino das vias
(Ficha) Producao documental — acumulagéo
e Titulo
e Orgao de destino e subordinagao
e Freqiiéncia de uso
e Meétodo de arquivamento
e Instrumentos de acesso
e Acondicionamento

e Datas-limite
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e Quantidade

Outros modelos de identificacdo de documentos foram propostos para
estudar e organizar de massas acumuladas em arquivos. Merece referencia os
trabalhos de Eliana Furtando de Mendonca (1986, p. 5), na Divisdo de Pré-
Arquivo do Arquivo Nacional, que desenvolve um formulario de identificagdo de
documento, com a finalidade de definir critérios de “organizacdo de massa
documental acumulada, preparando-a para avaliacdo e recolhimento”, com os
seguintes elementos:

e Enderegcamento

e Orgao de competéncia

e Série

e Subsérie

e Assunto

e Data-limite

e Observacoes

e |ocalizacédo do acervo

O elemento assunto “caracteriza o conteudo informativo do documento,
refletindo uma atividade”, fundamenta o conceito de documento, objeto da
identificacao. A série documental, para o0 modelo, “é constituida pelos conjuntos
documentais produzidos por um 6érgao em funcdo de suas atribuicées,
definidas em leis e regulamentos” (MENDONGCA, 1986, p. 5).

O assunto, também sera o elemento distintivo para reconhecer o
documento no modelo de identificagdo proposto para avaliar documentos e
“elaborar a tabela de temporalidade e proposta de destinacdo dos documentos
acumulados nos setores” da Fundacdo Casa de Rui Barbosa, no Rio de
Janeiro. Para as autoras do projeto, o documento, objeto da identificacao, é
aquele “arranjado segundo uma ordem intelectual, na busca por assunto”,
entendendo por este termo, “o tema a que se refere o0 documento” (OLIVEIRA;
MOURA, 2003, p. 6; 10; 12). De acordo com estes parametros, foram
elaboradas duas fichas para coletar dados sobre os documentos correntes,
produzidos e acumulados no 6rgao.

Ficha de levantamento da producgéo e tramitagdo de documentos

e Tipos de documentos produzidos
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¢ Quantidade de cépias
¢ Fluxo documental
e Utilizacdo dos documentos
e Destinacéo final
Ficha de levantamento da documentagdo acumulada
e C(Critérios de armazenamento e conservacao
e Tipos documentais acumulados
e Assuntos
e Data-limite
e Quantificacao
e Utilizagao (OLIVEIRA; MOURA, 20083, p. 7-8).

Em 1987, dentro da proposta de Diagnostico dos Arquivos das
Secretarias do Governo do Estado de Sao Paulo, elaborada pelo Arquivo do
Estado de Sao Paulo, a identificacdo arquivistica foi aplicada ao protocolo e
arquivo. O projeto teve por finalidade de “conhecer a situacdo das unidades
organicas que desenvolvem atividades de protocolo e arquivo e mapeamento
dos depdsitos de documentacdo custodiada” e estabelecer as bases de
implantacdo do sistema de arquivos (DIAGNOSTICO, 1987, p. 18). Foram
montados instrumentos de coletas de dados para estudar o érgao produtor e 0s
documentos acumulados, unindo duas fases da identificagdo. Os autores
referem-se aos questionarios de identificagcdo das séries documentais de valor
permanente, que tiveram como objeto de investigacdo, “o acervo arquivistico
para complementar dados sobre as séries de uso ndo corrente” e a um de
“reconstituicdo da estrutura organizacional da administragdo publica”, fase de
pesquisa onde a “coleta incidiu sobre a legislagdo pertinente e a bibliografia
especifica”. Estes dois instrumentos ndo foram publicados.

No mesmo campo dos diagnosticos, merece referencia ainda o trabalho
de Ana Maria Camargo (1996, p. 15), para “caracterizacdo dos documentos
acumulados” nos depésitos da Faculdade de Filosofia, Ciéncias e Letras da
USP, desenvolvido com a finalidade de “Sugerir as estratégias e prioridades
para implantagéo do sistema de arquivo”. Alem da caracterizagdo do deposito
em si, para a qual foi elaborada uma ficha de coleta de dados para o

diagndstico dos arquivos, outra ficha registrava dados sobre os documentos,
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conforme elementos listados a seguir. Para tal fim, recomendava-se que para a
denominacdo do documento fosse mencionada “preferencialmente a
nomenclatura atribuida no 6rgao de origem” (CAMARGO, 1996, p. 43-44).
e Conjunto de mesma espécie ou tipo
e Data-limite
e (Critério de ordenagéao
e Quantidade
e Acondicionamento
e Mobiliario
e Estado de conservagao
Janice Gongalves (1998, p. 15), refere-se a identificacdo de documentos
como o “primeiro passo para sua organizagao e guarda”. A autora desenvolve
dois modelos de analise para estudar os “documentos e seu contexto de
producdo”, dados necessarios para organizar os documentos de arquivo
(GONGALVES, 1998, p. 19-20):
Identificagdo do documento
e Suporte
e Forma
e Formato
e Género
e Espécie
e Tipo
e Conteudo
e Contexto de produgao
Identificacdo de contexto
e QOrganismo produtor
e Funcoes
e Atividades
Desde os anos 80, Heloisa Bellotto vem divulgando no Brasil a
metodologia diplomatica aplicada a arquivistica. A tipologia documental vista
como uma extensado da diplomatica no campo da arquivistica foi apresentada
preliminarmente na Revista do Arquivo Municipal de Sdo Paulo (1982), sendo

aquelas concepcodes revistas em artigo publicado na Revista do Arquivo de Rio
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Claro (1990). No manual da mesma autora (2004), a analise tipolégica &
apresentada segundo o modelo do Grupo de Arquivistas de Madri. No manual
da autora, que trata da andlise diplomatica e da tipolégica, encontram-se os
conceitos de espécie e tipo®, antes ndo muito discutidos no Brasil.

Os modelos de analise propostos sdo complementares e sdo usados
para caracterizar e denominar a série documental, razdo pela é uma
metodologia “Util para a concretizacdo das tarefas arquivisticas basicas,
classificacéo, avaliacao e descricao” (BELLOTTO, 2002, p. 21).

Identificagdo diplomatica

O objeto “é a unidade arquivistica elementar, analisada enquanto
espécie documental” e definida como a “configuragdo que assume um
documento de acordo com a disposi¢cdo e a natureza das informacdes nele
contidas”. A espécie documental diplomatica é “aquela que obedece a férmulas
convencionadas, em geral estabelecidas pelo Direito administrativo ou notarial”.
A analise diplomética verifica os elementos da estrutura do documento,
preconizados pela diplomdtica classica, ou seja, protocolo inicial, texto e
protocolo final, com suas subdivisbes. Chega-se assim ao requerimento, ao
decreto, a portaria, entre outros formatos, que servindo aos propositos da acao
que o utiliza como veiculo, gera o tipo documental, base para a formacao das
séries de arquivo (Idem, 2000, p. 17; 27).

Identificac&o tipoldgica

Tem por objeto o tipo documental, que reflete a “légica orgénica dos
conjuntos documentais”, que por definicdo é a “configuragdo que assume uma
espécie documental, de acordo com a atividade que a gerou” (BELLOTTO,
2002, p. 20). O modelo de andlise tipoldgica acima referenciado foi o elaborado
em 1981 por Vicenta Cortés Alonso (1986) e o Grupo de Arquivistas Municipais
de Madri (1988). Bellotto discute 0 modelo e féormula as bases teéricas do
método, introduzindo no Brasil a tipologia documental, esta nova abordagem da
identificacdo de documentos no campo da arquivistica.

% Estas definigdes foram incorporadas no Dicionario de Terminologia Arquivistica, publicado
pela Secretaria de Cultura do Governo do Estado de Sao Paulo, em 1996, de autoria de
Heloisa Bellotto e Ana Maria Camargo, tornando-se obra de referencia na area.
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Influéncia desta corrente teodrica fica evidente na nossa dissertagdo de
mestrado®, que referencia a tipologia documental como ferramenta
metodolégica para o desenvolvimento de praticas arquivisticas. A partir da
denominacdo normalizada do fipo documental, sdo estabelecidas as séries
documentais®, tomadas por referencia para o desenvolvimento de tarefas de
gestao documental e de tratamento de massas documentais acumuladas em
arquivos. Aplica-se a metodologia no estudo de documentos municipais
produzidos e acumulados na Prefeitura de Campo Belo (MG), como
fundamento para a “gestdo de documentos correntes e para a identificagéo,
organizacdo, eliminagdo e descricdo de documentos acumulados”. Sao
propostos dois formatos para coletas de dados, um para estudar o documento
em fase de produgéo e definir sua avaliacdo e outro aplicado aos documentos
acumulados, para efeito de classificagdo e descricdo no arquivo permanente.
Ambos sao denominados ficha de identificagdo de tipologia documental e
contemplam os seguintes elementos (RODRIGUES, 2003, p. 8):

Fase de produgéao

e Tipo documental

e Orgao produtor

e Competéncias

e Atividade

e Objetivo da producao

e Legislacao

e Tramitacao

e Documentos anexos

e Conteudo

e Tempo de arquivamento

e Destinacao

*Dissertacao de mestrado intitulada Tipologia documental como pardmetro para a gestao de
documentos de arquivo: um manual para o municipio de Campo Belo (MG), defendida em
2003, junto a Universidade de Sao Paulo, sob orientagdo da Profa. Dra. Heloisa Liberalli
Bellotto e Disponivel em: <teses.usp.br>, cujo extrato foi publicado no artigo: RODRIGUES,
Ana Célia. Tipologia documental como parédmetro de classificacdo e avaliagdo em arquivos
municipais. Cadernos de Estudos Municipais. Universidade do Minho (Portugal): v.17/18,
n.jun a dez, 2005.

*Definida como “a seqiiéncia de unidades de um mesmo tipo documental” (DICIONARIO,
1996, p. 69).
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Fase de acumulagao
¢ Notacao das séries
e Datas-limite
e Entrada descritiva: tipologia da série documental e conteudo
¢ Digitos do quadro de classificagao
¢ Quantidade de documentos

No Servico de Marinha do Brasil, para fins de avaliagdo documental,
Maria Rosangela Cunha (s/d, p. 1; 38), utiliza a metodologia da identiticacao,
referindo-se a ela como levantamento da producdo documental, processo
desenvolvido para “cadastrar os dados da Organizacao Militar”. O objeto da
analise é a tipologia documental produzida pela OM, entendendo por tipo a
“configuragdo que assume uma espécie documental de acordo com a atividade
que a gerou. E a juncdo da espécie com a fungdo documental” (p.38). Os
elementos usados na referida coleta de dados sobre os documentos em fase
de producéao sao:

e Setor

e Competéncia

e Atividade

e Espécie

e Funcao

e Assunto (CUNHA, s/d, p. 3).

A pesquisa de Ivandir Codato (1999, p. 11) desenvolvida nos
documentos do Poder Judiciario, area Trabalhista, em Maringa (PR),
demonstra a influencia da tipologia documental no modelo de identificacao
arquivistica. Tal modelo se justifica para dar “visibilidade as funcbes e
atividades, deixando clara a ligacdo entre os documentos”, explica a autora,
ficando registrado num instrumento de pesquisa, elaborado para estudar o
orgao produtor e seus documentos. Apresenta os seguintes elementos:

e Estrutura

e Competéncias

e Atividades

e Documentos gerados
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Esta mesma concepcdo tedrica sobre o documento de arquivo,
estabelecida nos parametros da tipologia documental, assinala os fundamentos
dos manuais de Marcia Pazin e do Sistema de Arquivos do Estado de Sao
Paulo (SAESP), ambos publicados em 2005.

Para Marcia Pazin (2005, p. 9), o diagndstico da producdo documental,
termo usado para denominar a identificacdo, € a “primeira etapa para a
organizacao de documentos de arquivo” e necessdria para a avaliagdo. No
modelo proposto pela autora, a andlise tem como objeto o “organismo produtor
e os tipos documentais” e desenvolvem-se em dois momentos (PAZIN, 2005, p.
10-11):

Arquivo administrativo: organismo produtor

e Setor

e Funcgdbes

e Atividades

e Documentos produzidos e acumulados

¢ Informagdes gerais sobre 0 arquivamento
Depositos: andlise da produgéo documental (tipo)

e Estrutura

e Funcao

e Tramitacao

O Decreto 48.897/2004, que institui o SAESP, estabelece o conceito de
série que sera objeto de identificagdo, definindo-a como “o conjunto de
documentos do mesmo tipo documental produzido por um mesmo 6rgao, em
decorréncia do exercicio da mesma funcdo, subfungdo e atividade e que
resultam de idéntica forma de producédo e tramitagcdo e obedecem a mesma
temporalidade e destinacdo” (art.12). Entende-se por tipo documental “a
configuragdo que assume uma espécie documental, de acordo com a atividade
que a gerou. Exemplos: Boletim de Ocorréncia, Certiddo de Nascimento”
(DICIONARIO, 1996, p. 74). No manual de treinamento, a equipe responsavel
pelo projeto desenvolve um modelo de identificacdo arquivistica para chegar a
classificagdo e avaliacdo dos documentos produzidos pela Secretarias de
Estado do Governo de Sao Paulo. Detalham os procedimentos para estudar o

“contexto de producado e as séries documentais”. Primeira fase do processo é
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identificar o contexto de produgdo dos documentos, caracterizando 0s
seguintes elementos:

e Funcéao

e Subfuncao

e Atividade

e Série documental

Segue-se, identificar a série documental cuja denominacédo é definida
obedecendo a seguinte formula: documento (processo) + agéo (aquisi¢do) +
objeto (material de consumo). “O documento atrelado a atividade / subfungao /
funcéo / area-fim / 6rgao produtor que o gerou da origem a série documental”
(BERNARDES, 2005, p. 45; 47).

A analise documental como premissa para a realizacdo de tarefas
arquivisticas encontra suas raizes em Schellenberg (1980, p. 199) que a
discutiu nos parametros da classificagdo e da descricao. Propde ele um modelo
de identificagdo de unidades documentarias que deve ser realizado em trés
niveis:

e Grupos documentais
e Séries documentais
e Papéis individuais no interior das séries

As qualidades que apresentam o documento de arquivo determinam sua
distincdo entre os demais do conjunto e estes atributos ou caracteres,
reportam-se tanto a estrutura como a substancia. “Os documentos sao
arranjados e descritos, de forma a revelar seu conteudo e significado”, razéo
pela qual “o documento precisa ser representado pela funcao e nao pelo
assunto. (...) A fungcéo é de grande significado, pois revela seu contetudo”. Os
atributos dos documentos de arquivo revelam a organicidade caracteristica de
sua natureza. Sao partes uns dos outros e perdem o significado se nao forem
tratados coletivamente. “Todos os que surgiram de determinada operacao
acusam um carater coesivo” (SCHELLENBERG, 1980, p. 204; 234; 217).

Recomenda que se tratem as séries de arquivo como unidades integrais,
pois como reflexo do ato, devem ser preservadas intactas como seu registro:
“devem ser guardadas a parte, pois combinadas arbitrariamente num maco

Unico, quando relativas a diferentes sortes de agdes, confundira o registro, que
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elas constituem, do ato administrativo, e viciara a prova que deriva da maneira
pela qual os documentos se reuniram no transcurso do ato em questdo. Ja que
elas refletem, em geral, o ato, € mister se preservem intactas como um registro
deste” (Idem, 1980, p.114).

As discussdes sobre os processos de identificacdo de documentos
avancaram consideravelmente na area arquivistica, desde a década de 80.
Espanha é um pais deu grandes contribui¢coes teoricas para a construcao desta
metodologia da identificacdo, sobretudo da identificacdo de documentos de
arquivo. No Brasil, entretanto, ndo ha uma unidade de critérios sobre os
processos de identificacdo. A realidade € marcada pela diversidade de termos
e de concepgdes, sobretudo sobre o conceito de documento que fundamentam
os referidos modelos de identificacdo arquivistica. A sintese das idéias
apresentadas pelos autores espanhoéis e brasileiros, que demonstram o
processo de construcdo desta metodologia nas duas tradigdes arquivisticas,
sdo apresentados nos quadros demonstrados a seguir. Tais quadros, que
registram separadamente as tradicdes que vem sendo construida na Espanha
e no Brasil, refletem um esfor¢co de sistematizacao das abordagens analisadas
sobre os processos de identificagcao, permitindo assim uma melhor visualizagao
e comparacgodes dos elementos da analise que caracterizam os procedimentos.

No ambito dos processos de identificacdo interessa verificar como a
identificacdo de tipologias documentais esta relacionada com as atuais

discussdes em torno da teoria e da metodologia da diplomatica.
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PROCESSOS DE IDENTIFICACAO NA ESPANHA (1986-2005)

autores

definicao
(natureza da anadlise)

objeto e finalidade

instrumentos e
elementos

documento, tipo e série
(parametro conceitual)

Vicenta Cortés Alonso e
Grupo de Arquivistas
Municipais de Madri

(1986)

Determinar o tipo
documental, parta saber de
gue documentos se tratam
€ quais sao seus iguais,
para colocar-los juntos,
portanto, formar as séries.
(p.420)

e Estudo arquivistico
de analise
documental

Municipios da Comunidade
de Madri

Objeto: documentagao
administrativa
contemporanea e histérica

Fixacdo das séries.
Uniformizar a maneira de
trabalhar dos arquivistas:
classificacao, descricao e
avaliagdo. (p.431)

Manual de tipologia
documental

e Série documental:

denominacéo,

codigo, caracteres

externos (género,

suporte, formato e

forma)

Entidade produtora

Destinatario

Legislagéo

Tramite

Documentos

basicos que

compode 0 processo

¢ Ordenacao da série
Conteldo

e Vigéncia
administrativa

e Prazos de
destinacao
(p.424-426)

Documentos de arquivo:
produzidos pelas
administracoes e pelos
individuos como resultados
do seu viver cotidiano.

A tipologia documental dos
arquivos é variada
segundo quem, como e
para que a produza. (p.
420)
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Maria Luisa Conde
Villaverde

(1992)

Fase do tratamento
arquivistico que consiste
na investigacéo e
sistematizacao das
categorias administrativas
€ arquivisticas em que se
sustenta a estrutura de um
fundo. (p.72)

Aplicacéo dos principios de
procedéncia e ordem
original: estudar as
disposicoes que
regulamentam cada tramite
concreto e a circulacao
interna e externa que teve
cada tipo documental na
sua fase de produgéo.
Conhecimento dos
elementos que constituem
a série documental, para
estabelecer os critérios da
classificagédo e ordenacéo.

(p.43)

e [dentificacao

Archivo General de la
Administracion / Direccion
de Archivos Estatales

Objeto: documentagao
administrativa

e Elemento organico
(sujeito produtor)

e Elemento funcional
(tipo documental)
(p.42)

Tratamento e controle de
fundos documentais:
Identificagao, avaliagao,
descricdo e difuséo.
Primeira fase, que cabe ao
arquivo central sua
elaboragéo. (p.41)

Ficha de identificacdo e
avaliacao de séries

e Tipo documental

e Organismo produtor

e Funcéao

e Legislacao

e Documentos
basicos

e Ordenacao da série

e (Caracteres
externos

e Instrumentos de
descricao

e Elementos da
avaliacao (tradicao
documental,
eliminacao/anos)

e Condicoes do
acesso, legislacao
e data final da
restricdo. (p.86)

Tipo documental: unidade
produzida por um
organismo no
desenvolvimento de uma
competéncia concreta,
regulamentada por uma
norma de procedimento e
cujo formato, contetdo
informativo e suporte séo
homogéneos. (ex.
expediente de pessoal)

(p-79)

Série: é o conjunto de
documentos produzidos
por um sujeito produtor no
desenvolvimento da
mesma competéncia e
regulamentados pela
mesma norma de
procedimento. (p.78)

Diccionario de
Terminologia Archivistica
espanhol

Fase do tratamento
arquivistico que consiste
na investigacéo e
sistematizacao das

Objeto: 6rgao produtor e
documentos

e (Categorias

Tipo: unidade documental
produzida por um
organismo no
desenvolvimento de uma
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(1993)

categorias administrativas
e arquivisticas em que se
sustenta a estrutura de um
fundo. (p.37)

e [dentificacao

administrativas

e (Categorias
arquivisticas
(p-37)

(Classificacao de fundos)

Classificacao: operacao
intelectual que se encontra
dentro da fase de
tratamento arquivistico
denominada identificacao.

(p-26)

competéncia concreta,
regulada por uma norma
de procedimento e cujo
formato, contetdo
informativo e suporte séo
homogéneos (por exemplo,
o expediente pessoal).

(p-52)

Série: conjunto de
documentos produzidos
por um sujeito, no
desenvolvimento de uma
mesma atividade
administrativa e
regulamentado pela
mesma norma juridica e/ou
procedimento. (p.49)

Juana Molina Nortes e
Victoria Leyva Palma

(1996)

Atividade intelectual:
anadlise e estudo
pormenorizado da série
documental transferida.
(p.156)

Levantamento de
informacgdes sobre os
elementos que
caracterizam os
documentos. (p.160)

Segunda tarefa

Manual de arquivos
administrativos

Obijeto: arquivos
administrativos

e Elemento organico
(6rgéo produtor)

e Elemento funcional
(atividade
administrativa,
competéncia, tipo
documental, série)

Ficha de tipos documentais

e Nome do tipo
documental e série
e (Codigo de
classificacéao
Funcéo
Datas limites
Notacao
Organismo produtor
Legislagéo
Ordenacao da série

Tipo documental: unidade
produzida por um
organismo no
desenvolvimento de uma
competéncia concreta,
regulamentada por uma
norma de procedimento e
cujo formato, contetdo
informativo e suporte séo
homogéneos.
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arquivistica, realizada no
arquivo central.
(tratamento técnico
documental: recepgao,
identificagao, classificagao,
ordenacgéo, avaliacao,
descricao).

(p.155-156)

e [dentificacdo da
documentacao

Proceder a classificacéo,
avaliacdo e descricao.
(p-156)

e Instrumentos de
descricao

e Séries
complementares

e Qutros tipos de
documentos onde
se recolhem dados

analogos

e Antecedentes da
série

e Continuagao da
série

e (Caracteres
externos (formato,
suporte, estado de
conservagao)

e Acessibilidade do
seu contetdo
informativo

e Avaliacao
(p.160)

Série: é o conjunto de
documentos produzidos
por um mesmo sujeito
produtor no
desenvolvimento da
mesma atividade
administrativa e
regulamentado pela
mesma norma juridica e/ou
procedimento. (p.30 e 31,
apud DICCIONARIO, 1993,
p.49 e 52)

Comissao Nacional de
Avaliacao do Governo da
Catalunha

(Comissio Nacional
d’Avaluacio i Tria de
Documentacio /
Generalitat de Cataluna)

(1997)

Técnica de gestao
documental que permite
um tratamento eficaz da
informacgao e da
documentacgédo. (p.11)

Analise dos documentos
dos organismos, de acordo
com as caracteristicas das
funcdes e das atividades

Arquivos da Generalitat de
Catalufa (normas e
procedimentos de
avaliacao)

Objeto: documentagao
administrativa

(p.17)

Produzir informacgdes para

Tabela de avaliagdo
documental

(formato de manual de
tipologia)

¢ Denominacao da
série

e Funcéao
administrativa

(ndo informa)
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desenvolvidas pelo
conjunto de suas unidades
administrativas. (p.23)

e Andlise de
documentos

avaliacao documental.
(p.17)

e Marco legal

e Documentos que
formam o
expediente

Series relacionadas
Suporte
Tramitagéo

Prazo de
conservagao

(p.35)

Jose Luis La Torre
Merino e Mercedes
Martin-Palomino y Benito

(2000)

Fase do tratamento
arquivistico que consiste
na investigacao e
sistematizacéo das
categorias administrativas
e arquivisticas em que se
sustenta a estrutura de um
fundo. (p.14)

E a primeira fase da
metodologia arquivistica;
fase do tipo intelectual,

a partir da qual se
fundamentam a avaliacao
e a descrigcao do fundo
documental. (p. 12-14)

Analisar os caracteres
externos e internos dos
documentos, que se
referem tanto a sua

Escuela Iberoamericana de
Archivos (manual)

Objeto: fundo (producéo e
acumulagéo)

e Organismo produtor
(evolugao organica
e competéncias
administrativas)

e Elemento funcional
(competéncias,
funcbes e
atividades)

e Tipo documental
(procedimento)
(administrativo e
tramite)

e Delimitagdo da
série documental
(n 14)

Ficha de identificacdo e
avaliacao de séries

Tipo documental

Organismo produtor

Funcao

Legislagéo

Documentos

béasicos

Ordenacao da série

e Caracteres
externos

e Instrumentos de
descricao

e Elementos da
avaliacao (tradicao
documental,
eliminacao/anos)

e (Condicoes do

acesso, legislagcao

o _a_ et 0 b

Tipo documental: unidade
produzida por um
organismo no
desenvolvimento de uma
competéncia concreta,
regulamentada por uma
norma de procedimento e
cujo formato, contelido
informativo e suporte séo
homogéneos. (p.21, apud
DICCIONARIO, 1993,
p.52)

Série: é o conjunto de
documentos produzidos
por um mesmo sujeito
produtor no
desenvolvimento da
mesma funcéo e cuja

ntiinnAAn adminictrativia fai
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estrutura fisica (género,
suporte, formato e forma)

(p.14)

e data final da
restricdo. (p.86

atuacao administrativa foi
plasmada num mesmo tipo

como a seu conteudo. apud CONDE documental.
(p.21) Tratamento de fundos VILLAVERDE, Séri -
- : érie = sujeito produtor +
(administrativos ou 1992, p.86) ~ ;
e |dentificacao de histéricos), cujo resultado fungao +tipo documental
fundos sera a organizacao do Como regra geral sua
fundo propondo as bases denominacao coincide com
para a avaliagéo e o do tipo documental e
descricao. (p.14) este com a atividade que
se realiza. (p.22)
Antonia Heredia Herrera | Primeira fase do Formularios Unidade documental: o

(coord)

(2000)

tratamento arquivistico que
consiste na andlise da
organizacao e das funcbes
das pessoas fisicas ou
juridicas, publicas ou
privadas e das séries
documentais que
produzem como base para
a avaliacao documental e
para a organizagao e
descricao arquivisticas. A
identificacao é obrigatéria
para qualquer fundo
documental e devera se
feita, preferencialmente,
nas areas de producao
documental.

(Decreto 97/2000, art. 27)

Sistema Andaluz de
Arquivos

Objeto: 6rgao produtor e
séries documentais

Fixacao da tipologia
documental: necesséria
para a avaliagao,
organizagao e descrigao.
(Decreto 97/2000, art. 27)

Orgao produtor
¢ Organizagao
e Funcgdes

Séries documentais

¢ Digitos da série
documental e
denominacao da
série

e Estudo da evolucao
organica da
instituicao, com
determinagao das
funcbes
desempenhadas ao
longo do tempo e
seu vinculo
organico

documento ou documentos
que testemunham um ato,
acao, e em geral qualquer
fato.

Série: conjunto de
unidades documentais,
testemunho continuo da
mesma atividade.

(Decreto 97/2000, art. 28)
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Identificacao

Estudo das
normativas
especificas que
regulamentam a
origem da série,
procedimento e
tipos documentais
que a integram.
Estudo dos circuitos
documentais
gerados durante a
tramitacdo do
expediente, que
permita estabelecer
a série principal,
relacionada, fracao
de série, etc, assim
como os tipos
documentais e sua
tradicao
documental.

Dados quantitativos
e qualitativos da
série documental
(volume, datas
limites, ordenacao,
descricao, valores,
acesso)

(LOPEZ GOMEZ,
1998)
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Ramoén Alberch i
Fugueras

(2004)

Processo de investigacéo e
sistematizacao das
categorias administrativas
€ arquivisticas em que se
sustenta a estrutura de um
fundo. (p.108)

Conhecer (identificar e
caracterizar): reunir
informacéo para enfrentar
a avaliacdo das series
documentais, a
classificacao, descricao e
recuperacao dos
documentos (p.108-109)

e |dentificacao

Manual de Arquivistica

Objeto: fundo

Fundos
Secdes (grupos)
Subsecoes
(subgrupos)
Séries
Tipologias
documentais
Expedientes
Unidades
documentais
(p.109)

Avaliagao e classificagao
de fundos. (p.110)

Ficha de identificacao

e |[nstituicdo
produtora e 6rgao
produtor

e Tipo documental:
denominacao,
definicao, classe,
suporte, formato e

forma
e Fungéao
e Limites

cronolégicos
e Normativa

e Tramite

e Documentos
basicos que
compdem o
expediente

e Avaliacao (valores)

e Acesso
(condicdes):
documentacao

e Crescimento anual
(metros)
(Arquivo Regional
de Madri / Ana
Dupla de Moral,
s/d)
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Ana Dupla del Moral

(1991)

Operacao prévia a
classificacdo que conduz
ao conhecimento do 6rgao
e das unidades
administrativas que
produzem os documentos
e suas funcoes, através da
normativa que os origina e
também dos tipos
documentais produzidos
como conseqliéncia e
expressao das atuacdes
desse 6rgao no exercicio
de suas fungdes.

Tratamento arquivistico:
operagdes de identificacdo
e classificagcao, que se
englobam dentro da
organizacgao dos fundos de
arquivo e as tarefas de
ordenacéo, descricao e
instalacao.

e [dentificacao

Servigco Regional de
Arquivos / Comunidade de
Madri

Objeto: fundo

e 0rgao produtor
e documentos

Organizacao e descricao
de fundos documentais.

Ficha de identificacao

e |[nstituicao
produtora e 6rgao
produtor

e Tipo documental:
denominacao,
definicao, classe,
suporte, formato e

forma
e Fungao
e Limites

cronolégicos
e Normativa

e Tramite

e Documentos
basicos que
compdem o
expediente

e Avaliacao (valores)
e Acesso
(condicdes):

documentacao
e Crescimento anual
(metros)
(apud ALBERCH i

FUGUERAS, 2004, p.110)

Série: conjunto de
documentos que
correspondem a um
mesmo tipo documental
produzido por um mesmo
6rgao, seu antecedente e
seu subseqliente (sempre
quando nao forme parte de
outro arquivo), no exercicio
de uma fungéo
determinada, dentro de
uma instituicdo ou
organismo.

Tipo: expresséo tipificada
de unidades documentais
com caracteristicas
estruturais, geralmente
homogéneas, de atuagdes
Unicas ou seqlenciais,
normalmente
regulamentadas por uma
norma de procedimento,
derivadas do exercicio de
uma mesma fungéo e
realizadas por um
determinado érgao,
unidade ou pessoa com
competéncia para tal.
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PROCESSOS DE IDENTIFICAGAO NO BRASIL (1975-2005)

autores

definicao
(natureza da analise)

objeto e finalidade

instrumentos e
elementos

documento, tipo e série
(paréametro conceitual)

Nilza Teixeira Soares

(1975)

A criacdo de papéis deve
ser controlada e estes
identificados. O
conhecimento da rotina
documental oferece
condicdes para uma
administracao racional de
papeis, fator de economia e
eficiéncia. Saber como se
processa a rotina
documental nos varios
6rgaos, no desempenho
das atividades pertinentes
as fungdes que lhe
competem, é matéria de
interesse para a
racionalizagao dos arquivos.

(p-8)

e Andlise da producao
documental

Objeto: documentos
correntes

Colocamos como medida
preliminar a avaliagcdo o
levantamento da producao
documental.

O conhecimento dos
documentos produzidos no
desempenho das
respectivas fungdes habilita
a uma decisao criteriosa e
fundamentada quanto a
eliminacao, ou a guarda,
em carater temporario ou
permanente. (p.7-8)

Formularios de
levantamento da producao
documental

Formulario 1: fungdes da
unidade (diplomas legais)

Formulario 2: atividades e
rotinas (inter-relagdes entre
6rgaos)

Formulario 3:
documentagao produzida
(documento, série e
conjunto)

Forma fisica

e Titulo
Conteldo
informativo
Importancia

e Formade
arquivamento

e Prazo de vida util
Interesse de

O registro das atividades
cotidianas envolve a criacao
de papéis ou documentos
ativos. Os documentos
provenientes de uma
funcdo, mantém entre si
relagbes que necessitam
ser levantadas no processo
de avaliagéo (p.8)
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consulta

¢ Demais elementos
para apreciacao de
valor.
(p.9-10)

Rose Marie Inojosa
(1978)

Conhecer a origem,
natureza e destino da
producao documental da
administragao municipal.
Medida preliminar,
indispenséavel para
determinar exatamente o
que e quanto se produz em
documentacao nos diversos
orgaos. (p.37-39)

e Analise da producao
documental

Prefeitura Municipal de Sao
Paulo, SP

Objeto: documentos
(produzidos e acumulados)

Situar a producao
documental e verificar a
massa inutil de originais e
copias produzidos e
guardados, desperdigando
espago e tempo e
diminuindo a agilidade da
administracao (p.37)

Questionario de
levantamento da producao
documental

Tipo de documento

e Média anual da
producao

¢ Numero de copias
Informacgdes sobre a
producao de
processos

e Informacgdes sobre a
utilizacao de
documentos
acumulados
(p.52)

(Refere-se a tipo de
documento, mas nao
apresenta o conceito)

Grupo de Identificacdo de
Fundos Internos (GIFI) do
Arquivo Nacional

(1981)

A identificagcao é uma etapa
necessaria a organizacao
de acervos gque nao tenha
recebido tratamento
arquivistico algum. (p.7)

Descrigao sistematizada
dos fundos e séries

Fundos internos do Arquivo
Nacional (manual)

Objeto: massas
documentais acumuladas
no arquivo

Formulario de identificacao

Secao

Deposito
Estante/caixa
Numero de volumes
Observacoes

Série: Orgao acumulador de
segundo nivel hierarquico
do Poder Executivo /
Segunda maior unidade de
reconhecimento da
documentacgdo. (p.10)
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identificadas. (p.19)

e |dentificacdo

Visa ndo sé estabelecer
maior controle sobre a
documentagéo, como
fornecer elementos
indicadores para nortear um
modelo de arranjo. (p. 7)

Identificar a proveniéncia
dos documentos e localiza-
los nos depésitos. (p. 14)

Amostragem

Fundo

Periodo

Série

Assunto

Identificagao por

pesquisa

e COficio de
recolhimento

e Numero da relacéo

de remessa
(p.14)
Documento de arquivo: €
Grupo de Identificacao de |Levantamento e Fundos externos do Arquivo | Questionario aquele produzido e/ou

Fundos Externos (GIFE)
do Arquivo Nacional

(1981)

cadastramento de acervos
documentais, para o
estabelecimento de uma
politica nacional e uniforme
de arquivos. (p.31)

(Preliminar ao planejamento

do sistema de arquivos)

e |dentificacdo de
acervos

Nacional (manual)

Objeto: massa documental
acumulada nos érgaos
produtores

(p.17)

Politica de recolhimento, de
transferéncia e implantacéao
de arquivo intermediario.

(p-07)

¢ Quantificagdo do
acervo

e (Caracterizacao da
natureza do acervo
(documentagéo
cartografica,
especial,
filmogréfica,
iconografica,
microgréfica e
sonora)

e Condicoes de
conservacao dos
depdsitos e acervos

(p. 71)

recebido e acumulado por
uma pessoa fisica ou
juridica, publica ou privada,
no exercicio de suas
atividades, constitui
elemento de prova ou de
informag&o em um conjunto
arquivistico. (p.72)

Série: Designacao dada as
subdivisbes de um fundo,
que refletem a natureza de
sua composicao, seja ela
estrutural, funcional ou por
espécie documental. Face a
complexidade ou volume
pode ser subdividida em
subsérie. (p.74)
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Ana Maria Varela C.
Campos et all

(1981)

Metodologia para
levantamento da situagéo
dos arquivos correntes,
para conhecer seu
funcionamento. (p.14)

e Diagnostico de
arquivo corrente

Projeto de Gestao de
Documentos / Arquivo
Nacional / Ministério da
Agricultura

Objeto: arquivos correntes

Planejamento das
atividades do sistema de
arquivos, no projeto de
gestdo. Subsidio para
estruturagao e implantagao
do sistema de arquivos.

(p.14)

Questionario para
diagnéstico de arquivos
correntes

Orgao / setor
Atividades de
protocolo e arquivo

e Métodos de
arquivamento

e Instrumentos de
pesquisa

¢ Transferéncia e
eliminacéo

e Automacao
Microfilmagem

e Guarda de
documentos
acumulados
(escritos e
especiais)
Material e mobiliario
Recursos humanos

(p.15)

(Refere-se a documento,
mas nao apresenta o
conceito.)

José Maria Jardim (coord)

(1986)

Identificar os mecanismos
de producgao e trdmites
documentais, tarefa
essencial a aplicacao dos
principios da gestao de
documentos. (p.9)

Projeto de Gestao de
Documentos / Arquivo
Nacional / Ministério da
Agricultura (manual)

Objeto: documentos

Formulario de levantamento
da producao documental

e Orgao Produtor
e Documento
produzido

Documento: é o registro
material dos atos surgidos
em decorréncia do exercicio
de atividade especifica
(forma e conteudo: termo de
baixa de bens imoveis)
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Caracteristicas intrinsecas e
extrinsecas e fungao no
contexto das atividades.

(p.11)

e |evantamento da
producao
documental

correntes

A confecgao dos relatérios
de avaliagao constitui o
resultado final do
levantamento da producéo
documental, posto que
permite visualizar o
funcionamento de cada
setor de atividade no
tocante a producao e ao
tramite documentais,
subsidiando a avaliacao e a
racionalizagao dos
documentos. (p.14)

e (Copias e/ou vias do
documento

e Destinacéo final
(p. 11)

(p.17)

Série: designacao genérica
relativa a fungéo-fim do
6rgao pesquisado.

e Orgao: Dep. de
Admin.

e Série: Admin.-Geral
(p.23)

Tipo documental: (apenas
exemplifica)

e Orgao: Dep. de
Admin.

e Série: Admin-Geral
e Subsérie: Admin
Patriménio
e Tipo documental:
Alienacao
(p-23)

Eliana Resende Furtado
de Mendonca

(1986)

Identificar a massa
documental de arquivos
intermediarios, para
proceder a organizagao
estrutural-funcional.
Trabalho de localizacao e

Divisao de Pré-Arquivo /
Arquivo Nacional

Objeto: séries acumuladas
no arquivo intermediario

Listagem de localizagao e
etiquetas

e Numero do processo
e Depobsito

Série: constituida pelos
conjuntos documentais
produzidos por um érgéao
em funcao de suas
atribuicées, definidas em
leis e regulamentos. (p.05)
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identificacao de
documentos. (p.4-5)

Atender as consultas feitas
pelo 6rgao de origem dos
documentos e
organizagao de massa
documental acumulada,
preparando-a para
avaliagao e recolhimento.

(p-5)

e Estante
e (Caixa
e Assunto

Formulario de identificagédo
de documento

Enderecamento
Orgao de
competéncia
Série
Subsérie
Assunto
Data-limite
Observagoes
Localizacao do
acervo

(p.5-6)

Assunto: elemento que
caracteriza o conteldo
informativo do documento,
refletindo uma atividade.

(p-6)

Ana Maria Pagnocca e
Célia Baldissera de
Barros

(1986 / 1989)

Pesquisa realizada para
conhecimento da
documentacao produzida.
(1986, p.24)

Caracterizacao: descrever
os documentos na fase
ativa, do ponto de vista da
emissao e das vias
identificadas, focalizando o
documento desdobrado na
acumulagéo. (1989, p.34)

Prefeitura Municipal de Rio
Claro, SP

Objeto: tipo documental
Montagem do plano de

destinagéo e tabela de
temporalidade. (1989, p.34)

(Ficha) Producao
documental — emissao
e Titulo
Conteudo
Suporte
Dimensoes
Autoridade que
valida
Dispositivo legal
e Orgéo emissor e
subordinacao
¢ Quantidade de

(Refere-se a tipo e série
documental, mas nao
apresenta o conceito.)

104




(Prefeitura Municipal de Rio
Claro)

e |dentificacdo e
avaliacdo da
producao
documental

documentos
emitidos

e Destino das vias
(1986, p.43-44)

Objeto: vias do tipo
documental acumuladas

(Ficha) Producao
documental — acumulagéo

e Titulo

e Orgdo de destino e
subordinacao

e FreqUéncia de uso

e Método de
arquivamento

e Instrumentos de
acesso
Acondicionamento
Datas-limite

e Quantidade
(1986, p.45-46)

Arquivo do Estado de Sao
Paulo

(1987)

A pesquisa incide sobre o
universo das secretarias e
se desenvolve através de
visitas de observacéo e
entrevistas com os
responsaveis sobre as
atividades de protocolo e
arauivo. (p.19)

Secretarias do Governo do
Estado de S&o Paulo

Objeto: protocolo e arquivo

Questionarios de coletas de
dados

Secretarias de estado e
atividades de protocolo e
arquivo.

Série: conjunto de
documentos que refletem a
natureza da composicao
estrutural ou funcional de
um fundo. Considera-se
também como série,
conjuntos de documentos
da mesma espécie. As
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arquivo. (p.19)

Combinagao de analise
documental (bibliografia,
acervo, legislacao);
aplicacao de questionarios;
Entrevistas e vsitas de
observacao aos locais de
trabalho. (p.17)

O levantamento de dados é
imprescindivel a realizacao
do diagndéstico e para atingir
este fim se estabeleceu os
procedimentos. (p.19)

e Diagnostico da
situacédo dos
arquivos

Conhecer a situagao das
unidades organicas que
desenvolvem atividades de
protocolo e arquivo e
mapeamento dos depdsitos
de documentagao
custodiada. (p.18)

Diagnostico da situagao dos
arquivos na administragao
direta

Identificagcdo das séries
documentais de valor
permanente

¢ Objeto de
investigacao: o
acervo arquivistico
para complementar
dados sobre as
séries de uso nao
corrente. (p.21)

Reconstituicdo da estrutura
organizacional da
administracao publica

e A coleta incidiu
sobre a legislagao
pertinente e a
bibliografia
especifica. (p.21)

(Estes dois ultimos

instrumentos nao foram
publicados)

da mesma espécie. As
séries podem subdividir-se
em subséries. (p.191)

Heloisa Liberalli Bellotto

Trabalho que requer
conhecimento da estrutura

Manual de arquivos
permanentes

Modelo de andlise: para
fixacdo de fundos

O principio da proveniéncia,
que consiste em deixar

106




(1991)

administrativa e das
competéncias (e suas
mutacdes) dos 6rgaos
produtores e documentagéo
(p-134)

Analise das caracteristicas
do nucleo documental no
arquivo. (p.127)

Antes de qualquer outro
processamento técnico, na
organizagdo no  arquivo
permanente. (p. 134)

e |dentificacdo de
fundos

Objeto: fundo de arquivo
permanente

Desse conhecimento
depende o arranjo de um
arquivo permanente, a
descricédo e o levantamento
de contetdo dos
documentos (1991, p.134)

e Possuir nome, ter
existencia juridica
prevista resultante
de lei, decreto (...)

e Ter atribuicoes
precisas, também
estabelecidas por lei

e Ter subordinacao
conhecida firmada
por lei

e Ter um chefe com
poder de decisao,
dentro de sua area
legal de acéo

e Teruma
organizagao interna
fixa

(p.132 apud DUCHIEN,

1976, p.13)

agrupados, sem misturar a
outros, os arquivos
(documentos de qualquer
natureza) provenientes de
uma administragéao, de um
estabelecimento ou de uma
pessoa fisica ou juridica
determinada: o que se
chama de fundo de arquivo

(...). (p.130)

Heloisa Liberalli Bellotto

(2002)

As analises diplomatica e
tipolégica sao aplicagdes
praticas dos estudos
tedricos e metodolégicos da
Diplomatica e da Tipologia
Documental, areas das
ciéncias documentarias que
se concentram,

Manual de analise
diplomatica e tipolégica
Identificagao diplomatica:

Objeto: é a unidade
arquivistica elementar,

Identificagao diplomatica
Modelo de analise:

e Autenticidade
relativamente a
espécie, ao
contetdo e a

Espécie documental: é a
configuracdo que assume
um documento de acordo
com a disposicao e a
natureza das informagdes
nele contidas. A espécie
documental diplomatica é
aqguela que obedece a
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respectivamente, no estudo
formal do documento
diplomatico, quando
considerado
individualmente, e no
estudo de suas relagdes
com o contexto organico de
sua producéao e de atuacao
dos enunciados do seu
conteldo, quando
considerados dentro dos
conjuntos logicos
denominados séries
arquivisticas. (p. 11)

e |dentificacdo
diplomatica de
documentos.

e |dentificacdo
tipoldgica do
documento

analisada enquanto espécie
documental. (p.17)

Identificagao tipoldgica:

Objeto: légica organica dos
conjuntos documentais.
(2002, p.20)

Uteis para a concretizacdo
das tarefas arquivisticas
basicas (classificacao,
avaliagao e descri¢ao).
(2002, p.21)

finalidade

e Datacao (datas
tépica e
cronolégica);

e Origem/proveniéncia

e Transmissao/tradica
o documental;

e Fixacao do texto.
(2002, p.21)

Identificacao tipoldgica
Modelo de analise:

Origem/proveniéncia
Vinculacao a
competéncia e as
funcdes da entidade
acumuladora
e Associacao entre a

espécie em causa e
o tipo documental

e Conteudo
e Datacao
(2002, p.21)

férmulas convencionadas,
em geral estabelecidas pelo
Direito administrativo ou
notarial. (p.27)

Tipo: configuragdo que
assume a espécie
documental de acordo com
a atividade que a gerou.

(p.19)

Ana Maria de Almeida
Camargo

Mapeamento necessario: o
patamar inicial de um
processo, que visa a
adocdo de um formato

Faculdade de Filosofia,
Ciéncias e Letras da USP

Ficha de coleta de dados:
diagnéstico dos arquivos

Documento: mencionar
preferencialmente a_
nomenclatura atribulda no
orgéo de origem. (p.44)
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(1996)

adocao de um formato
sistémico para as atividades
de arquivo da Faculdade.

(p.11)

Identificar os arquivos da
faculdade, caracterizando-
0s quanto as condicoes de
guarda e quanto ao
conteudo. (p.12)

e Diagnostico de
arquivos

Objeto: depésitos de
documentos

Sugerir as estratégias e
prioridades para
implantacéo do sistema de
arquivo. (p.15)

Caracterizagao do deposito

e |dentidade fisica e
institucional

¢ Condicoes
ambientais

e Instrumentos de
acesso

Caracterizacao dos
documentos acumulados

e Conjunto de mesma
espécie ou tipo

e Data-limite

e Critério de
ordenagao

¢ Quantidade

e Acondicionamento

e Mobiliario

e Estado de
conservacao
(p.43-44)

6rgao de origem. (p.44)

Janice Gongalves

(1998)

A identificacao dos
documentos tem como
referéncia os elementos
caracteristicos dos

Manual de classificacao

Objeto: documentos e
contexto de producao

Modelos de andlises:

Identificacdo do documento

O documento de arquivo é
0 que um determinado
organismo — pessoa fisica
ou juridica — produz no
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documentos. Complementa
a operacéo o estudo do
contexto de producéo (p.20)

e |dentificacdo do
documento e analise
documental

e |dentificacdo do
contexto de
producao

A identificacao dos
documentos € o primeiro
passo para sua organizagao
e guarda. (p.15)

(Classificacao e ordenacao
dos documentos)

Suporte
Forma
Formato
Género
Espécie
Tipo
Contetdo
Contexto de
producao

Identificacao de contexto

e QOrganismo produtor

e Funcgdes
e Atividades
(p.19-20)

exercicio de sua atividade.
(tipo documental) (p. 20)

leda Pimenta Bernardes

(1998)

A analise da rotina
documental e das inter-
relagdes dos varios
conjuntos é essencial para
gue se conhega o contexto
de producéo, evitando-se
sentenciar pecas isoladas
de arquivo. (p. 18)

e Andlise da producao
documental

Manual de avaliagéao

Objeto: séries documentais

Os documentos produzidos
no exercicio da mesma
fungao, competéncia ou
atividade constituem as
séries documentais e é
sobre elas que deve incidir
o trabalho de identificagéo
de valores e definicao de
prazos de guarda. (p.18)

Série: conjunto de
documentos resultante do
exercicio da mesma fungao
ou atividade, documentos
estes que tem idéntico
modo de produgéo,
tramitacdo e resolucgéo.

(p.46)
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Evandir Codato

(1999)

Metodologia dirigida a
identificacdo de massa
documental acumulada.
Num primeiro momento o
entendimento dos
mecanismos de
funcionamento da
instituicao, depois a
tipologia documental. (p.3)

A definicao tipologica dos
documentos é o primeiro
passo para a identificacao e
sistematizagéo de fontes
historicas. (p.4)

(antes da organizagao)

e Estudo de tipologia
documental

Poder Judiciério /
Trabalhista / Maringa, PR

Objeto: 6rgao produtor e
documentos

Aproximar o pesquisador do
seu objeto de pesquisa, de
forma organizada. (p.3)

Roteiro para a organizacao
de arquivos e proporcionar
uso do acervo pelos
historiadores. (p.4)

Dar visibilidade as funcoes
e atividades, deixando clara
a ligacao entre os
documentos. (p.11)

Instrumento de pesquisa

Estrutura
Competéncias
Atividades
Documentos
gerados
(p.11)

Tipo: configuragéo que
assume uma espécie
documental, de acordo com
a atividade que a gerou.
(p.11 apud DICIONARIO,
1996, p.74)

Daise Apparecida Oliveira

(2002)

Trés operacdes integradas
que englobam a
organizacao do arquivo:
identificacao, classificagédo e
avaliagao, as quais
sucedem outras trés
tarefas, a ordenagéo, a
descrigao e a instalagéo. E
uma operacgao previa a

Objeto: 6rgao produtor e
tipos documentais

Elementos necessarios para
0 quadro de classificagdo
de fundos e para a
avaliacao de documentos,

Modelo de andlise:

Orgao produtor
Competéncia
Atribuicao
Funcao

Tipo documental.
(p.25)
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classificagdo que conduz ao
conhecimento (...) (p.24-25)

e |dentificacdo

atividades que se
desenvolvem quase que
simultaneamente. (p.27)

Lucia Veloso de Oliveira e
Leila de Moura

(2003)

Pesquisar e analisar o
processo documental em
suas diferentes fases. (p.12)

Identificar a producéo e a
tramitacdo de documentos
da instituicdo, para depois
mapear os documentos
acumulados nos setores.

(p.7)

e |dentificacdo da
producéo e fluxo
documental.

Fundacao Casa de Rui
Barbosa, RJ

Objeto: documentos
correntes (produzidos e
acumulados)

Elaborar a tabela de
temporalidade e proposta
de destinacéo dos
documentos acumulados
nos setores. (p.12)

Ficha de levantamento da
produgéo e tramitacéo de
documentos.

e Tipos de
documentos
produzidos

e Quantidade de
cépias

e Fluxo documental

e Utilizacdo dos
documentos

e Destinacéo final
(p- 7)

Ficha de levantamento da
documentagédo acumulada

e Critérios de
armazenamento e
conservagao

e Tipos documentais
acumulados
Assuntos

e Data-limite
Quantificacdo

Documento, arranjado
segundo uma ordem
intelectual, na busca por
assunto, entendendo por
este o termo usado para
descrever o tema a que se
refere o documento. (p.6 e
10)
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e Utilizacao
(p-8)

Ana Célia Rodrigues

(2003)

Estudo da relacao entre a

natureza da ag¢do que gera
o documento e a forma do
documento. (p.8)

e |dentificacdo e
andlise da tipologia
documental

Prefeitura  Municipal de
Campo Belo, MG

Obijeto: tipologias
documentais (producéo e
acumulagéao)

Contribuicao substancial
para a gestao de
documentos correntes e
para a identificagao,
organizacao, eliminacao e
descrigdo de documentos
acumulados. (p.8)

Ficha de identificacao de
tipologia documental

Fase de produgéo:
e Tipo documental
e Orgdo produtor

e Competéncias

e Atividade
e Objetivo da
producao

e |egislacdo

e Tramitagado

e Documentos anexos
e Contetudo

e Tempo de
arquivamento

e Destinacao

Fase de acumulagao:
¢ Notacao das séries

e Datas—limite

Tipo: configuragdo que
assume uma espécie
documental, de acordo com
a atividade que a gerou.
Série: sequiéncia de
unidades de um mesmo tipo
documental.

(DICIONARIO, 1996, p.74 e
69)
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e Entrada descritiva:
tipologia da série
documental e

contelido

e Digitos do quadro de
classificacéo

¢ Quantidade de
documentos

Maria Rosangela Cunha
(coord)

(s/d)

Cadastrar dados da
Organizagao Militar.

e |evantamento da

producao
documental

Marinha do Brasil / Servigo
de Documentacao

Comissao Permanente de

Avaliagédo de Documentos
(manual)

Obijeto: tipologias
documentais

(classificacao e avaliagcao)

Sistema: Produgao
documental (tela)

Setor
Competéncia
Atividade
Espécie
Funcéo
Assunto

(p-3)

Assunto: expressodes
apresentadas que dao
origem aos conjuntos
documentais
produzidos/recebidos, de
acordo com as
competéncias e atividades
desempenhadas pelo setor
da OM (p.30).

Espécie: é a designacao do
documento segundo seu
aspecto formal: ata, carta,
certidao etc.(p.32).

Funcao documental: é a
atribuicao efetivamente
desempenhada por uma
espécie documental (p.33).
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Tipo documental:
configuracdo que assume
uma espécie documental de
acordo com a atividade que
a gerou. E ajuncéo da
espécie com a funcao
documental (p.38).

leda Pimenta Bernardes
(coord)

(2005)

Estudos sobre a estrutura e
o funcionamento do 6rgao
ou entidade.

Recuperar o contexto de
produg¢édo dos documentos,
significa identificar qual
atividade especifica exigiu a
produgao do documento e
qual o papel desta acdo em
um contexto mais amplo
das acgbes do
orgao/entidade. (p.12 e 35)

Identificar a série
documental e ndo o
assunto, ou seja, a agdo ou
o objeto de que trata o
documento. (p.45)

e |dentificacdo do
contexto de
producao

Secretarias do Governo do
Estado de Sao Paulo

Sistema de Arquivos do
Estado de Sao Paulo
(SAESP)

Objeto: contexto de
producao e séries
documentais

(Classificagao e avaliagao)

Identificar o contexto de
producé@o dos documentos

e Funcgéo

e Subfungao

e Atividade

e Série documental
Identificar a série
documental

DOCUMENTO +

1 1 1

PROCESSO

AGRO - OBJETO

+ AQUISICRO + MATERIAL CONSUMO

O documento atrelado a
atividade/subfuncao/funcao/
area-fim / 6rgao produtor
gue o gerou da origem a
série documental.

(p.-45 e 47)

Série: é o conjunto de
documentos do mesmo tipo
documental produzido por
um mesmo 6rgao, em
decorréncia do exercicio da
mesma funcéao, subfuncao e
atividade e que resultam de
idéntica forma de producao
e tramitagdo e obedecem a
mesma temporalidade e
destinagéo.

(Decreto 48.897/2004,
art.12)

Tipo: configuragdo que
assume uma espécie
documental, de acordo com
a atividade que a gerou.
Exemplos: Boletim de
Ocorréncia, Certidao de
Nascimento.

(apud DICIONARIO, 1996,
p.74)
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e |dentificacdo de
série documental

Marcia Pazin

(2005)

A organizagao do arquivo
pressupde a analise da sua
estrutura administrativa e
das funcodes dos
documentos por ela
gerados. Apés este
levantamento das funcoes,
verificar como essas
funcdes sédo materializadas,
portanto, quais documentos
sao gerados. A analise da
producédo documental se
realiza através de
entrevistas e de
mapeamento dos depositos
de documentos (p.9-10)

e Diagnostico da
producao
documental

Manual de arquivos de
empresa

Objeto: organismo produtor
e tipos documentais

Primeira etapa para a
organiza¢ao de documentos
de arquivo é o diagndstico

() (p.9)

Organizagao do arquivo (e
avaliacdo) (p.9)

Arquivo administrativo:
Organismo produtor

Setor

Funcoes
Atividades
Documentos
produzidos e
acumulados

¢ Informagbes gerais
sobre o
arquivamento

Depésitos: analise da
producdo documental (tipo)

e Estrutura

e Funcéo

e Tramite
(p.10-11)

Série: sequiéncia de
unidades de um mesmo tipo
documental. (p.69)

Dicionario Brasileiro
Terminologia Arquivistica

(2005)

Processo de
reconhecimento,
sistematizacao e registro de
informacgdes sobre arquivos,
com vistas ao seu controle

Objeto: arquivos

(conjunto de documentos
produzidos e acumulados
por uma entidade coletiva,

Série: subdivisdo do quadro
de arranjo, que corresponde
a uma sequéncia de
documentos relativos a
mesma func¢ao, atividade,
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fisico e/ou intelectual. (p.94)

Controle fisico: sobre
documentos acumulados
em depdsitos de arquivos
(programas e sistemas).

Controle intelectual: dados
sobre as caracteristicas dos
documentos arquivisticos.
(organizacao e descricao)

e |dentificacdo

publica ou privada, pessoa
ou familia, no desempenho
de suas atividades,
independente da natureza
dos suportes.) (p.19)

Fase do processamento
técnico dos arquivos:
expresséo utilizada para
indicar as atividades de
identificacao, classificagao
arranjo, descricéo e
conservagao de arquivos.
(tratamento arquivistico,
tratamento técnico) (p.129)

tipo documental ou assunto.
(p.142)

Tipo documental: divisdo de
espécie documental que
retune documentos por suas
caracteristicas comuns no
que diz respeito a férmula
diplomatica, natureza de
contetdo ou técnica do
registro, tais como

cartas precatérias, cartas
régias, decretos (...) (p.153)
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Capitulo 3
A diplomatica como referencial metodologico para
identificacao da tipologia documental

3.1 Trajetoria da diplomatica e de seu objeto

A diplomatica, segundo Luciana Duranti (2003), € vista como uma
ciéncia e uma disciplina, cujo escopo é verificar a autenticidade de documentos
e se “sustenta em um conhecimento autbnomo e auto-referencial que faz
referencia a si mesmo, o tempo todo, cujo conteudo reflete a idéia do século
XVII sobre as aquisicbes de conhecimento por meio da pesquisa empirica,
sobre o documento como prova e sobre prova como inferéncia ou dedugao”.

E uma ciéncia em si, mas s6 uma parcela afeta os arquivos, ficando
excluida desta, a parte que determina as regras de publicagdo dos
manuscritos.E ciéncia, porque este corpo se baseia em uma metodologia e
pratica que se articulam e funcionam de maneira integrada. A ciéncia
compreende a teoria, 0 método e a pratica. A teoria reaporta-se a natureza do
documento e seus componentes (suporte, assinatura, pessoas competentes,
ato administrativo, etc). O método estabelece a maneira de proceder a critica
do documento. Por metodologia, compreende-se os procedimentos usados
para analise e desenvolvimento da pratica, a aplicagdo dos mesmos
procedimentos em situagdes reais. A pratica, chamada de diplomatica especial,
aplica a teoria e método a situacdes concretas.

E disciplina, porque possui um corpo de principios tedricos e regras que
disciplinam a pesquisa e uma metodologia que regula os estudos; compreende
O principio e a regra que guia a pesquisa que tem por objetivo verificar a
autenticidade.

A ciéncia diplomatica controla a disciplina, porque o principio
normatiza e guia a pesquisa do estudioso devendo ser coerente
com a teoria do documento, e com a idéia metodolégica na qual
se embasa do processo de critica do documento (DURANTI,
2005b).
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O resultado da aplicabilidade da metodologia diplomatica a situagbes
concretas de analise documental, tem como resultado a diplomatica especial,
que sao os estudos de casos. A diplomatica geral € um corpo de conceitos,
cuja aplicabilidade a casos individuais “constitui a funcdo da critica
diplomatica”, isto é a diplomatica especial, que “possibilita e amplia 0 método
comparativo”, que reflete uma ampliagdo conceitual da Diplomatica, “no espaco
e no tempo que corresponde a documentacdo”, destacam Galende Diaz e
Garcia Ruipérez (2003, p. 18). A diplomatica especial € um ramo da
diplomética, uma disciplina em que o0s principios tedricos formulados e
analisados pela diplomatica se individualizam e sdo aplicados a documentos
singulares, mas considerando a “pluralidade e fragmentacdo destas fontes”,
quando se refere a “documentos contemporaneos” (DURANTI, 1995, p. 6).

Nesta perspectiva pode-se dizer que a diplomética geral “analisa o
conceito, o objeto, método e historia da diplomatica, junto com o conceito de
sua génese, transmissdo e estrutura, incluindo também o estudo de outros
caracteres internos ou externos como a data, os carimbos e a lingua”. A
diplomatica especial se ocupa “da tipologia documental, ou seja, dos
documentos e dos grupos documentais e do estudo das instituicoes
produtoras” (SANCHES PIETRO, p. 710).

O termo diplomatica aplicado hoje a “ciéncia dos documentos e a arte de
suas formas, tem sua origem no que foi um dos primeiros suportes do conteudo
documental, o diploo®(...). As mudangas ocorridas desde entdo, até os
modernos métodos magnéticos de armazenagem de dados e documentos tem
sido substanciais e a diplomatica como disciplina teve que ir assimilando e
adaptando-se a essas novas propostas” (ROMERO TALLAFIGO, 1992, p.14).

Historicamente, a definicdo de diplomatica, esteve intimamente ligada ao
conceito de documento que caracteriza seu objeto de estudo. Entendido como

peca singular ou integrante de um conjunto, esta concepg¢ao vai ser distintiva

% Na Antiguidade classica, este termo referia-se a documentos escritos em duas tabuas,
unidas por uma dobradi¢a, dando origem a palavra diploma, que significa documento emitido
pela autoridade soberana e de forma solene (GARCIA PIQUERAS, s/d, p. 196). O diploo, era
utilizado pelos greco-romanos, para fixar dados de memdéria, para correspondéncia, para
apontar dados de negdcios, como também para contratos ou titulos em forma de diplomas,
fechados e selados como garantia de ndo serem falsificados (ROMERO TALLAFIGO, 1992, p.
14).
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para explicar as correntes tedricas de estudiosos que se formaram em torno da
matéria em nivel internacional e como ocorre sua aproximagdo com a

arquivistica.

A diplomatica surgiu ligada ao direito patrimonial, desenvolvendo um
estudo sistematizado do documento escrito para provar a autenticidade de
titulos de terras da Igreja, a “com a meta final de averiguar a realidade dos
direitos ou a veracidade dos fatos neles representados” (DURANTI, 1995, p.
22).

A questao da falsificacao esta presente na humanidade desde a criacao
dos primeiros documentos, mas até o século VI, eles ndo tinham como ser
identificados. Num primeiro momento, a garantia da autenticidade se baseava
no local onde os documentos eram preservados: se a entidade tivesse certos
atributos, o documento ali conservado era considerado auténtico.

Isto ocorre até o século VI, quando entao a confiabilidade passou a ser
verificada em funcado de regras de existéncia dos procedimentos. O foco de
analise passa do local onde eram preservados, para a entidade e suas
caracteristicas: se um documento possuisse certos elementos, ele era
considerado verdadeiro.

Na Roma antiga, a autenticidade ndo era uma caracteristica inerente ao
documento arquivistico. A fragilidade do suporte, pelo fato de serem produzidos
em tabuas de cera, permitia que o conteudo do documento pudesse ser
manipulado, determinando que a responsabilidade da custddia, ou seja, onde e
como eles eram conservados, fosse utilizado como critério de garantia da sua
autenticidade.

A partir do século VI, os abusos cometidos na elaboragdo das cépias
comegaram a preocupar os legisladores. Durante o governo de Justiniano, séo
estabelecidas as regras de como o documento teria que ser para ser
considerado auténtico. Entretanto, a legislagdo romana passa a valer para os
documentos contemporaneos, ficando sem resolucdo para os documentos
antigos (DURANTI, 2005b).

Na Alta ldade Média, durante o pontificado de Inocéncio Ill (1198-1216)
regulamentou-se a redagdo e transcricdo dos documentos emanados da

chancelaria do Papa. “As disposicdes dadas pelo pontifice para a sua
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chancelaria e a aplicagdo estrita das mesmas formas, fazem com que ele
possa ser considerado o iniciador da critica diplomatica” (GALENDE DIAZ;
GARCIA RUIPEREZ, 2003, p. 10, grifo nosso)

O conceito de Diplomatica experimentou um processo de mudanca

desde seu nascimento até o momento atual. No inicio, o termo aplicado a essa
ciéncia, era usado para designar objetos escritos que estavam pregados e
fechados. Depois os humanistas italianos comeg¢am a aplicar essa terminologia
para designar pecas documentais emanadas das mais altas autoridades civil
ou eclesiastica e, em um segundo momento, todo documento revestido em
suas formas interna e externa de solenidades especiais. Essa acepcao foi
mantida nos séculos XVI e XVII, quando Jean Mabillon a consagrou
definitivamente (GARCIA PIQUERAS, s/d, p. 192).

No seculo XVIlI as guerras diplomdticas travadas dentro da Igreja
Catolica pelos Bolandistas e Dominicanos, deram nascimento a um grande
numero de disciplinas técnicas modernas que tendiam a determinar a
confiabilidade dos documentos histéricos, entre elas a Paleografia, a
Sigilografia e a Diplomatica.

Em 1675, a publicagdo do segundo volume do Acta Santorum pelos
Bolandistas, sobre a vida dos santos, questionava a autenticidade dos
documentos gerados pela ordem beneditina, colocando sobre duvida a propria
ordem religiosa. A obra continha um ensaio introdutério de Daniel Papenbroeck
que esbocgava critérios gerais para estabelecer a autenticidade dos diplomas
(doagbes, privilégios) Merovingios e outros papéis da Franca antes do ano
1000. Com esses critérios Papenbroeck desonrou os diplomas Merovingios, 0s
quais estavam, em sua maioria, preservados no Mosteiro Beneditino de Saint-
Denis (MACNEIL, 2000, p. 20).

Até o Renascimento a palavra “diploma” nao se identifica com
“‘documento”. Somente se considerava “diploma” aqueles “documentos mais
antigos e solenes, provenientes dos soberanos e grandes senhores, isto &
daquelas autoridades de primeira ordem que em fungdo do seu cargo
precisavam organizar as chancelarias e curia” (GALENDE DIAZ; GARCIA
RUIPEREZ, 2003, p. 10).

As palavras “diploma e documento” passaram a ser sindbnimos, base

sobre a qual diplomatica passaria a ser a “ciéncia dos documentos”. Mas de
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quais documentos? Esta explicacdo ndo foi suficiente para designar quais
“tipos de documentos, nem tdo pouco que aspecto ou aspectos dos mesmos
Ihe interessa estudar (...)", ressalta Maria Belém Garcia Piqueras (s/d, p. 192).

Esta definicdo aceita pelos historiadores e juristas do séc. XVI e XVII foi
consagrada por Jean Mabillon, um monge de Saint-Denis, que em seu tratado
de Diplomatica De Re Diplomatica Libri VI, escrito seis anos depois como
resposta ao tratado de Papenbroeck e publicado em 1681, estabelecia as
regras fundamentais da critica textual, instituindo a ciéncia da Diplomatica e
Paleografia. Uma das partes esta dedicada a andlise da escritura, razédo pela
qual é considerada o primeiro tratado de Paleografia.

Nesta obra, o autor destaca a vinculagdo juridica dos documentos
diploméaticos, “aspecto que constituia sua propria esséncia”, considerando os
“aspectos histéricos, literarios, paleograficos ou linguisticos, como secundarios
e subordinados a funcéo juridica de sua esséncia” (GALENDE DIAZ; GARCIA
RUIPEREZ, 2003, p. 11) e define como objeto formal dos estudos a “razéo ou
composicdo, formulas e autoridade’ do documento como instrumento do
homem na sociedade organizada” (ROMERO TALLAFIGO, 1994, p. 16).

Mabillon é quem efetua a primeira sistematizacdo rigorosa sobre a
autenticidade dos documentos de arquivo. A sua metodologia foi usada para
examinar individualmente cerca de duzentos documentos diferentes, de varias
épocas e os comparar. Verificou o que tinham em comum e qual era o
procedimento do ambiente onde eles se encontravam. Os resultados obtidos
neste estudo passaram a se configurar, como o0s pressupostos teoéricos da
disciplina.

As suposicoes fundamentais do tratado de Mabillon eram que “o
contexto em que o documento € criado se manifesta na sua forma fisica e
intelectual, e que esta forma pode ser separada do contelido do documento e
examinada independentemente disto”. Esse método transformou “fatos escritos
em fontes historicas, e norteou a crenga de que o conhecimento sobre o
passado, que nado era de direto acesso, podia, apesar de tudo, ser atingido ao
serem examinadas as partes do documento” (MACNEIL, 2000, p. 21-22).

A partir deste momento, o método comega a ser usado nos Tribunais e
nas Faculdades de Direito. Diplomatica e Direito sdo duas ciéncias que se

harmonizam, sempre foram ensinadas juntas e sem conflito, pois a Diplomatica
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ajuda a compreender as dimensdes e as consequéncias legais do documento
de arquivo.

Embora o estudo diplomatico que desenvolvem, tenha se centrado em
documentos individuais, Mabillon escreveu também, posteriormente, “sobre
acumulacdes de documentos: suas caracteristicas, sua génese e a maneira
como deveriam ser tratados. Deste modo, estendeu seus fundamentos tedricos
aos arquivos, entendendo este termo como o conjunto organico de documentos
e suas relagoes” (DURANTI, 1995, p.6).

As pesquisas e publicagbes posteriores da area contribuiram para o
aperfeicoamento dos critérios diplomaticos, estruturando escolas que
disseminaram conhecimento e formaram seguidores. Observam-se as
contribuicées dos estudos desenvolvidos na Alemanha, por Ficker, Sickel,
Tessier, na L'Ecole dés Chartes, Franga, na ltalia, Cesari Paoli e na Espanha,
os centros de estudos, como a Real Academia da Historia e o Instituto de
Estudos Medievais, na Universidade Autbnoma de Barcelona, entre outros.

Na metade do século XVIII, entre 1750 e 1765, René Prosper Tassin e
Charles Toustain, escrevem um novo tratado de Diplomatica, publicado em
Paris, em seis volumes e intitulado Nouveau Traité de Diplomatique. Estes dois
monges beneditinos reuniram documentos de toda a Europa e compararam,
chegando a conclusao de que a mesma fungcdo e a mesma atividade geravam
o mesmo documento em qualquer lugar e que a estrutura e que a forma
estabelecida para lidar com os atos, sempre se repetia. A obra foi traduzida
para seis idiomas, fato importante que demonstra que o “ensino do método

diplomatico nao dependia das culturas”, observa Luciana Duranti (2005b)%.

No século XIX, Teodor Von Sickel, “comparando os documentos
emitidos pela mesma chancelaria p6de adaptar um método rigoroso que, unido
ao de Ficker, baseava a avaliagdo de um documento na andlise do processo de
sua criacdo” (DURANTI, 1995, p.16), distinguindo as partes que compdéem o
conteldo documental, aceitas por todos os diplomatistas até hoje: protocolo
inicial, texto e protocolo final (PEREZ HERRERO, 1999, p. 294).

% Nos projetos da UBC, o método utilizado por Luciana Duranti foi o0 mesmo. O escopo da
pesquisa foi comparar e analisar os documentos eletrénicos produzidos em cinco continentes e
chegaram a mesma conclusdo, que “funcdo e agdo administrativa sao verificaveis e
independentemente da cultura, produzem documentos iguais” (DURANTI, 2005b).
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Pode-se definir o documento diplomatico como o “testemunho escrito e
redigido segundo uma forma determinada, variavel em relagdo ao lugar, a
época, a pessoa e ao tema, sobre um fato de natureza juridica” (BELLOTTO,
2004, p. 46).

O austriaco J. Ficker, “dando-se conta de incoeréncias entre a data de
alguns documentos e o lugar onde haviam sido publicados prop6s a distingao
conceitual entre o momento do ato juridico e o momento do seu registro
documental”, definindo com nitidez estas duas fases principais do documento
diplomatico, a actio e a conscriptio, 0 momento do ato e o momento da
documentacdo. Aponta nos documentos diplomaticos, seus aspectos
historicos, valorizando além da forma documental, “o conteido do documento
em funcdo dos dados juridicos e institucionais” que estejam presentes no
mesmo. Em 1721, a Diplomatica passa a ser ensinada para historiadores,
como uma disciplina menor, denominada “ciéncia auxiliar da Histéria”. Sickel,
criador junto com Ficker da diplomatica historica, introduz o termo e o ensino
da diplomatica no Instituto Austriaco de Investigacdo Histérica, fundado em
Viena, em 1854, e a disciplina perde o status que tinha no periodo anterior. Em
1831, Johan Friedrich Béhmer “iniciou um periodo de febril descricao de
documentos medievais e uma proliferacdo destacada dos estudos de
diplomética especial” (DURANTI, 1995, p. 16).

Na mesma linha dos alemées e austriacos surgem o0s especialistas e
escolas de Paleografia e Diplomatica na Franca e ltalia, destacando como
centro pioneiro a L’Ecole des Chartes, criada em (1821), onde a Paleografia
passa a desenvolver-se como disciplina autbnoma e ha um progresso na
formulacao dos principios que regem a diplomatica.

Em algumas reflexdes sobre a diplomatica, o problema se apresenta na
discussao sobre 0 objeto de investigacdao dessa disciplina. Nessas reflexées o
elemento inovador resultou no propédsito de ampliar o objeto ou o documento
de natureza estritamente juridica, e o ambito de investigacdo sobre a idade
medieval.

No final do séc. XIX e até grande parte do séc. XX, quando se da o

surgimento da chamada “crise” da diplomatica, ndo existia ainda unidade de
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critérios sobre o0 objeto de estudo da diplomética, divergindo as opinides acerca
de quais documentos deveriam ser estudados pelos diplomatistas.

No comeco do século XX, ja havia um impulso dos diplomatistas
alemaes, para uma ampliacdo no ambito material e cronoldgico da Diploméatica.
“A definicdo mais ampla do objeto, as conseqlientes novidades no método e
nos fins foram, portanto, temas discutidos com singular freqtiéncia por quase
um século” (GHIGNOLI, 1991).

A revista Archiv for Urkunderforschunge, tenta superar o
conceito de que um diplomatista é apenas um discernidor do
documento de conteldo estritamente juridico, verdadeiro e falso,
conceito ligado estritamente a palavra ‘Diplomatica’. Para seus
promotores Brandi, Breslau e Tagl, enfatizando mais a
perspectiva historica, a Diplomatica devia estudar as formas de
qualquer tipo de documento iniciador, instrutor ou de resolugéo,
gque eram conservados em arquivos e acessados por
historiadores (ROMERO TALLAFIGO, 1994, p. 18).

Para Cesare Paoli, 0 documento diplomatico é o “testemunho escrito de
um fato de natureza juridica, redigido de modo a observar certas formas
estabelecidas, as quais se destinam a dar-lhe fé e forga probatéria.” (apud
BELLOTTO, 2004, p. 46). Paoli inclui na categoria de documento, todas
“aquelas escrituras que tém em um tempo, carater histérico e juridico e vao
revestidas de formalidade externas especiais”. (apud GALENDE DIAZ;
GARCIA RUIPEREZ, 2003, p. 13).

Na década de 30, o francés Auguste Dumas, limita o objeto da
diplomética ao estudo dos documentos de carater juridico e, enquanto ciéncia,
a estabelecer sua autenticidade ou falsidade. “Amplia seu campo ao incluir na
area aqueles documentos que, sem ser de natureza juridica, sdo susceptiveis
de promover conseqiéncias dessa indole” (GALENDE DIAZ; GARCIA
RUIPEREZ, 2003, p. 13). Apresentando uma perspectiva juridica, define a
diplomética como a “ciéncia de aplicagdo das regras a que estdo submetidas a
redacdo e representacdo dos documentos” (ROMERO TALLAFIGO, 1992,
p.19; 1994, p. 18).

Fichtenau (1962), defendendo a possibilidade de superar a “crise” sem
modificar a vocagao original da diplomatica, restrita ao estudo do documento

medieval, propunha uma nova consideragdo: o documento sozinho pode ser
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tomado como um fendmeno complexo nele mesmo e submeter-se a uma
analise global, colocando forma e conteudo juntos, fazendo emergir aspectos
sociolégicos nunca explorados a fundo pela area. Propde entdo, que o objeto
da diplomatica, passe a ser o estudo do documento, analisado no contexto da
mentalidade do homem medieval, examinando-o em todos seus aspectos,
atendendo assim tanto as implicacdes juridicas, como as culturais (GHIGNOLI,
1991).

Trata-se, de ver o documento como ele era visto pelo homem
medieval, considerado em todos os seus aspectos, significados
e fins. E da consciéncia dessa mais intima possibilidade de
interpretacdo que cada pesquisa particular deve partir, para
alcangar uma compreensao total da complexa manifestacdo de
civilizagdo constituida da documentagao medieval (PETRUCCI,
1963, p. 787).

A escola italiana representada por Armando Petrucci (1963, p. 794), se
expressa a favor de um prosseguimento do tradicional, renovando a pesquisa,
ao invés de assumir as direcdes indicadas por Bautier. Analisando as direcdes
da pesquisa que deveria seguir a diplomatica, propostas por Bautier e
Fichtenau, questiona “deve agora a diplomatica renovar-se permanecendo
essencialmente (mas nao exclusivamente!) medieval, ou precisa transformar-se
em ciéncia do documento escrito’ de qualquer época ou civilizagao?” Criticando
a postura dos franceses, defende que a diplomética “deve permanecer
essencialmente ciéncia do medieval”’, ja que € nesta época que o documento
expressa além de uma relacao juridica e administrativa, as crengas religiosas,
conceitos politicos, entre outros aspectos de uma sociedade que se revela nos
documentos, diante de uma trama de formulas tradicionais, artificios de retérica

na linguagem e simbolos graficos.

E preciso entdo escolher: e a nossa escolha é a indicada por
Fichtenau. O estudo do documento medieval (este de fato deve
permanecer o0 objeto principal da pesquisa diplomatica) é
conduzido por um novo ponto de vista, fundado em
conhecimento — e consciéncia - da mentalidade do homem
medieval, e do seu modo de vida e de suas expressdes (ldem,
1963, p. 794).

A concepcao marxista que marca a historiografia na Europa Oriental

neste periodo dos anos 60 influencia o pensamento de diplomatistas, como
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Sébanek, o qual também n&o considerava a ampliacdo do objeto e do ambito
cronoldégico uma solugéo. Para ele a pesquisa “devia ultrapassar a critica da
forma e do conteudo, e da andlise da funcao juridica para a consciéncia da
funcéo social do documento. A maneira organica de aproximar-se do material
documental é representada pelo estudo da fungéo social dos documentos, que
constitui ‘o postulado teédrico da diplomatica marxista” (GHIGNOLI, 1991).
Neste sentido, a diplomatica, tem como objeto prioritario a “andlise dos
aspectos sociais do documento, ainda que nao exclua qualquer outro”
(GALENDE DIAZ; GARCIA RUIPEREZ, 2003, p. 15).

Os métodos utilizados pela Diplomatica tradicional e histérica deviam
avangar e descobrir na historia, a fungdo social que tinha o documento na
configuragdo de um tecido social determinado em um momento dado
(ROMERO TALLAFIGO, 1994, p. 18). De acordo com Antonella Ghignoli
(1991), esta metodologia se aplica na pratica, seguindo o seguinte principio: “o
diplomatista preocupado em descobrir a fungdo social do material que estuda,
deve examinar todas as condigdes nas quais, um membro de uma determinada
classe social se dissipa, recebe, conserva e utiliza um ato diplomatico”.

Para o italiano Pratesi, o enfoque do social na analise diplomatica dos
documentos, “é uma das épticas de estudo, mas de modo algum o aspecto
social é exclusivo, ndo o Uunico possivel”. Assim, a primeira acado do
diplomatista é “estabelecer a tradi¢cdo, a génese e ingenuidade do documento e
realizar o estudo critico do mesmo, a fim de determinar seu valor como
testemunho histérico e no mais amplo sentido da palavra, abarcando desde a
historia politica, econdmica e social até a historia da lingua” (GALENDE DIAZ;
GARCIA RUIPEREZ, 2003, p. 15).

Pratesi (apud BELLOTTO, 2004, p. 48) salienta as distingdes entre o
documento lato sensu e o documento diplomatico, afirmando que:

e O documento diplomatico é um documento escrito, excluindo-se
qualquer outro tipo de documento;

e A natureza juridico-administrativa de seu conteudo exclui outro
documento que nao tenha sido gerado com a expressa finalidade de

consignar um ato que comporte efeitos juridicos concretos;
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e Sua forma de redacao obedece a normas precisas, variaveis segundo a
época em que se produz o documento, o lugar onde é produzido e a
pessoa da qual emana seu conteudo.

Este estudioso rejeita a idéia de uma “crise na diplomatica”, concluindo
que “as diferentes posicées surgidas nos ultimos anos sobre o método
diplomatico sdo uma prova da nova vitalidade dessa disciplina” (GARCIA
PIQUERAS, s/d, p. 195).

No periodo compreendido entre 1960 e 1970, surge uma nova corrente
diplomatista, formada por estudiosos que alargam o conceito de documento e
as tradicionais fronteiras cronol6égicas, ampliando o campo de estudo da
diplomatica, até entdo restrito aos documentos medievais. Surge a
necessidade de aprofundar o estudo do conteido do documento e estabelecer
um novo método. Em Moscou, em 1970, durante o congresso realizado pelo
Comité Internacional de Ciéncias Historicas, a Comissdo Internacional de
Diplomatica®, define a diplomatica, como a “ciéncia que estuda a tradigdo, a
forma e a elaboracdo das atas escritas. Seu objetivo € fazer a critica, julgar
sobre sua autenticidade diplomatica, realizar uma valorizacdo da qualidade do
texto, extrair das férmulas todos os elementos interessantes susceptiveis de
serem utilizados pelos historiadores, data-los e em ultimo, edita-los”, tendo por
objeto, “todo documento, independente da época em que foi elaborado”.

A diplomética passa a categoria de ciéncia autbnoma, vinculada a outras
disciplinas que atuam mutuamente como auxiliares. Esta concepgdo moderna
no que se refere ao conceito, método e campo da diplomatica, “é a que ha
assumido a escola espanhola de diplomatistas deste século, entre os quais se
destacam J. Gonzalez, F. Arribaz, Nufiez Contreras (...), entre outros que
integram uma ampla lista de docentes atuais das universidades espanholas”
(GALENDE DIAZ; GARCIA RUIPEREZ, 2003, p. 16-17).

A origem desta comissdo remonta a 1965, quando Sébanek propés sua criagdo ao Comité
como resultado de reunides realizadas em Viena, momentos antes, das quais participaram
Bautier, Cencetti, Battelli, Tessier, Vercauteren, Heinemeyer, Fichtenau, aléem de Sébanek. Cf.
CARCEL ORTI, Maria Milagros. La ensefianza de Paleografia y Diplomatica, centros e cursos.
Valencia: Artes Graficas Soler, 1996, p.133-134 (apud GALENDE DIAZ; GARCIA RUIPEREZ,
2003, p.15).
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A escola francesa representada pelos diplomatistas da L'Ecole des
Chartes, adota uma postura especifica, atribuindo a causa desta crise a um
empobrecimento, ndo a um esgotamento do campo documental.

Para Georges Tessier (1952, p. 13-15) diplomatica, “é¢ o conhecimento
racional das regras de forma que se aplicam as atas escritas e aos documentos
similares” e sua finalidade é “a descricdo e explicacdo das formas do
documento escrito”, 0 que supde analisar ndo s6 a forma dos documentos, mas
também a busca de uma explicacao sobre as circunstancias de sua produgao.
Tessier, alargando o conceito de documento, de forma a aplicar os conceitos
da disciplina a qualquer documento que fosse prova de acao, abre novos

horizontes nos estudos de diplomatica.

A nova problematica proposta pela escola de Tessier nasceu de
uma reagdo substancialmente positiva aquela crise de
dessecamento e empobrecimento da diplomatica que em pouco
de dez anos tratou de cortar fora da historiografia moderna uma
disciplina que também, em certos periodos, representou o
suporte necessario do movimento histérico europeu. Era natural
entdo, tentar restituir a diplomatica, da qual notificou-se o
excessivo tecnicismo, um horizonte histérico: mas o0s
diplomatistas franceses, obedecendo a uma tendéncia comum a
toda a historiografia do pais, escolheram a estrada oposta,
pesquisado as razdes de autonomia da disciplina fora da histéria
(PETRUCCI, 1963, p. 791).

Nos anos 60, Robert Henri Bautier insiste em uma renovacdo da
Diplomatica, rompendo com a barreira do medievalismo, “ao propor o estudo a
todos os documentos de arquivo (pieces d’archives)” (ROMERO TALLAFIGO,
1994, p. 19). Bautier (1962), em sua conferéncia de abertura do curso de
diplomatica da L'Ecole de Chartes, em 1960, “propde ampliar o objeto da
diplomética a todas as pecas do arquivo, sem distincdo de lingua, escrita,
geografia ou tempo”. Seu novo programa € esbogado a partir do estudo das
diversas concepgdes da diplomatica elaboradas desde o séc. XVII, de Mabillon
até o seu mestre Georges Tessier. Bautier desenha “a nova fronteira” da
diplomética convidando o0s novos pesquisadores a estudar os “papéis
administrativos modernos (...) que sao parte e tramite da documentagao”
(PETRUCCI, 1963, p. 790).

Nesta nova perspectiva, o que representa para Bautier o documento?
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Para Tessier e Bautier a esséncia do documento esta em sua condigcao
de prova. “O termo forma® passa a ser a palavra chave da diplomatica,
entendendo por ela ndo sé os caracteres externos do documento, mas também
sua disposi¢do material e a ordenagao interna do texto, o discurso diplomatico”.
(GALENDE DIAZ; GARCIA RUIPEREZ, 2003, p. 14).

A diplomatica francesa de Tessier, ja clareava nos termos acte
instrumentaire, a nogcao de um documento atestador, seja declaracao de
vontade juridica ou simples fatos materiais, susceptiveis s de consequiiéncias
juridicas. Bautier identificou o objeto da diplomatica com os “actes
instrumentaires compreendendo na nocdo de documento o0s actes
administratifs e os papiers administratifs. Ele estabelece uma identidade entre
documento diplomatico e documento de arquivo, e define o novo objeto da
critica diplomética: todas as pegas de arquivo” (GHIGNOLI, 1991). Na verdade,
0s pressupostos para uma diplomatica mais ampla partiram da escola francesa,
representada por Tessier e Bautier, afirma Luciana Duranti (2005b).

Complementa Heloisa Bellotto (2001), que “foi a partir dos anos 50 do
século XX, com o apoio dos consagrados arquivistas e tedricos da arquivistica
inglesa e italiana, respectivamente, Hilary Jenkinson e Giorgio Cencetti, que a
moderna diplomatica veio a encontrar seu pouso enriquecedor na arquivistica”.

Proximo aos 80, comeca a se formar uma nova geracao de estudiosos
de diploméatica especial, que aplicando os principios tedricos e metodolédgicos
da disciplina aos documentos de arquivo, estabeleceram um proficuo dialogo
entre as areas, cujos estudos de natureza tedrica que vem exercendo profunda
influéncia no fazer arquivistico internacional, contribuindo para a construcao

tedrica em arquivistica.

Este conjunto de profissionais, professores e teéricos da area
dos arquivos, é que conferiram a diplomética o sentido de
modernidade que ela tem hoje, dentro da teoria arquivistica, nao
importa se a denominem ainda diplomatica simplesmente, ou se
diplomatica moderna, diplomatica especial, diplomatica aplicada
a arquivistica ou tipologia documental (BELLOTTO, 2001).

% Na terminologia arquivistica brasileira, forma esta relacionada com a tradigdo documental, ou
seja, se ele é pré-original, original ou cépia (Cf. DICIONARIO, 1996, p. 39). Para a acepgao
dada por Bautier e Tessier ao termo forma, os estudos diplomaticos no Brasil preferem usar o
termo estrutura.
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A renovacao desta matéria e sua aplicabilidade no campo da arquivistica
estdo representadas pelas teorias formuladas na ltalia por Paola Carucci e
Luciana Duranti, que desenvolve estudos no Canadé; na Espanha, por Nufiez
Contreras, Manuel Romero Tallafigo, Vicenta Cortés Alonso e Antonia Heredia
Herrera e no Brasil, por Heloisa Liberalli Bellotto, autores cujas idéias vém
contribuindo para a consolidagdo de uma tradicdo arquivistica brasileira na
area, tanto no campo da construcdo tedrica, como na aplicabilidade dos

principios metodoldgicos da nova diplomatica no ambito dos arquivos.

3.2 Da diplomatica classica a tipologia documental

O método de andlise usado para compreender o documento decorre
historicamente do préprio conceito de documento, como foi verificado
anteriormente. Significa dizer que os elementos que sado considerados na
analise devem atender ao objetivo de comprovar o conceito de documento
tomado poé referéncia e, a partir dai, atingir os resultados esperados e
explicitados na finalidade do uso da metodologia diplomatica.

Tradicionalmente a diplomatica tem estudado o documento individual,
produto do fato juridico. A sua utilidade se limitou inicialmente a resolver uma
disputa legal, sendo estendida para dar suporte a pesquisa historica.

A partir do século XVI as polémicas religiosas surgidas na Europa e as
guerras de documentos contribuiram para critica documental. Os documentos
passaram a ser considerados elementos chave para resolver parte das citadas
polémicas (GARCIA PIQUERAS, s/d, p. 196).

No final do século XVII, surgem tratados de Diplomatica e de
Paleografia®®, em diversos paises da Europa. Mas sera no século XIX, no
contexto do desenvolvimento e afirmacdo da Histdria, enquanto ciéncia, que
“estas duas areas de saber pratico comecam definitivamente a se instaurar

como disciplinas auxiliares do métier de historiador”, juntamente com outros

%A Palaeographia Graeca, de D. Bernard de Montfaucon, editada em 1708, é considerada a obra que
institucionalizou o nome desta disciplina (RIBEIRO, s/d).
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saberes igualmente instrumentais como a Arquivistica, a Codicologia, a
Sigilografia, a Numismatica, a Epigrafia, entre outras (RIBEIRO, s/d, p. 2).

Ao ser qualificada como “ciéncia auxiliar da histéria”, seu método foi
utilizado para examinar a veracidade dos documentos antigos, dada a propria

conformacao da metodologia da histéria positivista no século XIX, pois,

fornecia instrumentacdo para chegar-se a autenticidade e a
fidedignidade de documentos, verdadeira obsessdo dos
historiadores da época, a diplomatica, naturalmente,
incorporou-se aos estudos arquivisticos, quando estes se
tornaram sistematicos, no mesmo século XIX, sobretudo na
Italia, Franga e Alemanha. Entretanto, sua vinculagdo dava-se,
mais que tudo, através da paleografia, uma vez que esta
fornecia elementos seguros, como é evidente, para a questéao
da autenticidade dos documentos, pelo exame da escrita. Mas,
na ampliacdo de sua esfera de agao, a diplomatica viria a,
pouco a pouco, distanciar-se da paleografia (BELLOTTO,
2001).

O interesse da Historia pelos arquivos, ja se sentia desde o século XVIII,
apdés a Revolugdo Francesa, mas é no século XIX, com a valorizagdo da
pesquisa em fontes historicas depositadas em arquivos, que as instituicdes
arquivisticas passam a constituir-se em laboratérios de conhecimento historico.
Neste ambiente a arquivistica se insere como ciéncia auxiliar da Historia,
relacdo que pode ser observada na preparagao dos instrumentos de pesquisa,
como a edi¢ao de fontes, na publicacdo dos documentos importantes do ponto
de vista da pesquisa histérica. Ao lado da arquivistica, o ensino da diplomatica
e da paleografia, “ferramentas operativas”, forneciam os parametros
indispensaveis para o uso e a interpretacdo dos documentos de que o
historiador ndo pode prescindir, contribuindo para a determinagdo da
autenticidade dos documentos, necesséria a construcao cientifica sobre o
passado. Os arquivistas formados para atuar neste contexto, se confundiam
com os proéprios historiadores e o ensino da diplomética, era visto como de vital
importancia em sua formacao (RIBEIRO, s/d).

Na passagem do século XIX ao século XX, a diplomatica é tratada
exclusivamente como “ciéncia auxiliar da histoéria”, exceto quando no ambito da

profissdo arquivistica, ela foi usada como um método de andlise para
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estabelecer a proveniéncia do documento e compreender a sua natureza como
um documento adequado como fonte histérica.

Na segunda metade do século XX, estudiosos tentaram aplicar o método
da diplomatica aos documentos modernos, sem muito sucesso.

O que se observa, analisando as discussdes sobre o objeto da
diploméatica e o seu campo de estudos, é uma adaptacdo da metodologia da
diplomatica as necessidades de sua aplicabilidade no campo das outras
ciéncias que auxilia: num primeiro momento o direito, depois a histéria e hoje, a
arquivistica.

E nos anos 80, a partir dos modernos estudos arquivisticos que a
diplomética ressurge, “reinventada”, para alguns, ou “adaptada”, para outros,
com o objetivo de aplicar os principios tedricos e metodoldgicos aos
documentos de arquivo, que em seu contexto de produgédo sao por exceléncia,
coletivos. Uma nova abordagem do uso da metodologia preconizada pela
diplomédtica, bastante difundida na arquivistica, nacional e internacional, que
deu origem a um novo campo de estudos, a tipologia documental.

O documento diploméatico, na abordagem classica da diplomatica é o
documento individuo, escrito, o qual os diplomatistas analisam do ponto de
vista da tradicdo ou transmisséo, dos elementos da forma e do processo de
elaboragao, para se chegar a sua autenticidade no ambito do sistema juridico
vigente.O documento produzido pelas administracdes atuais é, muitas vezes,
desprovido de “requisitos formais e de determinados caracteres extrinsecos e
intrinsecos exigidos pela lei ou pelos usos e costumes com valor de norma, que
afetam a sua estrutura, teor, conteldo, solenidade, validade, categoria e
tipologia” (RIESCO TERRERO, s/d, p. 91).

Hoje o conceito do documento é mais amplo do que no passado, porque
se passou a entender que ele refletia a propria complexidade do seu ambiente
de produgdo, e para analisa-lo era necessario compreender a logica de
funcionamento do érgéo que o produziu.

Quais elementos considerar na analise para caracterizar a natureza
deste documento?

Nesta perspectiva, as competéncias, funcdes e atividades
desempenhadas, que se articulam no procedimento de gestdo, sdo elementos

inovadores, introduzidos na metodologia da diplomatica contemporanea para
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identificar o documento de arquivo. Permite que o olhar do pesquisador —
diplomatista ou arquivista - va além da decomposicao das partes do documento
juridico, para determinar sua autenticidade ou valor como fonte para a histoéria.
A finalidade desta andlise agora é revelar estes vinculos de proveniéncia que o
documento apresenta com sua origem, base de sustentacao e perspectiva da
critica para a arquivistica.
O método diplomatico apresenta duas perspectivas:
e Analitico - critico documental.
e Genético - comparativo.
O método critico foi desenvolvido para estudar o documento, com o
objetivo de estabelecer sua autenticidade e seu valor como “testemunho
historico em sentido amplo” (GARCIA PIQUERAS, s/d, p. 196-198).

Este valor, que se revela na andlise diplomatica, é abordado em duas

dimensoes:

e O valor de testemunho e grau de credibilidade e autenticidade que
merecem e tem os documentos enquanto testemunhos histéricos de
inter-relacdo, (...) e também, como instrumentos e escrituras juridico-
administrativa de titularidade e de prova e finalmente,

e Descobrir-se para multiplos fins cientificos, culturais e sociais (...)
indispensaveis para a reconstrucdo cientifica da histéria local e geral e
(...) para o estabelecimento de valores objetivo das distintas “fontes
documentais escritas” (RIESCO TERRERO, s/d, p. 91).

A Diplomética desenvolveu principios metodoldgicos préprios para
efetuar a analise diplomatica, que consiste em identificar*:

1. Os elementos da estrutura documental.

e Procedimento: estudar a férmula do documento, do ponto de vista
de sua estrutura, seus caracteres internos e externos.

e Elementos considerados na anélise: partes do documento®'.

“ A descricio destes principios e das atividades desenvolvidas no procedimento da
identificagdo, para a analise do documento, é uma sintese das abordagens de Angel Riesco
Terrero (s/d, p. 9); Ana Belém Sanches Pietro (s/d, p. 349; 351) e Maria Belém Garcia Piqueras
(s/d, p. 198-199).

“" TAMAYO, 1996, p. 63.
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Protocolo e Invocagbes simbdlica e
verbal

e Titulacdo

e Direcao

e Saudacao

Corpo ou texto e Preambulo
¢ Notificagdo
e Dispositivo
e C(lausulas Finais
Protocolo Final Data
Validacao

2. O modo de transmissao, a tradicao documental.

¢ Procedimento: distinguir documentos originais de cépias.

¢ Elementos considerados na analise:
No original ou reproducao exata, determinar:
a) Caracteres externos: o material, a escrita, o formato do material,
0s signos graficos especiais, até exame paleografico.
No original ou cépia, determinar:
b) Caracteres internos: teor documental e suas férmulas, a lingua e o

discurso diplomatico ou modo de articulacao do discurso documental.

3. O processo de elaboracao, a génese documental (a acao)

e Procedimento: determinar origem do documento e as fases pelas
quais passou desde que foi criado por seu autor, até sua chegada ao
destinatario.

e Elementos considerados na anadlise: origem, procedéncia, época

(data), autoria e destinatarios dos documentos.

A pratica usual da critica diplomatica, sob a dupla perspectiva histérica e
juridica do documento, foi tradicionalmente a finalidade de aplicagdo do
método. Este uso que se faz da disciplina, continua valendo ainda que

atualmente ela tenha sido empregada no campo de estudos da arquivistica.
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A Diplomatica é também uma disciplina forense, ndo apenas antiquada
ou histérica, porque nas relagdes humanas contemporéneas é muito
importante possuir sistematizadas um conjunto de regras e condi¢des
cuidadosas, com as quais se possa discernir e contrastar os
documentos legitimos dos falsos, os certos e genuinos dos suspeitos e
incertos. (...) Esse carater a converte sempre em atual, em ciéncia
aplicada e técnica juridica, e a despe dos tons medievais e positivistas
que mais se apresentam nas bibliografias e onde, sem duvida,
alcangou os niveis mais famosos. (ROMERO TALLAFIGO, 1994, p. 23)

Health McNeil (2000, p. 22; 90-91) descreve os enunciados da critica
textual proposta no tratado de Mabillon, do século XVII, para avaliar a
confiabilidade de um documento, texto que transcrevo, e que representa o
ponto de partida para a reflexdo dos métodos mais recentes aplicados aos
documentos arquivisticos.

“A analise diplomatica traduziu o documento para um sistema interno de
signos e partes que apontavam para uma realidade além deles. Cada parte era
uma pequena janela dentro do passado na qual o documento foi criado.

Os métodos antigos contavam com a evidencia externa, derivadas de
consideragdes e circunstancias fora do documento; diplomatistas, ao contrario,
contam com a evidencia interna (a evidéncia imbuida dentro da forma fisica e
intelectual do documento).

Esse método transformou fatos escritos em fontes histéricas, e norteou a
crenca de que o conhecimento sobre o passado, que ndo era de direto acesso,
podia apesar de tudo, ser atingido ao serem examinadas as partes dos
documentos.

Os diplomatistas antigos acreditavam que era possivel ir direto do
documento para o fato inteiro ou o ato que o gerou. ‘A metodologia deles
pressupunha que ha uma relagao bilateral entre cada documento e o fato a que
ele se refere, entdo se um fato (A) € manifestado na forma escrita, o
documento que resultara disso (B) nos guiara diretamente ao fato: A-B-A’. Essa
relagdo direta, bilateral, exclusiva existe apenas para um numero limitado de
documentos na burocracia moderna... Por isso aplicando a metodologia
diplomatica aos documentos modernos e contemporéaneos nos nos
encontraremos frente a relagées multilaterais, na qual cada fato manifesta-se
em uma forma documentéria fragmentada, e cada documento nos guia nao
apenas a uma pequena por¢ao sobre o que é o fato, mas possivelmente, a
uma corrente de outros documentos e/ou fatos. O vinculo que liga o0 documento
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ao ato que o produz € ainda uUnico, mas ndo € a unica relagdo que um
documento tem.

Os antigos diplomatistas perceberam que para compreender o mundo
através do documento, era necessario olhar o documento conceitualmente
como personificando um sistema de elementos externos e internos. Ao fazé-lo,
eles descobriram que documento é um todo composto de grupos de elementos
inter-relacionados, mas muito diferentes, e isolaram esses grupos para analisa-
los. A identificacdo dos componentes de um documento € um processo de
abstracdo e sistematizacdo, o qual o objetivo € identificar os atributos
essenciais ou ‘ideais’ de um documento e torna-los transportaveis para
diferentes contextos histéricos e documentais. Ao descontextualizar e
universalizar os atributos de um registro ‘ideal’, os diplomatistas originais foram
capazes de reconhecer e avaliar registros criados ha séculos atras e através de
diferentes, e as vezes, em complicados sistemas juridicos. Do mesmo modo,
permite aos arquivistas contemporaneos reconhecer e identificar documentos
eletrbnicos gerados dentro de diferentes e iguais ambientes transtornados de
software e hardware.”

Afirma Paola Carucci (1987, p. 30), que para quem se ocupa dos
arquivos contemporaneos o estudo dos documentos singulares enquadra-se do
estudo da reconstrucao original dos arquivos a andlise das relagdes que
intervém entre a atividade institucional do corpo corporativo, na producao dos
documentos e nos critérios de classificagdo dos documentos para a
organizagdo do arquivo. A analise das caracteristicas formais e substanciais
dos documentos é indispensavel para identificar as séries, para reconduzir
documentos singulares aos arquivos de origem, para entender em quais
relagbes se encontram os documentos referentes a um mesmo procedimento
conservados em séries distintas. “A anadlise diplomatica do documento
contemporaneo tem também, quando comparado ao documento mais antigo, o

objetivo de contribuir para a histéria da administragdo.”

Se o vinculo arquivistico que o documento mantém com sua origem € o
enunciado desta nova perspectiva de andlise, os elementos que o representam
passam a integrar o método, agora denominado de analise tipoldgica. Entao,
quais elementos considerar e qual a finalidade da identificacao de tipologias
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documentais para esta nova corrente de estudiosos de diploméatica aplicada a
arquivistica?

A literatura registra significativas contribuicdes tedricas sobre o processo
de construcao desta metodologia, produto de experiéncias e reflexdes sobre
sua aplicabilidade no campo das fungbes arquivisticas. Nestes relatos
encontram-se os fundamentos para a sistematizacao desta tarefa, embora néo
tenha sido suficientemente discutida pela area para se chegar a normalizacao
de parametros.

Nos anos 80, as experiéncias metodoldgicas desenvolvidas na Espanha
no campo da tipologia documental, como o de Vicenta Cortés Alonso e o Grupo
de Arquivistas Municipais de Madri para classificar e descrever documentos
publicos, tornaram-se referéncia para estes estudos arquivisticos em paises
latino-americanos e no Brasil.

Vicenta Cortés (1986, p. 421) aponta os elementos considerados no
modelo utilizado pelo grupo, para estudar cinquenta tipos documentais,
distribuidas para estudo entre os membros e que resultou no seguinte

esquema basico*?:

e Tipo documental, que resulta da espécie documental aliada a
atividade.

1. Sua definicdo (encontrada na legislacdo, em tratados de direito
administrativo, em manuais de rotinas burocraticas, em
glossarios em dicionarios terminolégicos ou no préprio
documento)

2. Os caracteres externos: género, suporte formato e forma.

e O codigo da série, que corresponde ao tipo no plano de
classificagdo e posicdo da série no do fundo ou no conjunto

maior.

e A entidade produtora / acumuladora e suas atribuicbes, com
suas subdivisdes correspondentes, se for o caso.

2 Esta estrutura de andlise tipoldgica foi transcrita e analisada por Heloisa Liberalli Bellotto
(2004, p. 89-90) e o detalhamento de cada elemento e a justificativa de sua utilizagao, foi
anteriormente apresentada por Vicenta Cértes Alonso (1986, p. 423-426).
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e A atividade que gera o tipo documental em foco

¢ O destinatario, se for o caso

e Legislacao que cria a entidade e a fungao / atividade que origina

a série.

e Tramitacdo dos documentos, que € a seqléncia das diligéncias
e aclOes (tramites) prescritas para o andamento de documentos
de natureza administrativa até seu julgamento ou solucdo. E o

procedimento que gera a tipologia e na qual ela atua.

e Os documentos basicos que compde o processo, se for o caso.

e A ordenacéo, que é a posicao do documentos na série.

e Conteudo, no sentido dos dados repetitivos na tipologia
analisada.

e Vigéncia, que corresponde ao tempo de arquivamento no
arquivo setorial.

e Prazos de destinagao (eliminacdo ou preservacdo em arquivos
permanente).

Este modelo tornou-se um classico para trabalhos de avaliagdo com
base na tipologia documental. O modelo do Grupo de Arquivistas Municipais de
Madri foi usado, adaptado e inovado por varios arquivistas e pesquisadores de
arquivistica.

Heloisa Liberalli Bellotto (2004) faz distincdo entre o objeto da
diplomética classica e da nova diplomatica, a tipologia documental, e seu
método de analise, que sdo complementares para a identificacdo dos
documentos arquivisticos. Revisando a literatura cléssica da diplomatica,
apresenta a metodologia para a caracterizacdo do documento juridico, a

espécie documental, objeto e campo de estudos da diplomatica classica.

O método de analise tipologica se tornou conhecido pela arquivistica
brasileira, a partir dos estudos de Bellotto (1980 e 1990). A autora inova
teorizando sobre 0 método desenvolvido pelo Grupo de Arquivistas Municipais
de Madri e apresentando os fundamentos da tipologia documental, aspecto que
nao havia sido tratado anteriormente por Vicenta Cortés (1986) ao divulgar a

metodologia.
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Para efeitos de identificacdo da tipologia documental e seu tratamento
técnico, ambos os métodos sdo necessarios por serem complementares. O
primeiro, da diplomatica classica, porque através dele se chega a espécie
documental; o segundo, porque contextualiza a espécie no ambito da fungéo
que determina sua producdo, elemento que sera denominativo do tipo
documental, objeto e campo de estudos da tipologia documental.

Este tipo de andlise proposta pelo grupo de Madri foi pensada para a
identificacdo de documentos de primeira idade, onde se dispde de todas as
informagdes sobre o documento em si e sobre o 6rgdo que o produz, enquanto
que a analise diplomatica se aplica ao documento isolado. Por isso mesmo a
andlise tipologica é mais arquivistica. Entretanto, as duas analises séo
importantes para a o arquivista, defende Bellotto (2004, p. 91): “a primeira, no
seu labor de apoio ao pesquisador e nos trabalhos de descrigdo; a segunda, na
sua agao de avaliacao e também, secundariamente, na de descri¢ao”.
Apresenta as perspectivas de aplicabilidade do meétodo analitico, da
diplomética e da arquivistica, para “se chegar ao encontro desejado entre o
documento e sua fung¢ao”, da seguinte forma:

“Para introduzir os estudos tipologicos € preciso relembrar que espécie
documental é a configuracdo que assume o documento de acordo com a
disposicao e a natureza de sua informacao e que tipo documental é a espécie,
ndao mais como ‘férmula’ e, sim, ja imbuido da atividade que o gerou. Assim,
pode-se estabelecer dois pontos de partida para a analise tipoldgica: o da
diplomética ou o da arquivistica.

1. Quando se parte da diplomatica, o elemento inicial € a decodificacao
do préprio documento, sendo suas etapas: da anatomia do texto ao discurso,
do discurso a espécie, da espécie ao tipo, do tipo a atividade, da atividade ao
produtor.

2. Quando se parte da arquivistica, o elemento inicial tem que ser
necessariamente a entidade produtora, cujo percurso é: da competéncia a
estrutura, da estrutura ao funcionamento, do funcionamento a atividade
refletida no documento, da atividade ao tipo, do tipo a espécie, da espécie ao
documento.

Na diplomatica, a analise tipologica parte da espécie. A identificagao

diplomatica de um documento, portanto, independe das caracteristicas do
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conjunto. Na arquivistica, a analise tipolégica parte da proveniéncia. A andlise
ou particao diplomética é realizada para efeitos de compreensao do documento
do ponto de vista tanto da autenticidade juridica, quanto da fidedignidade de
conteudo. A andlise tipologica é bastante vantajosa para a efetivacdo das
operacdes técnicas que devem ser aplicadas aos documentos de arquivo
(BELLOTTO, 2004, p. 61-63).

A diploméatica acata a classificacdo estabelecida pelo direito
administrativo para os atos administrativos, englobando as espécies com que
costuma lidar na area governamental, tendo-se ai as chamadas categorias
documentais. Elas sao estipuladas pelas gradacdes da representatividade
juridica dos conteudos dos documentos que nelas se enquadram. Segundo o
Manual Documentacdo e Arquivo (apud BELLOTTO, 2004, p. 49), os atos
podem ser:

e normativos

® enunciativos

e de assentamento

e comprobatorios

e de ajuste

e de correspondéncia

Deduz-se dessa relagdo de categorias documentais que os documentos
atinentes a mesma problematica juridica tém a mesma estrutura. O primeiro
trabalho da andlise diplomatica é procurar discernir a categoria do documento,
encaixando-a em algum desses seis compartimentos. A partir dai é preciso
analisar diplomaticamente a espécie documental: os elementos fixos sdo os
mesmos para a mesma espécie documental (BELLOTTO, 2004, p. 48-51).

Foi a partir da introducdo da gestdao de documentos no campo
profissional do arquivista, especificamente para atender as demandas de
avaliacao documental e planejamento da produg¢do de documentos eletrénicos,
que os estudos de identificacdo da génese documental se tornaram mais
recorrentes na area.

Nesta perspectiva, reiteramos ser fundamental destacar as contribui¢coes
de Luciana Duranti, pois as bases teoricas por ela divulgadas vém inspirando e

sustentando o debate internacional sobre a pertinéncia da aplicabilidade desta
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metodologia no campo da arquivistica, precisamente no contexto da gestao de
documentos eletrénicos. O relato deste processo de construgdo do novo
método de andlise, desta nova diplomatica que a autora denomina “diplomatica
contemporanea arquivistica”, é ilustrativo no sentido de demonstrar o novo uso
que se faz desta antiga ciéncia.

Luciana Duranti é contratada pela UBC para ensinar diplomatica e como
nao possuia documentos antigos para planejar a disciplina, observou em suas
pesquisas preliminares, que outros autores ja tinham ensaiado a aplicabilidade
do método em documentos recentes, como Tessier, que alarga o conceito de
documento, de forma a aplicar os conceitos da disciplina a qualquer documento
que fosse prova de agao.

O método antigo s6 se aplicava aos documentos qualificados como
evidéncia do ato juridico, eliminando do conjunto todos os documentos que
levavam a um ato ou agéo e aqueles que registravam uma atividade, como por
exemplo, a correspondéncia. “A diplomatica como sistema era rigida para
contemplar documentos mais abertos, soltos. Era necesséario olhar para a
disciplina em si”, observa Duranti (2005b). A primeira autora que observa isto é
Paola Carucci (1987), que publica um livro de diplomatica sobre os documentos

da administracao publica italiana.

Amplia o conceito de documento arquivistico, examina o
procedimento administrativo de criagdo do documento, analisa o
processo de producdo do documento em sua relacdo com a
administracdo. Inova, olhando para o dossié, como produto do
procedimento administrativo, cujo relacionamento com a
administragdo €& observado em varios documentos. Os
documentos modernos podem levar a uma compreensao
fragmentada da Histéria, pois o fato estad refletido em vérios
documentos e é necessario recuperar esta relagdo que existem
entre eles, para que se possa verificar o fato representado.
(DURANTI, 2005)

Em 1993, na UBC, tém inicio as pesquisas arquivisticas para
desenvolver meios que permitissem equacionar a questdo dos documentos
digitais. O enfoque metodolégico era observar a realidade americana e, a partir
dai, desenvolver o projeto. O método dedutivo, que se pauta na observacao da
realidade para a formulacéo da teoria fundamentou estas investigacoes iniciais,

que tiveram duragéo de seis meses.
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Entretanto, esta n&o era a linha que Luciana Duranti desejava, mas sim
o indutivo, o inverso. Resolveu elaborar um sistema de projecdo de
documentos com certos componentes que seriam usados, para comparar com
os sistemas existentes. A partir dos estudos da teoria diplomatica na literatura
classica, passaram a observar a realidade americana e como os documentos
eletrénicos eram produzidos.

Dois eixos tedricos orientaram a pesquisa: primeiro, definiram os
componentes necessarios para caracterizar um documento arquivistico,
reunindo um conjunto de regras; segundo, analisaram todos os tipos de
contextos que tinham influencia sobre o documento de arquivo.

Construiram um modelo de andlise, elencando todos os elementos que
caracterizam um documento arquivistico e, a partir dele, passaram a observar
onde estes componentes apareciam nos sistemas que estavam rodando. Um
dos objetivos principais foi estabelecer exigéncias conceituais para avaliar a
autenticidade dos documentos eletrdnicos, cuja metodologia principal consistia
em analisar os sistemas eletrénicos arquivisticos, a partir do modelo

preconizado que permitia comparagdes entre as caracteristicas dos sistemas.

Ao construir o modelo, que é, o modelo ideal de um documento
eletrdnico, algumas das elaboracdes que eu fiz sobre a
diploméatica tradicional desde 1989 foram revisadas e corrigidas.
(...) Assim, os resultados do modelo s&do compostos de quatro
sessoes: forma documental, anotagdes, contexto e meio
(DURANTI, s/d, p. 12).

O principio tedrico da metodologia diplomatica classica, que consiste em
identificar elementos que permitam comparagoes, pode ser verificado no
raciocinio da autora ao aplicar o método de observacao no desenvolvimento de
suas pesquisas. Durante as aulas de seu curso ministrado no Brasil (2005),
Luciana relata que sempre que se posiciona frente a algo novo, se pergunta: O
que isto esta tentando fazer? Como era feito no passado? Efetua comparacoes
e conclui.

No projeto da UBC, intitulado The Preservation of the Integrity of
Eletronic Records (A preservacao da integridade dos documentos eletrénicos),
Health MacNeil (2000, p. 89-90), assistente de pesquisa de Luciana Duranti,

relata o processo de construcao do método desenvolvido pelos pesquisadores.
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O grupo de pesquisa comegou seus trabalhos articulando um “conjunto
de premissas gerais em relagdo a natureza de um documento em um moderno
ambiente (e predominantemente de papel) de manter os documentos e as
condi¢des necessarias para assegurar sua confiabilidade e autenticidade”. Este
resultado foi entdo interpretado dentro da estrutura dos documentos
eletrbnicos, gerando um grande numero de hipoteses, “expressando a
necessidade e componentes suficientes de um completo, confiavel e auténtico
registro eletrénico. As hipdteses foram subseqiientemente traduzidas em
regras detalhadas para a criagdo e manutencdo de confiaveis e auténticos
registros eletrénicos”.

Portanto, o principio metodoldgico que passou a fundamentar o projeto
da UBC era “comparar o que ndo é conhecido, com o que é conhecido”, o
documento de arquivo. Documento este formatado a partir de um conjunto de
regras, verificaveis através da analise critica da diplomética, cujos
componentes serviram de base para a elaboragdo de um modelo comparativo
para a realidade tecnoldgica definida no escopo do projeto (DURANTI, 2005b).

MacNeil (2000, p. 111) ressalta que as descobertas do projeto da UBC,
ofereceram uma resposta imparcial e precisa sobre as caracteristicas de um
documento eletrénico, confiavel e autentico em seu ambiente.

O Ministério da Defesa Americana estabeleceu uma parceria com o
grupo de pesquisadores da universidade e se transformou num laboratério de
analise da aplicabilidade dos principios da ciéncia diplomatica na produgéao de

documentos contemporaneos.

Essa colaboracao rendeu frutiferos resultados ao permitir uma
exploragao tedrica e metodolégica ilimitada, enquanto
transformava as hipoteses em situagdes reais, e um sistema de
registro hibrido e muito complexo em uma organizagdo com
requisitos operacionais e documentais extremamente rigidos
(DURANTI, s/d, p. 5).

Refletindo sobre os resultados obtidos, para a continuidade das
pesquisas, Luciana Duranti (2005b), pensou que nao havia alcangcado um
acordo internacional sobre trés questdes bdésicas: o como proceder com 0s

documentos arquivisticos eletrénicos, qual a metodologia de analise e em qual
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conceito de documento se fundamentariam, que permitisse tratar

internacionalmente com as coisas novas que surgissem.

De um ponto de vista teérico, esse trabalho produziu uma leve
revisdo e ajuste dos conceitos, mas, mais importante, integrou
os conceitos diplomaticos e arquivisticos. De um ponto de vista
metodoldgico, o projeto produziu regras para a criagdo e
gerenciamento de documentos pelo criador, que séao
consistentes com o0s conceitos e principios diplomaticos e
arquivisticos. Essas regras e suas implementagbes serviram
para demonstrar que a diplomatica pode ser usada nao apenas
para dirigir-se a natureza dos documentos nos contextos da
moderna organizagdo, mas também para desenvolver sistemas
de producado e guarda de documentos que sao eficazes nesses
contextos. O principal resultado dessa pesquisa foi a criacao de
um curso chamado ‘diplomatica arquivistica’ no qual os
conceitos  arquivisticos e diplomaticos de natureza,
caracteristicas, atributos e agregacdes de documentos foram
fundidos, e os documentos do século XV foram analisados junto
aos e-mails e banco de dados (DURANTI, s/d, p. 6).

Esta idéia, que fundamentou o projeto da UBC em parceria com o
Pentagono, norteou a continuidade das pesquisas nos projetos que se
seguiram, o InterPARES | e Il (International Research on Permanent Authentic
Records in Eletronic Systems).

O InterPARES | teve inicio em 1997 e foram realizados 22 estudos de
casos de diferentes sistemas digitais, utilizando a analise diplomatica como
metodologia primaria. Teve por objetivo, desenvolver o conhecimento teorico e
metodolégico essencial para a preservacdo permanente de documentos
auténticos gerados e/ou mantidos eletronicamente, como objetivo de “formular
politicas, modelos, estratégias e padrbées capazes de assegurar essa
preservacao” (DURANTI, s/d, p. 7).

Para definir os requisitos de autenticidade, nds decidimos usar a
diplomatica como um guia metodoldgico. Embora se manifestem
de maneira diferente, os mesmos elementos que estdo
presentes nos documentos tradicionais também existem
explicitamente ou implicitamente nos documentos eletrénicos, e
todos os documentos eletrbnicos partilham dos mesmos
elementos. Assim, nds criamos um modelo que permitiria uma
andlise sistematica dos documentos eletronicos contidos em
diferentes sistemas. O modelo é uma decomposicdo do
documento eletrbnico nos seus elementos constituintes que
define cada elemento, explica seu propdsito, e indica se, e até
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que ponto, aquele elemento é instrumental para verificar a
autenticidade do documento (DURANTI, s/d, p. 11).

Aplicando esta metodologia, encontraram resultados interessantes.
Informa que apareceram documentos que nao apresentavam as mesmas
caracteristicas preconizadas pelo modelo. Tratavam-se, portanto, de
documentos artisticos e nao governamentais, pois nestes 0s mesmos
componentes se repetiam.

Os resultados obtidos permitiram a identificagdo de elementos que
caracterizam os documentos eletrénicos: forma fixa (significa que o conteudo
binario precisa ser armazenado de tal forma que se mantenha completo e
inalterado); elementos extrinsecos (caracteristicas de apresentacédo) e
intrinsecos (elevam a mensagem); conteudo estavel (ndo pode ser modificado);
a relacdo organica (que é o relacionamento explicito com o0s outros
documentos); contexto administrativo; pessoas; acdo (DURANTI, 2005b).

No meio eletrénico, os elementos externos e internos traduzem-se em
oito fundamentais componentes de um documento eletrénico: meio, conteudo,
forma fisica, forma intelectual, acédo, pessoa, vinculo arquivistico e contexto.

No InterPARES II, o objeto de estudo foram os documentos mutaveis,
sem conteudo estavel. Neste projeto, testaram outras metodologias para
analisar os documentos eletrénicos: o0 método aberto, a andlise textual, entre
outros. O resultado a que chegaram apos trés anos de pesquisas, foi que o

método de analise diplomatica se aplica a tudo e retornaram a ele.

Os principios, conceitos e método da Diplomatica séao
universalmente validos e podem oferecer sistematizagdo e
objetividade ao estudo arquivistico das formas documentais. Isto
é da mais alta qualidade cientifica (...) E apropriado para os
arquivistas extrairem diretamente da ciéncia diplomatica original
aqueles elementos e idéias que podem ser usados para seu
trabalho e desenvolvidos para que sejam aplicados as
necessidades contemporaneas (DURANTI, 1995, p. 3).

Para otimizar a aplicacdo da metodologia diplomatica, Duranti (2005b)
faz as seguintes recomendacdes: definicdo de documento; identificacdo dos
componentes e dos elementos do documento deve ser bem detalhada e a
interpretacao das fungdes deve ser aprofundada e que a diplomatica especial
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deve desenvolver-se embasada no tipo de entidade produtora e de suas
funcoes.

Na estrutura de analise documental que propde Luciana Duranti**, sao
incorporados novos elementos de identificacdo, indo além dos tradicionalmente
utilizados pela diplomatica classica. “A critica diplomatica, portanto, parte da
forma do documento em direcdo a agao iniciada ou a qual o documento se
refere. Esta analise visa compreender o contexto juridico, administrativo e
processual em que os documentos sob analise foram criados”.

Conforme o exposto, a identificagdo dos elementos extrinsecos e
intrinsecos que compde a estrutura do documento, foi resultado de
comparacgoes efetuadas entre documentos que foram produzidos em periodos,
locais e por 6rgaos diferentes, com finalidades diversas.

O objetivo imediato de tal identificacdo era o de colocar em
relacdo direta os componentes simples da forma documental
com os componentes especificos da transagdo administrativa, e
as varias combinacdes daqueles componentes com
determinados tipos de transacdo. O objetivo maior era o de
alcancar a habilidade para verificar a fungdo dos documentos
através de suas formas, aprender sobre as funcdes na medida
em que eram realizadas por cada produtor de documentos, e
assim adquirir o conhecimento necesséario para verificar a
autenticidade dos documentos que pareciam ter sido criados por
uma determinada pessoa juridica enquanto desempenhava uma
funcao especifica (DURANTI, 1995, p.1 71).

Como apresentado anteriormente, este € o modelo de andlise proposto
por Luciana Duranti (1995, p. 172-173) para a identificacdo do documento de
arquivo, cuja estrutura é retomada da diplomatica classica. Reflete uma
“progressao sistematica do especifico para o genérico”, dire¢cao possivel de ser
tomada quando o “contexto do documento sob analise ndo € conhecido”

(DURANTI, 1995, p.172).

e Elementos extrinsecos e Suporte

o Texto

e Linguagem

e Sinais especiais

e Selos

*8 para um detalhamento da proposta metodolégica da autora, ver DURANTI (1995).
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Anotacdes

Suporte

Elementos intrinsecos

Protocolo e subsecdes

Texto e subsecoes

Escatocolo e subsecoes

Pessoas

Autor da agao

Autor do documento

Destinatario da acao

Destinatario do documento

Escritor

Contra-assinatura (s)

Qualificacdo  da
assinatura

Titulos e créditos das pessoas
envolvidas

Tipo de acao

Simples

Contratual

Coletiva

Multipla

Continua

Nome da acéo

Venda, autorizacao, solicitacao
(ex.)

Relacéao entre
documento e
procedimento

Especificacdo da fase do
procedimento geral ao qual
documento e os documentos
se relacionam e, se €
resultado de uma “norma de
procedimento”; a fase do
procedimento especifico

Tipo de documento

Nome (p.ex., letra, recuo de
margem)

Natureza (publico ou privado)

Funcéao (dispositivo,
probatdrio)

Status (original, rascunho, ou
copia)
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® Descricao
diplomética

Contexto (ano, més, dia, local)

Acao (pessoas, ato)

Documento (nome da forma,
natureza, fungdo,  status,
suporte, quantidade)

Contexto (ano, més, dia, local)

e Comentarios
conclusivos

Qualquer comentario que se
refira ao documento

Como um todo em vez de a
um elemento especifico da
forma documental ou
componente da andlise
diplomatica**

Para Luciana Duranti a diplomética é uma disciplina investigativa, que

parte da analise do objeto para produzir conhecimento arquivistico necessario

a realizacao das tarefas técnicas. Para a autora, é pelo documento, e ndo pelo

estudo do érgao produtor, que tem inicio o processo de identificagao.

Dizer que nossa analise deve comegar desde os documentos
nao significa que podemos descuidar da primeira investigacao
histérico-juridico-administrativa; somente queremos dizer que o
processo arquivistico propriamente dito comeca pelos
documentos, depois que o trabalho histérico-juridico tem
preparado a base para o0 mesmo. E a investigagdo arquivistica
propriamente dita feita em fontes “inocentes e imparciais” pode
descobrir uma realidade que ndo coincide com a que havia
revelado a investigacao previa (DURANTI, 1995, p. 210, grifo da

autora).

Sob este ponto de vista sustenta que a diplomatica e a gestdo de

documentos se vinculam inseparavelmente, pois “quando se aplicam regras

que regem a génese, formas, caminho e classificagdo dos documentos, a

diplomatica especial pode identificar as regras por meio da critica dos

documentos” (DURANTI, 1995, p. 7).

* Neste modelo rigido, os comentarios que se referem a elementos Unicos da forma
documental sob andlise ou a componentes Unicos da andlise diplomatica aparecem em notas
de roda-pé. Sao identificados por letras se os comentarios que contém forem de natureza
diplomatica, e por nimeros se os comentarios forem de natureza histérico-juridica.
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Quando nao encontramos regras definidas para a gestdo dos
documentos o estudo dos principios e métodos propostos pela tipologia
documental, aponta com clareza os elementos mais significativos e que devem
ser desenvolvidos. “A reciproca, influéncia da gestdo de documentos e da
diplomatica, pode indicar o caminho a ser seguido no futuro”. Nesta medida,
fornecem subsidios importantes para o planejamento da producdo de

documentos em outros suportes, como os eletrdnicos.

Portanto, se o conhecimento das estruturas administrativas, os
procedimentos burocraticos, dos processos documentais e das
formas permite aos arquivistas realizar uma analise comparativa
das séries arquivisticas para a selecao e aquisicao, este mesmo
conhecimento os possibilita participar com competéncia na
produgcdo, mantendo o uso dos documentos correntes,
iluminado-os quando se trata de determinar o perfil do
documento, a simplificagcdo de procedimentos burocraticos e a
adogéo de sistemas de classificacdo e recuperacdo (DURANTI,
1995, p. 5).

Para o tratamento de massas documentais acumuladas, a pesquisa da
génese documental iniciada pelo estudo do documento permite reconstruir os
vinculos de proveniéncia e organicidade que possam ter sido rompidos em

processos inadequados de acumulacao.

Quando esta diante de um documento, o arquivista trata de
identificar os elementos externos e internos da forma e de sua
proveniéncia, seu processo de criagao € o procedimento superior
em que participaram. Quando esta frente a um conjunto de
documentos, a pesquisa do arquivista deve dirigir-se primeiro
para a identificacdo daqueles documentos que participaram da
mesma transagdo e, a partir disto, do estabelecimento das
relagbes dos procedimentos existentes entre eles e das rela¢des
analogas entre eles e os documentos do mesmo grupo que
participaram em outras transacdes. Depois disto o arquivista
pesquisa como o grupo de documentos que examina forma parte
dos procedimentos e os classifica em termos absolutos e dentro
do contexto (DURANTI, 1995, p. 178).

A metodologia diplomatica € um método analitico de investigacao, que
nao se fixa preliminarmente no conhecimento dos érgaos produtores, mas nos
procedimentos administrativos de criacao dos documentos, sem desconsiderar,

entretanto, as estruturas organizacionais e a competéncias a elas atribuidas. O
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estudo do documento é tomado como referencia, porque ele “fala por si
mesmo”, refletindo as relagbes expressas entre a forma documental e o
contexto administrativo de sua producdo, conhecimento que fundamenta o
desenvolvimento das fungdes arquivisticas em qualquer momento do ciclo de

vida documental.

O diplomatista, ao estudar a génese e forma dos documentos
contemporaneos, obtém uma visdo da administragdo
funcionando, e ndo através de regulamentos ou manuais. Os
passos administrativos sao vistos em cada caso concreto. Os
quadros sinopticos, que muitas vezes se refletem em quadros de
classificagdo, sdo uns dos documentos mais importantes para
melhorar com fundamentos a ‘organizacdo e métodos’ de uma
empresa (ROMERO TALLAFIGO, 1994, p. 38).

Esta perspectiva aberta pela diplomatica, nesta nova abordagem
denominada tipologia documental, é fundamental para a realizagao de tarefas
arquivisticas. Quando se tem que analisar documentos produzidos em
sistemas eletrbnicos ou para identificar tipologias dispersas entre massas de
documentos acumulados, pois a finalidade desta critica € “compreender a agéo
da qual participa o documento e o documento em si mesmo” (DURANTI, 1995,
p.179).

O que se pode verificar € que ao ampliar a discussao sobre o documento
arquivistico, agora visto e analisado na perspectiva de seus sélidos vinculos de
inter-relacionamento no seu contexto de produgcdo, o método de analise
proposto passou a refletir os principios da arquivistica, incorporando novos
elementos para identificar o documento no interior do conjunto ao qual
pertence.

Neste sentido, cabe uma questao: existe uma nova diplomatica ou esta
renovagado significa a utilizagdo dos principios tedricos e metodoldgicos da
diplomética classica no campo da arquivistica, dando origem a uma nova area

de estudos: a tipologia documental?
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3.3 Tipologia documental: diplomatica contemporanea?

Relativamente a evolucdo da diplomatica, e como ja tivemos
oportunidade de abordar anteriormente (RODRIGUES, 2003, p. 45-46), a
tipologia documental, também chamada por alguns teéricos de diplomatica
contemporanea, € uma area nova, produto de uma revisdo do desenvolvimento

e da atualizagéao dos principios formulados pela diplomatica classica.

Os documentos diplomaticos, objeto da diplomatica, se a disciplina for
tomada de forma ortodoxa, sdo os de natureza juridica que, refletem no ato
escrito as relacdes politicas, legais, sociais e administrativas entre o Estado e
os cidadaos, cujos elementos semanticos sado submetidos a férmulas
preestabelecidas (BELLOTTO, 2001). No sentido moderno da diplomatica, os
documentos sdo analisados na direcdo de seu contexto de producdo, nas
relacdes entre as competéncias / funcbes / atividades do 6rgao produtor e

neste sentido, apresentam suas profundas relagcées com a arquivistica.

Como vimos anteriormente, a diplomatica nasceu no século XVII como
uma técnica analitica para determinar a autenticidade dos registros emitidos
por autoridades soberanas em séculos anteriores. O seu principal propésito era
apurar a realidade dos direitos ou seguranca dos fatos contidos em alguns
documentos.

Mabillon cria a Diplomatica cientifica no século XVII, alternando duas
perspectivas, “a dos documentos medievais (arte antiquario) com a légica das
prova judiciais (arte forense). (...) Essa Diplomatica cientifica é desenvolvida
em centros de investigacdo histérica, faculdades de histéria e arquivos
histéricos, com muita incidéncia em edigbes minuciosas e comentadas dos
documentos medievais, e muito pouco nos documentos modernos (...) A
Diplomética medieval ficou consagrada e prestigiada no século XIX com a obra
de Sickel e Ficker” (ROMERO TALLAFIGO, 1994, p. 18).

Paleografia e diplomatica classicas dos séculos XVI ao XIX eram
disciplinas instrumentais, vistas como “arte e técnica do tipo pratica, com dois
objetivos bem definidos: decifrar, ler e discernir a escritura e os demais signos

grafico antigos, estampados em livros e documentos juridicos administrativos e
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julgar a autenticidade ou falsidade das escrituras publicas posteriores ao século
XVI” (RIESCO TERRERO, s/d, p. 89).

No século XIX historiadores adotaram a diplomatica como uma
ferramenta de critica documentaria para avaliar a autoridade de registros
medievais como fontes historicas. Ocorre seu desenvolvimento como disciplina,
favorecido pela introducdo dos estudos diplomaticos na academia, no campo
dos estudos histéricos, o que “contribuiu para o desenvolvimento de seus
componentes metodoldgicos, particularmente aos concernentes a preservagao
e uso dos documentos”, transformando-se em uma ciéncia estritamente
medieval (DURANTI, 1995, p. 6; 36).

No final do século XX, os arquivistas “descobriram novos usos para esta
velha ciéncia, baseados no seu potencial como um padrdo para assegurar a
confiabilidade geralmente dos registros modernos e especificamente de
registros eletrénicos”.

No campo da ciéncia arquivistica, a diplomética tem sido reinventada,
adaptada, como uma ferramenta para compreender o complexo processo de
producao dos documentos da burocracia contemporanea. Com a ampliacao do
campo da arquivistica, que passou a olhar para o documento em todo o seu
ciclo de vida, e as necessidades de desenvolvimento de metodologias para
sustentar 0os novos programas arquivisticos, incluindo a avaliagdo e o
planejamento da producdo documental, “os arquivistas redescobrem a
importancia do estudo critico do documento e volta a diplomatica para provar
os valores dos seus principios e métodos para documentos modernos e
contemporaneos” (DURANTI, 1995, p. 36).

E aqui onde se comeca a ver a primeira forma sistematicamente
organizada da ciéncia arquivistica, como um hibrido de idéias
tedricas da diplomatica sobre os componentes, formas, criagao,
transmissdo e efetividade dos documentos e de idéias
metodoldgicas e processos sobre a ordenacgdo, descrigcao, uso,
armazenamento e seguranga (ldem, 1995, p. 6).

Em 1970, Christopher Brooke chama os arquivistas para desenvolver
‘uma diplomatica moderna’. Em 1989, na Il Conferencia Européia de Arquivos
promovida pelo Conselho Internacional de Arquivos, Francis Blouin fala do

crescente interesse dos arquivistas norte-americanos e europeus em “reviver e
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adaptar a tradigcdo diplomatica européia ‘modernizar os registros para enfrentar
a massa e a complexidade de registros institucionais, especialmente aqueles
eletrbnicos. Ele antecipou que as praticas de manter os registros
(recordkeeping) da moderna burocracia tornar-se-iam a diplomatica do século
XX”. Os delegados da conferencia recomendaram “que o desenvolvimento da
disciplina da diplomatica moderna seja promovido através de pesquisa na
tipologia de documentos contemporédneos e nos processos de criacao de
documentos nas instituicdes contemporaneas” (MACNEIL, 2000, p. 87).

Na Europa, a resposta a este chamado dos arquivistas para a
construcao de uma diplomatica moderna, adaptavel aos documentos do século
XX, vem principalmente da ltalia, destacando-se os estudos realizados por
Paola Carucci.

Esta arquivista italiana deu uma contribuicdo substancial, redefinindo o
documento de um modo muito amplo e concentrando as ateng¢des na
proveniéncia administrativa que o gera antes de sua forma documental. Alarga
desta forma o ambito da diplomatica, integrando-a com a arquivistica, incluindo
uma relagcdo de consideragcdes sobre o documento como produto do
procedimento administrativo (DURANTI, 2005b). Carucci define a diplomatica
como a “disciplina que estuda o documento singular ou, se preferirmos, a
unidade arquivistica elementar, o documento, mas também o arquivo, o
registro, analisando, sobretudo, os aspectos formais para definir a natureza
juridica dos atos, tanto na sua formagdo quanto nos seus efeitos”. A analise
diplomatica do documento associa-se, portanto ao “conhecimento dos modos
nos quais se forma a vontade expressa no ato juridico e o conhecimento da
forma na qual o ato se manifesta, isto €, das caracteristicas proprias do
documento em cujo ato é representado” (CARUCCI, 1987, p. 27). A autora
ressalta que os requisitos para os estudos diplomaticos que foram identificados
na critica os documentos medievais continuam validos para a diplomatica dos
documentos modernos e contemporaneos, sobretudo agora que no ambiente
eletrbnico exige a identificagdo do documento arquivistico no interior do
sistema de informacao (CARUCCI, 1994, p. 65).

No Canada, Luciana Duranti examina os principios e conceitos
desenvolvidos pelos tedricos diplomatistas para avaliar a autenticidade de

documentos medievais, verificando se poderiam ser adaptados para analisar
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documentos produzidos pela burocracia moderna. O foco de sua preocupacao
tedrica é a aplicacdo do método diplomatico para o planejamento da producao
dos documentos eletrbnicos e a analise do valor probatério que eles
apresentam. A arquivista italiana radicada no Canad4, a qualifica como
diplomatica arquivistica, disciplina que “estuda o que é, e 0 que vem a ser 0s
documentos, a relacdo estabelecida com o seu produtor e os fatos neles
representados”, conceituando-a como “estudo das formas e dos processos de
formacdo dos documentos de arquivo” (DURANTI, 1995, p. 1). Segundo
Luciana, a melhor definicdo é a que formulou Cencetti: “a diplomatica € a
disciplina que estuda a génese, forma e transmissdo de documentos
arquivisticos e sua relacdo com os fatos representados neles e com seu
criador, com o fim de identificar, avaliar e comunicar sua verdadeira natureza”.
(apud DURANTI, 1995, p. 21).

Nesta perspectiva, tem por objeto de estudo “o documento escrito, quer
dizer, a prova (evidéncie*®) que é produzida sobre um suporte por meio de um
instrumento de escritura ou de um aparelho que grava imagens, dados e/ou
vozes”. Portanto, seu objeto nao é qualquer documento escrito que se estuda,
“‘mas somente o documento arquivistico, quer dizer, um documento criado ou
recebido por uma pessoa fisica ou juridica no curso de uma atividade pratica”
(DURANTI, 1995, p. 17-18).

Para a autora, um dos objetos especificos da diplomatica € “o estudo da
relacdo entre a natureza da agdo que gera o documento e a forma do
documento” (DURANTI, 1995, p. 9).

O estudo através do exame das leis, regimentos e documentos

arquivisticos (...) na Italia é funcdo especifica de uma disciplina
chamada ciéncia arquivistica especial, que aplica a teoria

** O documento de arquivo evidencia um fato juridico, produzido por uma pessoa fisica ou
juridica durante uma atividade administrativa pratica, mantido para referencia ou prova por esta
mesma pessoa ou por outra. A jurisprudéncia no Direito define evidéncia, como uma relagdo
demonstrada por um Juiz, entre um fato que precisa ser provado e o fato que o prova, relagao
que se expressa no documento. Em paises de lei comum, somente se o documento for
admissivel em tribunal ele é considerado evidencia do fato, e a melhor evidéncia é o original. O
conceito de evidéncia é mais amplo que o conceito de documento, porque incluem
testemunhos orais, objetos, etc. Portanto, dizer que um documento é uma evidencia é
incorreto, porque ele pode ser usado como evidéncia, ligado a um caso especifico. No século
XIX, a diplomética é classificada como “ciéncia auxiliar da Histéria” e a palavra evidéncia
desaparece da definigdo de documento e, no seu lugar, aparece a palavra testemunho, que
remete ao documento de arquivo como fonte para algo (DURANTI, 2005b).
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arquivistica a casos individuais. A ciéncia arquivistica é a
doutrina, enquanto que a ciéncia arquivistica especial é a critica,
que dirigida e controlada pela doutrina, representa a reacdo de
uma mente cientifica que é colocada em contato com séries e
fundos (...). A linha entre ambas as disciplinas reside nas séries,
nos fundos, na documentagdo como um complexo de
documentos, como um todo, que constitui a area da ciéncia
arquivistica. O documento singular, a unidade arquivistica
elementar é a area da diplomatica (ldem, 1995, p. 8).

Luciana Duranti comeca a trabalhar com esta perspectiva. Entre 1982 a
1992, escreve alguns artigos os alunos, entre 1982 a 1992, que apareceram
em seis edicdes da Revista Archivaria®, pois ndo havia material teérico
disponivel para as aulas. Nestas reflexdes tedricas o objetivo era “estender os
conceitos e métodos diplomaticos, a fim de fazé-los relevantes e aplicaveis aos
documentos contemporaneos de qualquer tipo e em qualquer meio (midia)”. O
trabalho foi escrito com base em duas certezas:

e Que a diplomética é uma ciéncia viva, ndo uma disciplina antiga, capaz
de renovar-se sem comprometer seus principios fundamentais; segundo,
que os conceitos e principios diplomaticos podem ser usados para
desenvolver sistemas, para criar e manter documentos.

e Os conceitos sobre o que €& documento arquivistico, vindos da
diploméatica classica, foram usados para entender o que ja existia. O
carater moderno de sua proposta foi utilizar as mesmas regras
metodolégicas para algo novo, aplicaveis de maneira retrospectiva
(DURANTI, s/d, p. 4).

A série de artigos de Duranti resultou em uma “preliminar elaboracdo de
um discurso hibrido, que pode ser chamado contemporary archival diplomatics
(diplomatica arquivistica contemporanea)”, que integra principios, métodos e
conceitos diplomaticos e arquivisticos (MACNEIL, 2000, p. 89).

Também se destacam os estudos realizados por Luciana Duranti,
através do grupo de pesquisadores da Universidade da Columbia Britanica, em

Vancouver, no Canada, associado ao projeto InterPARES que teve inicio em

*¢ Posteriormente, foram reunidos e publicados sob o titulo “Diplomatica contemporanea, novos
usos para uma ciéncia antiga”, na colecdo Archivistica, pela Universidade Internacional
Menendez Pelayo, em 2005.
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1999, com o objetivo de produzir conhecimento tedrico e metodolégico e
formular politicas, para a produgéo e preservacao de documentos eletrénicos.

De um ponto de vista tedrico, esse trabalho produziu uma leve
revisdo e ajuste dos conceitos, mas, mais importante, integrou
os conceitos diplomaticos e arquivisticos. De um ponto de vista
metodoldgico, o projeto produziu regras para a criagdo e
gerenciamento de documentos pelo criador, que sé&o
consistentes com o0s conceitos e principios diplomaticos e
arquivisticos. Essas regras e suas implementagdes serviram
para demonstrar que a diplomatica pode ser usada ndo apenas
para dirigir-se a natureza dos documentos nos contextos da
moderna organizagdo, mas também para desenvolver sistemas
de producgéo e guarda de documentos que séo eficazes nesses
contextos. O principal resultado dessa pesquisa foi a criagdo de
um curso chamado ‘diplomatica arquivistica® no qual os
conceitos  arquivisticos e diplomaticos de natureza,
caracteristicas, atributos e agregacées de documentos foram
fundidos, e os documentos do século XV foram analisados junto
aos e-mails e banco de dados (DURANTI, 1995, p. 6).

A revisao da disciplina efetuada por Luciana Duranti e as idéias por ela
divulgadas, na constru¢do da diplomdtica arquivistica, vem nutrindo o debate
tedrico sobre a producao de documentos em ambientes eletrdnicos, orientando
as praticas realizadas em arquivos de todo o mundo.

Nestes anos 80 a Espanha também se destaca no movimento de
renovacao teorica da diplomatica, produzindo importantes estudos teoricos e
de diplomatica especial aplicados aos documentos administrativos, Luis Nufiez
Contreras, Riesco Terrero, Manuel Romero Tallafigo, Antonia Heredia Herrera,
Vicenta Cortés e do Grupo de Trabalho dos Arquivistas Municipais de Madri,
preocupados por definir o que entendemos por documento de arquivo e em
identificar as partes que o integram, elencando seus caracteres internos e
externos.

Luiz Nunes-Contreras (1981, p. 38), define a diplomatica como “ciéncia
que estuda os documentos”. Essa denominacéao, por sua vez, aproxima-se dos
documentos solenes, dispositivos, com forca de lei, hoje “documento
diplomatico”. (apud BELLOTTO, 2001). Discute variantes da conceituagao de
documento diplomatico na idade contemporéanea, como as dos mais
destacados diplomatistas europeus, concentrando-se na do austriaco Theodor
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Von Sickel (1868) e na do italiano Cesare Paoli (1942) (BELLOTTO, 2004, p.
46).

Segundo Riesco Terrero (1991), diplomatica é a disciplina “cientifico-
técnica autbnoma, dotada de métodos préprios (genético-comparativo e
analitico-critico documental) e de campo bem delimitado: o documento, a
documentacé&o e as fontes documentais escritas de todos os tempos, enquanto
provas e testemunhos fixados por escrito, de natureza e conteudo variado e de
carater historiografico e juridico institucional. Do ponto de vista cientifico, a
andlise diplomatica conduz ao “conhecimento da natureza, conteudo e
estrutura” do documento, elementos necessarios para “identificar, descrever e
estabelecer a tipologia que corresponde a um documento isolado, ou a um
conjunto documental, colecao ou fundo” (RIESCO TERRERO, 2005, p. 93).

Para Manuel Romero Tallafigo (1994, p. 16; 20), a diplomatica é a
“ciéncia que estuda e critica o0 documento escrito do ponto de vista das formas
internas e externas. Formas que sao planejadas para fazé-lo compreensivel e
ainda fidedigno e autentico para a sociedade a qual se destina. (...) O objeto da
diplomatica para o autor, € o documento “que nunca pode ser uma realidade
humana isolada das demais que formam a histéria. O documento € um
fragmento da historia e também um tdnel continuo dentro da sinfonia total do
homem através da civilizagdo. Cada documento singular ndo é senao um ponto
de uma linha continua e ininterrupta.”

A diplomatica € uma disciplina atual, uma ciéncia aplicada e técnica
juridica “ndo apenas antiquada ou histérica, porque nas relagbes humanas
contemporaneas € muito importante possuir sistematizadas um conjunto de
regras e condicOes cuidadosas, com as quais se possa discernir e contrastar
os documentos legitimos dos falsos, os certos e genuinos dos suspeitos e
incertos”. Também usada para determinar o valor do documento como
testemunho historico, porque dispondo historicamente da “arte de discernir e
sistematizar os caracteres internos e externos dos documentos” possui a arma
que se “bem utilizada e adaptada aos documentos contemporaneos, podem
fazer uma histéria a fio das formas documentais, como espelhos das
sociedades e seus homens na contemporaneidade”. Observa também que o
estudo das formas documentais pode ser realizado sem que seja util ao direito

ou a histéria, mas com a finalidade de realizar trabalhos arquivisticos, pois
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através desta analise pode-se “conseguir melhor testemunho ou informacéao
para administradores e administrados e, assim, melhor administrar e arquivar”
(ROMERO TALLAFIGO, 1994, p. 21; 37).

Antonia Heredia Herrera (1991, p. 61) define a diplomatica como

“

a
ciéncia que estuda o documento, sua estrutura, suas clausulas, para
estabelecer as diferentes tipologias e sua génese dentro das instituicdes
escriturarias a fim de analisar sua autenticidade”. Posiciona a diplomética como
ciéncia auxiliar da arquivistica, dizendo que a diplomatica é um referencial
tedrico-metodoldgico importante para a identificacdo dos documentos porque
“contém em si todas as informacgdes indispensaveis para a analise, portanto os
diplomatistas ndo dependem de uma organizagéo prévia do acervo, mas sim a
Arquivologia retira desse método de analise fontes para a realizagdo da
classificagdo, da descricado ou da avaliagao”.

Neste sentido, o objeto da diplomética continua sendo o documento
juridico, “ainda que recentemente diplomatistas como Henri Bautier, Auguste
Dumas, George Tessier e alguns seguidores, tenham ampliado o campo de
acao desta ciéncia estendendo o conceito aos documentos administrativos de
arquivo até os nossos dias, enquanto tenham a ver com a génese do
documento estritamente diplomatico ou juridico. (...) O elemento juridico
definido no século passado por Sickel — testemunho escrito de natureza juridica
redigido de acordo a determinadas formalidades variaveis em relagao ao lugar,
tempo, pessoa e matéria, destinadas a dar-lhe fé e forca de prova — é na
pratica o que hoje atrai e chama a atenc¢do dos diplomatistas”. Sua finalidade &
o estabelecimento do método critico para estudar o documento através dos
seus caracteres internos e externos, “a fim de fixar sua autenticidade, datacao,
origem, transmissao, e fixacao do texto para determinar o valor do documento
como testemunho histérico, para o qual necessariamente tem que se
estabelecer sua especifica tipologia” (HERREDIA HERRERA, 1991, p. 61).

O objeto da arquivistica é “muito mais amplo em extensao e em limites
cronoldgicos, nao se limita ao documento juridico, mas alcanca e ultrapassa os

nossos dias” (ldem, 1991, p. 62).
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Antonia Heredia chega mesmo a aventar uma certa supremacia
da tipologia documental sobre a diplomatica, quando o enfoque é
a doutrina arquivistica. A autora diz ainda que a tipologia, por
suas caracteristicas intrinsecas, atribui maior importancia ao
procedimento administrativo, privilegiando o conjunto organico
no qual o documento se situa e ndo o ‘discurso’ de cada um.
(BELLOOTTO, 2004, p. 53).

Feita esta distingcdo, ressalta que a relagdo arquivistica-diplomatica,
assim posta nos levara a uma normalizagdo documental necessaria nos
programas de gestdo de documentos, sobretudo quando a “o uso da nova
tecnologia informatica obriga a um conhecimento profundo dos formularios, das
clausulas e dos dados informativos essenciais de cada série documental
delimitados claramente traz a determinacao de cada tipologia” (HERREDIA
HERRERA, 1991, p. 61).

Antonia Heredia Herrera (2006) reconhece a independéncia dos campos
de estudo das duas areas, da tipologia documental e da diplomatica, mas
destaca a estreita relacdo estabelecida entre elas que pode ser verificada na
influéncia da formulacdo da metodologia da tipologia documental a partir dos

parametros metodolégicos da diplomatica.

A metodologia aplicada ao tipo documental vem sendo
denominada analise _documental. Devemos muito a Vicenta
Cortés sobre este e outros temas, porque criou um modelo de
analise documental partindo do modelo de analise do tipo
diplomatico, adequando-o as necessidades arquivisticas do
momento. Passado o tempo surgem novos conceitos, como o da
identificacdo (...) (HEREDIA HERRERA, 2006, grifo nosso).

A partir dos trabalhos publicados por estes autores, nos anos que se
seguiram até a década dos 90, a arquivistica espanhola registra uma extensa
producéo bibliografica abordando o tema da metodologia diplomatica aplicada
aos estudos de documentos produzidos e acumulados nos arquivos do pais.

As relagdes entre a diplomatica e a arquivistica conquistam um definitivo
espagco no debate tedrico dos estudiosos espanhdis. A diplomatica passa a
integrar 0os manuais de arquivistica na Espanha, como o de Jose Ramén Cruz

Mundet, publicado em 2001. No capitulo dedicado ao tema faz um breve relato
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do histérico da diplomética, do conceito e objeto, posicionando-a, assim como
Antonia Heredia (1991), como uma ciéncia auxiliar da arquivistica.

O autor define a diplomatica como “o tratado do documento, que o
analisa criticamente em todo seu conjunto, mas especialmente na sua forma,
génese, evolucdo, tradicdo e conservacao, dispondo dessa andlise para
averiguar sua autenticidade, saber se é verdadeiro ou falso, se 0 é todo ou em
partes, e estabelecer seu valor como fonte histérica”. Para o autor, o objeto da
diplomatica “constitui todos os documentos, desde os mais antigos aos atuais,
e nao sé os de origem medieval, ainda que estes tenham sido o objeto
preferido dos estudiosos” (CRUZ MUNDET, 2001, p. 81).

Para Vicenta Cortés Alonso, a “disciplina que permite ler e transcrever
corretamente os documentos manuscritos € a Paleografia, a que explica a
génese documental e analisa os caracteres internos e externos € a diplomatica
e a que se encarrega de estudar os documentos desde o ponto de vista de sua
funcdo administrativa, sua conservagao, descricdo e servico € a arquivistica”
(CORTES ALONSO, 1986, p. 1). Esta arquivista espanhola distingue a analise
diploméatica deste “estudo arquivistico”, o qual considera um “trabalho de
pesquisa arquivistica”, cujo objeto € a “documentacdo contemporanea” e o
objetivo é “fixar a tipologia documental produzida e solicitada, para, sem erro,

formar as séries documentais dos arquivos (...)” (Idem, 1986, p. 419; 429; 420).

Neste sentido a tipologia documental € um campo de estudos novo,
desenvolvido no ambito da arquivistica, adequadamente definido pela autora
como estudos arquivisticos de analise documental, onde “se ultrapassam o
interesse diplomético e histérico, pois tem uma utilidade para o periodo ativo
dos documentos que nos parece grande e novo, tanto para os arquivistas como
para os administradores” (CORTES ALONSO, 1986, p. 8). A autora inova ao
destacar o processo de analise da tipologia documental como campo de
estudos da arquivistica, ligando-a aos interesses da administracdo, abrindo
mais uma perspectiva para a finalidade da andlise documental.

Sempre adequado as necessidades de registro de dados sobre o
documento arquivistico e considerando as informacbes que serdo usadas nas
analises posteriores efetuadas no campo das demais fungbes arquivisticas,
este modelo metodolégico vai alem da caracterizagdo da estrutura documental,

161



campo de estudos da diplomatica classica, buscando a contextualizagdo do
documento, chave para a compreensdo e tratamento do documento
arquivistico, campo de estudos da tipologia documental.

Cortés Alonso, como ja referido no capitulo anterior, coordenou o Grupo
de Arquivistas Municipais de Madri, pioneiro em aplicar a metodologia para a
identificacao de tipologias de documentos publicos para a realizacao de tarefas
arquivisticas*’. Desenvolve um modelo de analise documental para estudar as
tipologias de documentos dos arquivos municipais, como fundamento para a
classificagdo e descrigcdo. O produto desta pesquisa ficou registrado no manual
de tipologia documental, que passou a ser considerado como o instrumento
tipico desta tarefa. O grupo também inova ao aplicar a perspectiva genético-
comparativa preconizada pela diplomatica cléssica, para identificar as séries
acumuladas em arquivos e a partir da comparagdo com as atuais, normalizar
as séries documentais para efeitos de tratamento arquivistico.

Mariano Garcia Ruipérez (2005) discute os trabalhos desenvolvidos por
diplomatistas espanhdis sobre documentos municipais, cujos autores
mencionados tem em comum sua vinculacdo com os departamentos de
Paleografia e Diplomatica de distintas universidades do pais.

O método de andlise da diplomatica classica € aplicado a documentos
simples, produzidos em municipios entre os séculos Xlll e o século XVI. Esta
analise efetuada “se detém na estrutura, desde a intitulacdo até a data e
validacdo remarcando as diferencas e semelhancas entre eles” (GARCIA
RUIPEREZ, 2005)

Agrupar documentos pela sua tipologia diplomatica é uma caracteristica
da prépria da Baixa ldade Média, informa o autor. A partir do século XVI os
documentos simples relativos a um determinado assunto, passam a ser
agrupados e costurados formando expedientes. Estes documentos compostos,
em formato de expedientes, constituem na verdade a quase totalidade dos

documentos conservados nos arquivos municipais da Espanha e para sua

*” O grupo, formado por arquivistas municipais de Alcobendas, Alcala de Henares, Alcoron,
Getafe, Leganes, Madrid, Méstoles e San Sebastian de los Reyes e ANABAD, iniciou a
pesquisa em 1981 e se reuniu durante cinco anos. Foram estudados 50 tipos documentais da
produgao atual das administragdes municipais, cujo critério de escolha foi “a maior incidéncia
na vida dos cidaddos e na atividade do Municipio”, com o objetivo de “facilitar o trabalho da
administragao e a custodia de documentos” (CORTES ALONSO, 1986, p. 420).
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organizacado “é necessdario conhecer sua origem funcional, sua producao
seriada, sua vigéncia, o que nao € incluido pelos diplomatistas nos seus
estudos sobre documentos simples”.

Os arquivistas municipais de Madri tentaram resolver as deficiéncias
apresentadas nestes estudos. Analisando documentagcdo municipal produzida
no século XX, chegaram a resultados normalizados sobre a estrutura e a
denominagao dos documentos. O método de analise de cada série documental
“permitia afrontar com éxito ndo apenas o estudo de um determinado diploma,
sendo a classificagdo, ordenacdo e descricdo de quase a totalidade da
documentacado municipal contemporanea gerada apos o estabelecimento do
regime franquista”. Garcia Ruipérez (2005) enfatiza a diferenca entre os
referidos métodos de andlise documental, ao dizer que

a quase totalidade destas séries estudadas sdo documentos
compostos, como expedientes e os documentos simples se
servem da analise diplomatica classica. Mais importante para os
arquivistas & deterem-se na legislacdo, na tramitacdo e nos
documentos que compbde O expediente, depois de
adequadamente definido. Alem disto, cada série esta
perfeitamente integrada dentro do grupo e subgrupo
correspondente (GARCIA RUIPEREZ, 2005).

A aparicdo dos manuais de tipologia documental permitiu abrir um novo
caminho de estudos da documentacéo local deste século, 0 que ndo era objeto
de interesse dos estudos desenvolvidos pelos diplomatistas e daquelas
utilizadas pelos administradores em suas publicagcbées. As influéncias destas
areas se fazem sentir na proposta elaborada pelo grupo de Madri, “como se
pode verificar examinando a bibliografia utilizada pelos arquivistas” (GARCIA
RUIPEREZ, 2005).

O referido trabalho pioneiro de Vicenta Cortés e do Grupo de Arquivistas
Municipais de Madri, “mostra clara influéncia de Schellenberg”, aspecto para o
qual Mariano Garcia Ruipérez (2005) chama atencao ao analisar as propostas
que surgiram posteriormente, no ambito dos arquivos municipais.

Schellenberg referindo-se a andlise documentaria para efeito de
descricdo dos documentos recomenda que o tipo documental seja o primeiro
dos caracteres a ser identificado nesta andlise e salienta ainda, que os estudos

de tipologia documental constituem a continuidade dos estudos diplomaticos
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realizados sobre os documentos medievais, demonstrando a clara influéncia da

estrutura do método diplomatico para a concepg¢ao da tipologia documental.

O termo tipo nao denota apenas as caracteristicas fisicas,
revela, de costume, tanto a estrutura fisica quanto ao conteudo
da unidade documentaria; (...) os tipos refletem diversas
espécies de acao. Cabe-lhe de ordinario identificar primeiro, no
tocante ao material que se esta descrevendo, os proprios tipos
de documentos. Destes, o estudo dos que sdo de nossos dias
constitui, grosso modo, 0 equivalente da diplomatica
correspondente aos documentos antigos e medievais
(SCHELLENBERG, 1980, p. 221; 228).

Verifica-se a influéncia deste modelo proposto por Schellenberg, na
proposta de identificacdo de documentos de Vicenta Cortés e o Grupo de
Arquivistas de Madri, que inauguraram uma tradicdo arquivistica em torno da
identificacao de tipologias documentais.

A partir destes resultados divulgados pelo Grupo de Arquivistas de
Madri*®, inicia-se um movimento de formagdo de grupos de trabalhos na area.
Outras iniciativas foram surgindo, adaptando o modelo as circunstancias e
especificidades das administracdes estudadas. As experiéncias realizadas
pelos grupos de arquivistas na area de governo civil, fazenda, arquivos
universitarios, da administracao local, entre outros, passam a ser discutidas em
congressos e reunides de trabalho, sendo tratada como tematica em revistas

especializadas da area.

8 O modelo desenvolvido pelos arquivistas municipais de Madri, sob a coordenacéo de Vicenta
Corteés Alonso, foi apresentado a comunidade arquivistica em 1986, sob o titulo “Nuestro
modelo de analisis documental” (Cf. CORTES ALONSO, 1986). Os resultados dos trabalhos
desenvolvidos ficaram registrados em varios instrumentos, objeto das seguintes publicagdes:
GRUPO DE TRABAJO DE ARCHIVEROS MUNICIPALES DE MADRID. Cuadro de
organizacion de fondos de archivos municipales: ayuntamientos con Secretarias de 12
Categoria. Madrid: Consejeria de Cultura y Deportes, 1984 (Archivos, Cuadernos, 1); GRUPO
DE TRABAJO DE ARCHIVEROS MUNICIPALES DE MADRID. Cuadro de organizacion de
fondos de archivos municipales: ayuntamientos con Secretarias de 2°. Categoria. Madrid:
Consejeria de Cultura y Deportes, 1985. (Archivos, Cuadernos, 2); GRUPO DE TRABAJO DE
ARCHIVEROS MUNICIPALES DE MADRID. Cuadro de organizacion de fondos de archivos
municipales: ayuntamientos con Secretarias de 3%. Categoria. Madrid: Consejeria de Cultura y
Deportes, 1985. (Archivos, Cuadernos, 3); GRUPO DE TRABAJO DE ARCHIVEROS
MUNICIPALES DE MADRID. Manual de tipologia documental de los municipios. Madrid:
Consejeria de Cultura, 1988. (Archivos, Estudios, 2); GRUPO DE TRABAJO DE ARCHIVEROS
MUNICIPALES DE MADRID. Tipologia documental municipal: 2. Arganda del Rey:
Ayuntamiento de Arganda del Rey, 1992.; GRUPO DE TRABAJO DE ARCHIVEROS
MUNICIPALES DE MADRID. Tipologia documental municipal: 3. El Escorial: Ayuntamiento
del Escorial, s.d.
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Este conhecimento foi se disseminando entre os arquivistas de paises
iberoamericanos, contribuindo para o inicio da construcdo de tradigdes
arquivisticas no campo da tipologia documental. Merece destaque os trabalhos
desenvolvidos pelo Arquivo Geral da Nacdo da Coldmbia para a area dos
municipios e, em nivel internacional, o trabalho de Louise Gagnon-Arguin

(1998), direcionado a area das empresas privadas.

No Brasil, conforme abordado anteriormente, os textos publicados por
Heloisa Liberalli Bellotto, primeiramente em 1982 e com novas abordagens em
1990, sao considerados como referencial teérico sobre tipologia documental e
0s conceitos abordados pela autora, foram incorporados a literatura arquivistica
e a pratica desenvolvida nos arquivos do pais. Esta autora traz para os estudos
diplomaticos, a diferenca entre espécie documental e tipo documental, o que
nao tinha sido abordado antes por outros autores. Esta diferenca foi aplicada
metodologicamente, nos trabalhos preparatérios de instrumentos de gestao,
tais como as tabelas de temporalidade do Sistema de Arquivos da USP, do
Estado de Sao Paulo e do ja mencionado Arquivo Publico Municipal de Campo

Belo, com éxito.

Reiterando que a espécie documental é “a configuragdo que assume um
documento de acordo com a disposicao e a natureza das informacdes nele
contidas” e o tipo “é a configuragdo que assume a espécie documental de
acordo com a atividade que ela representa” (DICIONARIO, 1996, p. 27; 19), pode-
se afirmar, que “a espécie pode ser tomada isoladamente como expressao
Diplomatica. Se tomada coletivamente, em sua expressao funcional, ela sera
um tipo”, objeto dos estudos de tipologia documental. A autora define este
campo da arquivistica como “estudos tipol6gicos”, cuja finalidade & analisar a
“férmula” (diplomatica) somada a atividade que a gerou (tipologia) (BELLOTTO,
2002, p. 93).

As metodologias de tratamento documental num e noutro campo
sao distintas, porém, ao mesmo tempo, imbricadas. O campo de
aplicacao da Diplomética gira em torno do veridico quanto a
estrutura e a finalidade do ato juridico. Ja o da Tipologia gira em
torno da relacdo dos documentos com as atividades
institucionais / pessoais (ldem, 2002, p. 21).
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Para a arquivistica brasileira, a diplomatica e a tipologia documental sao
campos de estudos complementares, porém com métodos préprios de estudo
dos elementos do documento. Os modelos de analise diplomatica e andlise
tipolégica, amplamente divulgados pela autora®, sdo diferentes entre si, uma
vez que para a diplomética o grande interesse esta no teor documental e para

a tipologia esta nas inter-relagdes no interior do conjunto documental.

Entdo, o objeto da tipologia é a logica organica dos conjuntos
documentais. Utiliza-se a mesma construgdo diplomatica para
assinalar o registro do que se quer dispor ou do que ja foi
cumprido sobre a mesma fungdo. Por isso mesmo, a ipologia
pode ser chamada de diplomatica arquivistica ou, melhor ainda,
de Diplomatica Contemporanea, se se atentar o quanto o objeto
e o0s objetivos de ambas podem ser amalgamados (...)
(BELLOTTO, 2002, p. 20).

A tipologia documental, também chamada por alguns teoricos de
diplomatica contemporanea, é uma éarea nova, produto de uma revisdao do
desenvolvimento e da atualizacdo dos principios formulados pela diplomatica
classica. Tem como tem como parametro conceitual a identificacdo do tipo,
cuja fixacao depende primeiramente do reconhecimento da espécie. O método
de andlise proposto pela tipologia documental, invertendo a perspectiva
metodolégica, se fundamenta no principio de que € no procedimento
administrativo que reside a contextualizagdo e a chave para compreender o

tipo documental e logo, a série documental.

Como produto desta corrente ainda pode-se destacar as pesquisas
realizadas por alunos da poés-graduacado, do Departamento de Histéria da
Universidade de Sao Paulo, sob orientagcdo de Ana Maria de Almeida Camargo
e Heloisa Liberalli Bellotto, cujas dissertagbes e teses abordam as tipologias
documentais de municipios, sindicatos, partidos politicos, cobranca de tributos

no ambito do Governo Provincial de Sao Paulo, entre outros.

Ainda convém salientar o fato de que a pesquisa em diplomatica tem
permeado as preocupacdes do Departamento de Ciéncias da Informacao, ao
qual estou vinculada como docente do Curso de Arquivologia, e das producdes
do Programa de Mestrado e Doutorado em Ciéncia da Informacéo da UNESP.

9 BELLOTTO, 2000.
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Nesse contexto, cabe destacar as pesquisas orientadas por José Augusto
Chaves Guimaraes (1998), notadamente sobre a aplicabilidade dos conceitos e

do método diplomatico a documentos nao arquivisticos.

Estas questbes fundamentaram, particularmente, nossa atuacao na area
dos arquivos municipais, justificando a elaborag¢do da dissertacdo de mestrado
intitulada Tipologia documental como pardmetro para a gestao de documentos
de arquivo: um manual para o municipio de Campo Belo (MG)>°.

Embora, os estudos sobre a aplicabilidade desta nova abordagem
venham sendo recomendados nos congressos internacionais da area, desde
os anos 80, ainda ndo sao muitos os exemplos de pesquisas realizadas
empregando a metodologia de identificacao e definicdo de tipologias aplicadas
ao universo dos arquivos. Na Espanha as pesquisas envolvendo estudos de
caso de tipologia documental sdo mais abundantes. A literatura registra uma
grande producgao sobre o tema. No Brasil, entretanto, ainda se faz necessario
um maior estimulo ao uso desta metodologia.

Comeca nesses anos 80, um movimento de construgédo tedrica sobre a
tipologia documental, campo de estudos proprio da arquivistica e alguns
autores iniciam uma discussdo sobre o momento de desenvolvimento desta
tarefa no ambito do processo documental, sustentando que se trata de uma
pesquisa preliminar ao desenvolvimento da classificacdo, cujo processo passou
a ser denominado de identificagao.

Na década dos 90, a identificacdo de tipologias documentais passou a
ser discutida como tarefa necessaria e preliminar para o desenvolvimento da
avaliacdo documental e uma vasta bibliografia sobre 0 assunto foi surgindo na
area. Nesta perspectiva, convém destacar a importante contribuicdo dos
tedricos espanhdis sobre o tema, cujas experiéncias revelam o interesse e
esforco pela sistematizagdo das tarefas, a exemplo do que fez Luciana Duranti
ao discutir esta metodologia no contexto da produgcado documental em ambiente
eletrénico.

Com as novas tecnologias, o arquivista deve propor uma normalizagao a
priori, fundamentada na génese diplomatica e tipoldgica, unificando as

%% Cf. RODRIGUES (2003).
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tipologias produzidas, principalmente, em meio eletrénico. A normalizagcao dos
formatos e de seu conteudo, proposto a partir dos estudos de tipologia
documental, vem contribuindo para estreitar a colaboracdo e os vinculos
profissionais entre arquivistas, informaticos e administradores.

Conforme se pOde observar, divergem as opinides sobre o objeto e
finalidade da diplomatica, fatos que justificam as correntes tedricas que se
formaram em torno da matéria. Para alguns, como a diplomatica continua
sendo a ciéncia que estuda o documento juridico, mesmo nao sendo restrito ao
mundo medieval, chegando aos documentos produzidos hoje. Para Vicenta
Cortés Alonso e Antonia Heredia Herrera e Heloisa Bellotto, entre outros, este
campo de estudos da diplomatica continua bem delimitado e surge desta
revisdo que se fez do uso da metodologia aplicada a arquivistica, uma nova
area: a tipologia documental.

O método de identificacdo de tipologias documentais e a base tedrica
que o sustenta, produto da revisdo da diplomatica classica, passam a
influenciar a arquivistica dos paises de tradicdo ibérica em busca de
parametros normalizados para a realizacao das tarefas arquivisticas. Torna-se,
portanto, imprescindivel que o0 ensino e a pesquisa em arquivistica se utilizem
destes parametros para a formacao profissional.

Luciana Duranti, ao revisitar a diplomatica classica e estabelecer um
didlogo tedrico e metodoldgico com a arquivistica, reconhece a diplomatica
com um campo novo de estudos, o documento de hoje, e passa a denomina-la

como “diplomatica arquivistica contemporanea”.

O fato é, que embora a tipologia documental, enquanto campo teérico
esteja em processo de construgéo, se pode afirmar que entre a diplomatica e a
arquivistica existem solidos vinculos de inter-relacbes e complementaridade,
estabelecidos em razdo de compartiiharem um objeto e campo comum: o
documento. Entdo, como delimitar as fronteiras entre estes campos de

estudos?

Bautier ja colocava esse problema e o resolveu afirmando que “a
arquivistica ndo se interessa pelo documento em si, mas pelo conjunto de
documentos, enquanto a diplomatica se atém ao documento de arquivo
sozinho: a sua forma de abordagem e a sua génese”. Admite de fato que “o
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unico carater comum desses novos objetos de investigagao diplomatica € /e fait
que dans tous les cas il s'agit de documents d’archives - o fato que de todos os
casos se trata de documentos de arquivo” (apud PETRUCCI, 1963, p. 789).

Embora, esteja disponivel um razoavel numero de publicagdes sobre
relatos de experiéncias e discussGes sobre a identificagdo de tipologias
documentais, entre as quais algumas merecem destaque pelo esforco de
sistematizacdo da tarefa. Porém, ainda ndo ha suficiente literatura a respeito
dos fundamentos tedricos que possa subsidiar de forma segura grandes
projetos de identificacdo, implantados de maneira eficiente O assunto continua
merecendo uma maior atencdo da area para progredir rumo a necessaria
normalizacao.

Na dimensédo do que foi exposto, € legitimo inferir que os métodos de
analises de uma e outra disciplina sao distintos, embora suas finalidades sejam
parcialmente coincidentes e que a diplomatica segue tendo seus propositos
proprios, distintos da tipologia documental, uma nova area de estudos do

documento.

A diplomatica foi reutilizada, reinventada para atender as necessidades
da arquivistica na busca de paréametros normalizados para caracterizar e
denominar o documento de arquivo, compreendendo-o em toda sua
abrangéncia e complexidade, em novos suportes, em situacdes inadequadas
de acumulagado, porém em conjunto e ndo mais como peca isolada. Esta
perspectiva vem influenciando a construcdo de uma tradicdo arquivistica

brasileira na area, postura da qual compartilhamos.

Por isso, a tipologia documental, ao incorporar todo o corpo
tedrico e metodolégico da antiga diplomatica, pode ser chamada
de diplomatica arquivistica ou, melhor ainda (se se atentar para
0 quanto o objeto e os objetivos de ambas podem ser
amalgamados), de diplomatica contemporanea, como quer
Bruno Delmas, Para ele, a preocupagao da diplomatica é, agora,
menos o estudo da estrutura, da forma, da génese ou da
tradicdo e mais da tipologia dos documentos (BELLOTTO, 2004,
p. 53).

Nas experiéncias desenvolvidas na area, a diversidade de formularios de
identificacao de tipologias, usados nos processos de andlise dos documentos e
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a finalidade desta pesquisa, demonstram o conceito de documento que norteia
a pratica de tratamento dos documentos arquivisticos, revelando o processo de
construcao desta metodologia. Respeitados os parametros conceituais que
fundamentam as tradi¢gdes arquivisticas dos paises que vem refletindo sobre a
matéria, interessa a partir daqui, apresentar as recentes discussées sobre 0
tema da identificacdo de tipologias documentais.

Desta argumentacao montamos um quadro que sintetiza as idéias dos
autores citados, 0s quais representam esta nova corrente de estudiosos de
diplomética contemporanea, ou tipologia documental, e que vem influenciando
a formacao de uma nova geracao de pesquisadores na area. Entretanto, ainda
ndo se pode contar com uma normalizagao oficial nestes procedimentos o que
facilitaria os trabalhos de identificacdo de documentos, baseado na tipologia

documental.
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DIPLOMATICA CONTEMPORANEA: ANALISE DO CONCEITO

autor

Definicao

natureza da analise

objeto

finalidade

Italia
Cencetti

(apud DURANTI, 1995,
p.21)

Diplomatica: disciplina que
estuda a génese, forma e
transmissao de
documentos arquivisticos e
sua relacdo com os fatos
neles representados e com
seu criador.

Com o fim de identificar,
avaliar e comunicar sua
verdadeira natureza.

Italia

Paola Carucci

Diplomatica: disciplina que
estuda o documento
singular ou, se preferirmos,
a unidade arquivistica

Analise dos aspectos
formais para definir a
natureza juridica dos atos,
tanto na sua formagao

(1987, p. 27) elementar, o documento, quanto nos seus efeitos.
mas também o arquivo.
Canada Diplomatica arquivistica: Estudo das formas e dos O documento escrito, quer | Definir sua autenticidade e

Luciana Duranti

(1995, p.17-18)

disciplina que estuda o
que é, e o que vem a ser
os documentos.

processos de formacao
dos documentos de
arquivo.

dizer, a evidéncia que é
produzida sobre um
suporte por meio de um
instrumento de escritura ou
de um aparelho que grava
imagens, dados e/ou
vozes, mas o documento
arquivistico um documento
criado ou recebido por uma

valor probatério, sobretudo
do documento eletrénico.
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pessoa fisica ou juridica no
curso de uma atividade
pratica.

Espanha
Luis Nuiez-Contreras

(1981, p. 38)

Diplomatica: ciéncia que
estuda os documentos.

Documentos solenes,
dispositivos, com forga de
lei, hoje “documento
diplomatico”.

Espanha
Vicenta Cortes Alonso

(1986, p. 01)

Diplomatica: explica a
génese documental.

Analisa os caracteres
internos e externos.

(Conjuntos)

Estudar os documentos,
desde o ponto de vista de
sua funcéo administrativa.

Espanha
Antonia Heredia Herrera

(1991, p. 61)

Diplomatica: ciéncia que
estuda o documento.

Sua estrutura, suas
clausulas para estabelecer
as diferentes tipologias e
sua génese dentro das
instituicbes escriturarias.

Analisar sua autenticidade.

Espanha
Manuel Romero Tallafigo

(1994, p. 16)

Diplomatica: ciéncia que
estuda e critica o
documento escrito.

Formas internas e
externas. Formas que séo
planejadas para fazé-lo
compreensivel e ainda
fidedigno e autentico para
a sociedade a qual se
destina.

O documento, que nunca
pode ser uma realidade
humana isolada das
demais que formam a
historia.

As categorias diplomaticas
sdo0 como um instrumento
imprescindivel para melhor
reconhecer, conservar e
servir os documentos do
arquivo de gestao
(corrente), intermediario e
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histérico.

Espanha

Angel Riesco Terrero

Diplomatica: estudo do
documento.

Conhecimento da
natureza, contelido e
estrutura.

Documento isolado ou em
conjunto.

Identificar, qualificar,

descrever e estabelecer a
tipologia que corresponde
um documento isolado, a

(2005, p.93) um conjunto ou colegao de
documentos ou a um fundo
documental.

Espanha Diplomatica: ciéncia Analisa-o criticamente em | Conjunto, sem limites de

Maria Belén Garcia
Piqueras

(s/d, p.196)

historiogréafica que, com
método e técnicas
proprios, estuda o
documento.

seu conjunto, quer dizer,
fixando-se nos diferentes
elementos e caracteres,
para configura-lo
especialmente em sua
génese, forma-estrutura,
evolucéo, tradicao e
conservagao.

época, contelido, espaco,

procedéncia ou solenidade.

Espanha

Jose Ramon Cruz

Diplomatica: tratado do
documento

Analisa criticamente em
todo seu conjunto, mas
especialmente na sua

Todos os documentos,
desde os mais antigos aos
atuais, e nao sé os de

Averiguar sua
autenticidade, saber se é
verdadeiro ou falso, se 0 é

Mundet forma, génese, evolucao, origem medieval. todo ou em partes, e
tradicao e conservacgao. estabelecer seu valor como

(2001, p.81) fonte historica.

Brasil

Heloisa Liberalli Bellotto

Diplomatica: ocupa-se da
estrutura formal dos atos

O campo de
aplicacao da Diplomatica

Espécie documental é a
configuracdo que o

Analises diplomatica
e tipoldgica:
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(2002)

escritos de origem
governamental e/ ou
notarial. (p.13)

Tipologia documental:

€ a ampliagao da
diploméatica na diregéo da
génese documental e de
sua contextualizagao nas
atribuicdes, competéncias,
funcbes e atividades da
entidade geradora /
acumuladora. (p.19)

gira em torno do veridico
quanto a estrutura e

a finalidade do ato juridico.

Ja o da Tipologia gira em
torno da relacao

dos documentos com as
atividades
institucionais/pessoais

(p.21)

documento assume de
acordo com a disposicao e
a natureza de

sua informacgao (e é objeto
da Diplomatica), bem como
que o tipo

documental é a espécie
documental, ndo mais
como “férmula”, e

sim j& imbuido da atividade
que o gerou (e é objeto da
Tipologia). (p.93)

metodologias e aplicacoes
séo extremamente

Uteis para a concretizacao
das tarefas arquivisticas
basicas (classificagéao,
avaliacdo e descricao).
(p-21)
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Capitulo 4
A aplicabilidade do método da diplomatica contemporanea

4.1 A normalizacao da Identificacao de tipos documentais: um
procedimento necessario

Nos anos 90, tém inicio os debates sobre a normalizacado no campo da
arquivistica, impulsionados pelos processos de informatizacdo e pelas
questdes que apresentam os documentos produzidos em meio eletrénico.

Se comparados com as bibliotecas, os processos de normalizacdo nos
arquivos comeg¢am tardiamente. Schellenberg (1980, p. 72-73), ainda nos anos
60, analisando a questdo da construgcéo tedrica sobre a normalizacdo dos
métodos de trabalho arquivistico chama a atencao para o fato de que “nao se
deu a metodologia arquivistica, pelo menos até a presente data, a mesma
cuidadosa consideracdo dada a biblioteconomia durante todo o século XIX".
Ressalta que muitas técnicas utilizadas pelos arquivistas foram resultados de
“improvisacdes que respondiam a situacdes cotidianas” e que “pouco se sabe
sobre os motivos de se fazerem certas operacdes de determinada forma”.
Exprime preocupacdao com a normalizagdo dos procedimentos arquivisticos,
questionado: “o que fazer para elevar a arquivistica ao nivel que a
biblioteconomia atingiu?” e responde, enfatizando a necessidade de

padronizacao e da realizacado de trabalhos em parcerias.

O primeiro consiste em definir os principios e as técnicas da
arquivistica; o segundo em normaliza-las. A sistematizagéo dos
métodos comporta contribuicdes individuais, mas nao a
normalizacdo, que ha de ser efetuada em colaboragao. A
definicdo das técnicas deve-se preceder-lhes padronizagéao
(SCHELLENBERG, 1980, p. 73).

Neste processo de construcdo da arquivistica, a preocupacao de
Schellenberg adquire um carater de modernidade onde a normalizacado € vista

como condigdo para a definicdo de requisitos metodoldgicos que contribuam
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para elevar a arquivistica como disciplina cientifica. Hoje, a busca de consenso
para a realizagcdo de praticas profissionais € a meta a ser atingida e justifica os
esforcos envidados na realizagcdo de parcerias para a reflexdo e busca de
solugdes para os problemas enfrentados pela area.

Norma é guia, padrdo, modelo ou pauta pré-estabelecida e
mutuamente acordada que se usa par a realizagdo de qualquer
trabalho ou a criacao de qualquer produto. Para que seja norma
deve ser previa a realizagdo do trabalho e com aceitagdo geral.
A finalidade fundamental das normas é permitir a cooperacao de
distintas pessoas ou grupos em distintas atividades. Pode haver
normas de carater mais geral, que sugerem uma determinada
pratica e normas em sentido muito mais estrito, que supée um
consenso técnico com especificagdes mais precisas para tratar
de obter o mesmo resultado por parte de todos na realizagao do
trabalho (GONZALEZ, 1991, p. 23).

A introducao da normalizacédo nas reflexdes tedricas em arquivistica se
relaciona, no primeiro momento, com a disseminagao da cultura do acesso e
uso dos documentos e informacbdes neles registrada. Nos arquivos, a
normalizagcdo da descricdo documental, que resultou na publicagdo da ISAD
(G) e ISSAR (CPF), vem assegurar a criacao de instrumentos apropriados que
se explicam por si mesmos, facilitando a recuperacdo e o intercambio de
dados. Além da descricdo, outros processos de trabalhos arquivisticos vém
merecendo atengdo dos debates internacionais como objeto de normalizagdo®'.

No que se refere a identificacdo das tipologias documentais, concordam
os autores sobre a necessidade de formulagdo de requisitos normativos que

facilitem as rotinas arquivisticas e administrativas.

Os estudos de tipologias documentais sdo imprescindiveis para as
administragbes atuais, que ainda apresentam uma produgdo e acumulagcao
descontrolada de documentos, situagdo que se agrava com a introdugdo das
tecnologias aplicadas aos processos de trabalho. E o método para se encarar
os desafios postos com rigor cientifico, pois se fundamenta no estudo do
documento e de suas particulares e especiais caracteristicas. A base
conceitual do método reside no estreito vinculo existente entre o documento e
o contexto que lhe da origem, o qual se revela da andlise de suas

caracteristicas, 0 que exige um parametro normalizado a ser utilizado como

> DHERENT, 2000.
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ferramenta de identificacdo. O procedimento tem inicio pela denominacao do
documento, utilizando formula padronizada para caracterizar a estrutura e o
conteudo do tipo documental. Tal andlise, fundamentada nos principios da
diplomética e da arquivistica, permite no segundo momento, a realizagdo de
estudos comparativos entre os tipos documentais identificados, a fim de formar

as séries documentais.

Dentro da identificacdo das séries € importante estabelecer uma
normalizacdo para sua correta denominacdo, de maneira que
todos os fragmentos cronologicos da mesma série documental
recebam idéntica denominagcdo, afim de ndo dispersar a
informacdo (MOLINA NORTES; LEYVA PALMA, 1996, p. 161,
grifo nosso)

As séries documentais e o0s elementos que a identificam, ficam
registrados em instrumentos de identificacdo de tipologias documentais,
fundamentando praticas arquivisticas padronizadas para os programas de
gestdo documental e de tratamento de fundos acumulados em arquivos,
voltados para os sistemas de qualidade. Com o advento das novas tecnologias,
0 arquivista deve propor uma normalizagdo a priori, fundamentada na génese
diplomética e tipoldgica, para unificar as tipologias produzidas, principalmente,
em meio eletrénico.

Esse assunto vem sendo amplamente debatido no campo da arquivistica
e da diplomatica, destacado idéias de estudiosos que divulgam a relevancia do
tema da normalizacdo de parametros para compreender e tratar o documento
de arquivo. Os trabalhos de Luciana Duranti e Romero Tallafigo, entre outros ja
referenciados, demonstram as estreitas relacoes entre as areas e a pertinéncia
da realizacdo de praticas arquivisticas fundamentadas na utilizagdo dessa

metodologia.

E possivel que o desafio da diplomatica seja bem mais
significante do que uma simples adaptacdo dos conceitos e
métodos baseados na analogia da fungdo dos elementos formais
do documento. Os componentes e caracteristicas do documento
precisam ser repensados a partr de uma perspectiva
completamente diferente, a idéia de olhar o documento isolado
deve ser abandonada em favor de um exame diplomatico dos
documentos agregados em seus contextos (DURANTI, s/d, p.
18).
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A Espanha avangou muito nestes ultimos anos na aplicabilidade de
praticas normalizadas de identificacdo de tipos documentais e também na
reflexdo tedrica sobre o assunto. O debate em torno da padronizacdo da
identificacdo de tipologias ocupa um importante espago na literatura
arquivistica, e isto pode ser verificado nos artigos publicados em revistas
eletrbnicas e nas paginas web dos arquivos.

Apenas para exemplificar o avango nas discussdes teédricas sobre o
assunto da identificagdo, que permeia as preocupacdes dos tedricos
espanhois, o tema da identificagdo de tipos documentais foi amplamente pelo
grupo de arquivistas que integram a Mesa de Trabalho de Arquivos da
Administracédo Local, pelo Grupo de Arquivistas de Universidades espanholas e
aparece no Programa de Mestrado em Arquivistica, da Universidade Carlos Il
de Madri, como uma disciplina auténoma.

Além dos grupos de trabalhos referenciados anteriormente, entre os
quais se destacam obrigatoriamente o Grupo de Arquivistas Municipais de
Madri, os Grupos de Arquivistas do Ministério de Cultura da Espanha e o do
Governo da Catalunha, cujos trabalhos mais recentes realizados no ambito dos
arquivos municipais e dos arquivos universitarios, divulgados nos sites
institucionais, demonstram a continua preocupacao e comprometimento dos
arquivistas espanhdis com a questao.

Entre 1997 e 2001, o grupo de arquivistas que integram a Mesa de
Trabalho de Arquivos da Administracdo Local, o assunto foi amplamente
durante varias reunides profissional que foram realizadas®. Este grupo foi
criado por iniciativa de Antonia Herrera Heredia no Congresso de ANABAD,
realizado em La Coruna (Espanha), em 1988.

Em 1998, durante as IV Jornadas de Arquivos Universitarios da Espanha
foi criado um grupo de trabalho para estudar as séries documentais produzidas
nas universidades, a fim de chegar a propostas normalizadas de identificacéo e
avaliagdo para os arquivos universitarios do pais. O Grupo de Trabalho de
ldentificacdo e Avaliagdo de Séries Administrativas de Arquivos de
Universidades € formado por arquivistas de onze universidades espanholas,

publicas e privadas, que desde 1998 vem elaborando propostas de

%2 As atas das reuniées encontram-se disponiveis em: http:/www.ssreyes.org/archivo/mesa/.
Acesso em: 28 jun. 2006.

178



identificacdo e padronizacdo de séries documentais produzidas pelas

7

universidades. O objetivo principal do grupo € o estudo das séries
administrativas produzidas pela Universidade, para se chegar a uma proposta
comum de tabela de temporalidade. Os estudos se materializam em uma
proposta de identificacdo e avaliagdo, utilizando um modelo de formulario

comum, denominado ficha descritiva.

A tarefa é ardua, porque se admite de entrada que a
normalizacéo total é impossivel, devido as diferengas existentes
entre as Universidades publicas e privadas, com as
particularidades proprias que vao adquirindo no exercicio de sua
autonomia. A novidade da tarefa realizada pelo grupo é
apresentar um trabalho elaborado em conjunto, fruto da
cooperacado profissional de arquivistas de diferentes
universidades e oferecer propostas de identificagéo e avaliagao
produto de consenso no grupo de trabalho (GARCIA DIAZ,
2003).

Neste periodo de trabalho, foram analisadas e padronizadas trinta e sete
séries documentais de universidades e em 2002, publicam sua primeira obra®.
Neste trabalho estdo incluidas as experiéncias sobre a tramitacdo de
documentos nas distintas universidades espanholas, refletindo o rigor
metodolégico que norteia o trabalho desenvolvido pelos arquivistas.

Os resultados alcancados nestas experiéncias demonstram a efetiva
contribuicdo desta ferramenta metodoldgica para a melhoria do funcionamento

de sistemas administrativos, no contexto da gestdao documental.

Para identificar e tratar os documentos das universidades com
0s mesmos critérios e métodos foi elaborado os instrumentos
pertinentes, alguns dos quais incorporam técnicas de gestado
documental, combinadas com a base arquivistica prépria. Estes
instrumentos sempre contribuem de forma efetiva para a
identificacdo, normalizacdo e processamento técnico dos
conjuntos documentais, como é o caso do quadro de
classificagdo, da tabela de temporalidade e do método de
descricao de documentos (BORRAS, 1997).

% Cf. GIL GARCIA, Pilar (coord.) Grupo de trabajo de identificacion y valoracion de séries
administrativas de archivos de universidades. Tipologia documental de universidades:
propuestas de identificacion y valoracion. Cuenca: Ediciones de la Universidad de Castilla-
La Mancha, 2002.
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A preocupagédo com a normaliza¢do da tarefa e sua divulgagédo no meio
profissional, se reflete atualmente na area do ensino arquivistico na Espanha.
Aparece no Programa de Mestrado em Arquivistica (2005-2006), da
Universidade Carlos Il de Madri, configurando-se como uma disciplina
oferecida no conjunto do moédulo de gestdo de documentos, associada a
avaliacdo, denominada Identificacdo, Ingresso e Avaliagdo de Documentos®.

No Brasil, sdo expressivos alguns exemplos de trabalhos arquivisticos
realizados nos parametros da tipologia documental, embora ndo sejam
numerosos. Como exemplo, podemos citar o Sistema de Arquivos do Estado
de Sao Paulo (SAESP), o Sistema de Arquivos da USP (SAUSP), os projetos
desenvolvidos pela Fundagédo Patrimdnio Histérico da Energia e Saneamento,
entre outros. Particularmente, a preocupacdo com os aspectos tedricos e
metodoldgicos da identificagdo de tipologias documentais marcou minha
atuacao profissional, como arquivista e como docente de curso graduagdo em
arquivologia.

A metodologia da identificagdo de tipologias documentais vem sendo
aplicada ao tratamento técnico de massas documentais acumuladas em
arquivos, como base para o desenvolvimento das tarefas de classificacéo e
descricao de tipologias documentais de arquivos permanentes. A utilizacdo de
parametros normalizados de identificacdo e denominagdo de tipologias
documentais fundamentou a elaboracdo de planos de classificacdo e
inventarios produzidos para fundos permanentes depositados em arquivos
municipais e também no Arquivo do Estado de S&o Paulo:

e 1991: Prefeitura Municipal de Santos, SP*°. Fundo Camara Municipal de

Santos (Séc. XVIII e XIX).

e 1995: Prefeitura Municipal de Ouro Preto, MG®®. Fundo Camara,

Intendéncia e Prefeitura Municipal de Ouro Preto (Séc. XVIII e XIX).

> 0] programa do curso encontra-se Disponivel em::
http://www.uc3m.es/uc3m/gral/TC/ESMA/ESMA20/programa.html. Acesso em:: 28 jun 2006.

%% Cf. RODRIGUES (1998).

% Cf. RODRIGUES, 2002.
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e 1997: Arquivo do Estado de Sao Paulo, SP. Fundo Tesouro Provincial de
Sao Paulo (Séc XIX) e Fundo Bolsa Oficial do Café de Santos (Séc.
XIX)*7.

e 1997: Prefeitura Municipal de Campo Belo, MG®. Fundo Céamara,

Intendéncia e Prefeitura Municipal de Campo Belo (Sec. XIX e XX).

e 1999: Prefeitura Municipal de Campinas, SP*°. Fundo Céamara,

Intendéncia e Prefeitura Municipal de Campinas (Séc. XIX e XX).

e 2003: Fundacado Pro6-Memoéria de Indaiatuba, SP. Fundo Camara
Municipal de Indaituba (Sec. XIX).

No contexto da gestdo documental, a identificagdo de tipologias
documentais serviu de base para realizagdo das tarefas de classificacdo e
avaliacao, critérios que ficaram registrados no manual de tipologia documental,
plano de classificacdo e na tabela de temporalidade, instrumentos utilizados
para tratar os documentos acumulados nos arquivos correntes e no
intermediario, que integram a rede dos sistemas de arquivos instituidos:

e 1997: Prefeitura Municipal de Campo Belo, MG®°.

e 1998: Fundagéo para o Vestibular da Unesp (VUNESP), SP®".

e 2005: COCAL - Usina de Alcool e Acucar, SP%. Area de Recursos
Humanos.

Tais aspectos tém levado a necessidade de investigar a aplicabilidade
do método de identificacdo de tipologias documentais no ambito da gestao

documental, especialmente no que se refere a estudos de padronizagdo de

%" Projeto de estagio de um grupo de alunos do Curso de Especializacdo em Organizagéo de
Arquivos do IEB/USP, sob nossa orientagéo.

%8 Cf. RODRIGUES, 2003; 2005.

% O projeto de tratamento técnico obteve financiamento do Programa ADAI, do Ministério de
Cultura da Espanha.

% Cf. RODRIGUES, 2003; 2005.
®! Cf. RODRIGUES, 2005a.
62 Estagio extracurricular dos alunos do Curso de Arquivologia, Lucas Martins de Paula e

Karina C. Albuquerque, sob supervisdo da autora.
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tipologias para produgcdo de documentos e funcionamento de sistemas de

gerenciamento eletrdnico de documentos (GED)®.

Comparando os resultados alcangados nestas experiéncias citadas,
verifica-se a pertinéncia da aplicabilidade desta metodologia, o que nos
permitiu uma sistematizacdo de seus procedimentos e utilizagdo como
ferramenta para a o ensino de Arquivologia.

Desde 2004, no ambito da atuagéo docente do Curso de Arquivologia da
Unesp-Marilia®,  notadamente como  coordenadora de  estagios
supervisionados, venho utilizando a metodologia de identificacdo de tipologias
documentais para a realizacdo de praticas pedagodgicas desenvolvidas nos
estagios supervisionados e extracurriculares. Os resultados praticos obtidos na
aplicabilidade do método na organizacdo e descricdo de documentos
permanentes e de classificacdo e avaliacdo de documentos correntes,
fundamentados na tipologia documental, revelam sua pertinéncia para uma
intervengao criteriosa e padronizada em todo o ciclo de vida do documento de
arquivo. Esta ferramenta metodol6gica usada como base para a realizagao das
tarefas arquivisticas nos estagios, vem permitindo ainda a integracdo dos
alunos num projeto de construcao coletiva de tratamento documental.

Os satisfatorios resultados obtidos na aplicagédo pratica do método, tem
despertado o interesse dos alunos pelos aspectos tedricos que envolvem a
sistematizagdo desta tarefa, resultando em pesquisas de iniciagéo cientifica.
Estas contribuigdes do Grupo de Estudos de Identificacdo®, fundamentais para

%3 2007: Projeto de Gestdo de Documentos e Arquivos das Empresas do Grupo REDE de
Distribuicdo de Energia Elétrica (Mato Grosso, Para, Parana, Sao Paulo e Tocantins),
coordenado por Marcia Pazin, no qual participei acompanhando tecnicamente as tarefas de
identificagdo, classificagao, avaliagdo e padronizagao de tipologias documentais para o GED.

% As mencdes que se fazem ao Curso de Arquivologia da Unesp ocorrem a titulo explicativo,
pois foi ali que surgiram e floresceram algumas indagagdes investigativas que, embora nao
seja objeto desta pesquisa, servem para ilustrar a discussao.

63 ALBUQUERQUE, Karina Cristiane de. Estudo da série documental para a identificacao
de tipos documentais: subsidios para a formulagdo de um conceito. Marilia: Faculdade de
Filosofia e Ciéncias da UNESP, 2007. Trabalho de Conclusdao de Curso de Arquivologia /
ALMEIDA, Rafaela Augusta de. Identificacdo de tipologias documentais como parametro
para avaliagcdo de documentos contabeis. Marilia: Faculdade de Filosofia e Ciéncias da
UNESP, 2007. Trabalho de Conclusao de Curso de Arquivologia. / MARTINS, Luiza Xavier. A
classificacao arquivistica do Grupo Diretoria de Administracao, Fundo Prefeitura
Municipal de Marilia. Marilia: Faculdade de Filosofia e Ciéncias da UNESP, 2007. Trabalho de
Concluséo de Curso de Arquivologia. / RIBEIRO, Débora Resstel. Identificagao de tipologias
documentais dos inquéritos policiais da Delegacia de Policia Federal em Marilia. Marilia:
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o desenvolvimento desta pesquisa, ressaltam ainda mais a necessidade de
divulgacdo desta metodologia no ambiente dos Cursos de Arquivologia do
Brasil.

Considerando que os cursos de graduagdo em arquivologia devem
fornecer o referencial teérico-metodolégico necessario para uma formacao
adequada as necessidades de certo contexto social em um dado momento
histérico, nos perguntamos: como formar profissionais capacitados para o
exercicio profissional, cujos imperativos de ordem pratica pressupdem
conhecimentos voltados para a produgcédo dos documentos e sua integragao as
fases de seu ciclo vital? Que ferramentas fornecer ao aluno para uma tomada
de decisdo segura sobre a denominagdo do documento de arquivo e a
metodologia a ser aplicada ao seu tratamento, em qualquer momento de seu

ciclo de vida e qualquer situagdo que se encontre (gestdao ou acumulagao)?

Na perspectiva do ensino, como articular os conhecimentos tedricos
adquiridos nas disciplinas do curso que integram um conjunto sobre as
metodologias arquivisticas, usando a diplomatica como ferramenta
metodoldgica aplicada a situagbes de praticas profissionais de gestdo e de

tratamento de documentos acumulados em arquivos?

No Brasil, Heloisa Bellotto (2001), analisando o espaco que a
diploméatica ocupa no ensino de arquivologia, afirma que “o que importa é que a
critica ou analise diplomatica, metamorfoseada, agora pelo acréscimo da
andlise tipolégica, conquistou definitivamente um importante lugar na area
profissional. O que é preciso agora, portanto, é que se posicione

adequadamente no ensino arquivistico, nestes novos moldes”.

metamorfose da diplomatica, que passa de um estudo quase
que marginalizado dentro do ensino arquivistico, entendido
como estudo da estrutura formal e da legitimidade dos
documentos medievais e/ou modernos, para uma disciplina

Faculdade de Filosofia e Ciéncias da UNESP, 2007. Trabalho de Conclusdo de Curso de
Arquivologia. / SILVA, Lilian Mara da. A pertinéncia da metodologia de identificacdo de
tipos documentais para o tratamento de fundos acumulados. Marilia: Faculdade de
Filosofia e Ciéncias da UNESP, 2007. Trabalho de Conclusdo de Curso de Arquivologia./
VIEIRA, Alice da Silva Leite. A identificagdo no processo de implantacao do arquivo
permanente: estudo de caso do Programa de Pés-Graducao em Ciéncias Sociais da
Unesp-Marilia. Marilia: Faculdade de Filosofia e Ciéncias da UNESP, 2007. Trabalho de
Conclusao de Curso de Arquivologia.
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voltada para entender a natureza e a funcionalidade dos teores
informacionais dos documentos publicos, dentro dos seus
respectivos contextos de producdo e de acdo direcionada
(BELLOTTO, 2001)

A autora questiona: “como atingir o ponto ideal, ou, pelo menos, o
razoavel da formagdo do arquivista brasileiro? Para tanto, € necessario saber
como os conteudos estao focalizados e direcionados para a construgdo de um
bom profissional” (Idem, 2001).

Entretanto, dados publicados pelo Conselho Internacional de Arquivos,
em 1992, apontam elementos surpreendentes no que diz respeito ao ensino da
diplomatica no ambito do ensino arquivistico em todo o mundo: dos 119 cursos
citados, 35 n&o tem a disciplina e 84 dedicam-lhe diferentes cargas horarias em
seus programas de estudos. Destes, 12 a consideram como disciplina
autdbnoma e 72 citam-na conjuntamente com a paleografia, sendo 22 sob a
rubrica (dentre outras do questionario apresentado pelo comité de ensino do
CIA) “ciéncias auxiliares da histéria” e 50 sob a rubrica “tipos e formas dos
documentos” (BELLOTTO, 2001).

O pais possui, hoje, dez cursos regulares de formacao de arquivistas em
nivel de graduacao, sendo que 50% destes foram criados ainda na década de
70%. A diplomatica constava do rol de matérias fixadas no curriculo minimo
para os Cursos de Graduacdo de Arquivologia, associada ao ensino da
Paleografia.

e Arquivo |- IV

e Documentacao

e Histéria Administrativa, Econémica e Social do Brasil
¢ Introducéo a Administracao

e Introducdo a Comunicagao

O Curso de Graduacao em Arquivologia, foi criado em 24 de janeiro de 1972, através de voto da
Camara de Ensino Superior e o curriculo minimo fixado pela Resolugdo n. ¢ 28 de 1974, do Conselho
Federal de Educagdo. Em 1977, foram criados os cursos da Universidade do Rio de Janeiro — UNI-RIO e
a Universidade Federal de Santa Maria e em 1978, o da Universidade Federal Fluminense (1978). Em
1991 foi implantado o da Universidade de Brasilia (1991) e na segunda metade da década de 90, os da
Universidade Federal da Bahia e o da Universidade Estadual de Londrina (PR) e da Universidade Federal
do Espirito Santo (ES). Recentemente, foram instituidos os cursos da Universidade Federal do Rio
Grande do Sul (RG), o da Universidade Estadual Paulista, Campus de Marilia (SP) e da Universidade
Estadual da Paraiba (PB). Nenhuma universidade privada oferece cursos na area.
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e Introducao ao Estudo da Histéria
e Introducao ao Estudo do Direito
e Nocdes de Contabilidade

¢ Nocdes de Estatistica

¢ Notariado

e Paleografia e Diplomatica

e Uma lingua estrangeira moderna

O curriculo minimo foi substituido pelas Diretrizes Curriculares para os
Cursos de Arquivologia®’, as quais deverdo orientar a formulagdo do projeto
pedagdgico dos referidos cursos. Esta Resolucao fixa, ainda, que o curso sera
ministrado com um minimo de 2.160 horas-aula, distribuidas entre 3 e 5 anos,
incluindo-se o estagio supervisionado em instituicAdo especializada, com 10%
do total das horas previstas e estabelece que cada Universidade podera criar
habilitacées especificas, mediante a concentragdo de estudos em &reas
determinadas (FONSECA, 1999).

Segundo as Diretrizes, o projeto pedagogico de formacao académica e
profissional a ser oferecida pelo curso de Arquivologia devera explicitar:

e perfil dos formandos;

e as competéncias e habilidades de carater geral e comum e aqueles de
carater especifico;

e 0s conteludos curriculares de formacdo geral e os conteludos de
formacao especifica;

e o formato dos estagios;

e as caracteristicas das atividades complementares;

e as estrutura do curso;

e as formas de avaliagéo.

Dentre as competéncias e habilidades dos graduados em Arquivologia
enumeram-se as de carater geral e comum, tipicas desse nivel de formacao, e

aquelas de carater especifico:

®7 Aprovada pela Resolugdo CNE/CES 20, de 13 de margo de 2002.
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B)

Gerais

identificar as fronteiras que demarcam o respectivo campo de
conhecimento;

gerar produtos a partir dos conhecimentos adquiridos e divulga-los;
formular e executar politicas institucionais;

elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos;
desenvolver e utilizar novas tecnologias;

traduzir as necessidades de individuos, grupos e comunidades nas
respectivas areas de atuacao;

desenvolver atividades profissionais autonémas, de modo a orientar,
dirigir, assessorar, prestar consultoria, realizar pericias e emitir laudos
técnicos e pareceres;

responder a demandas de informacao produzidas pelas transformacdes
gue caracterizam o mundo contemporaneo.

Especificas

compreender o estatuto probatério dos documentos de arquivo;
identificar o contexto de produgcdo de documentos no ambito de
instituicoes publicas e privadas;

planejar e elaborar instrumentos de gestdo de documentos de arquivo
que permitam sua organizagéo, avaliagao e utilizagao;

realizar operacdes de arranjo, descricéo e difusao.

As matérias comuns para a area de Ciéncia da Informacao,

apresentadas na proposta aprovada pela referida Resolucdo, sdo as seguintes
(VALENTIM, 2000, p. 16, grifo nosso):

A construgédo do conhecimento
Epistemologia
Metodologia
Heuristica

O Estatuto do Documento

Producao de evidéncia versus atribuicao de sentido

A informagéo organica e inorganica
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As unidades fisicas de referéncia: documento, peca, série, colegéo,
arquivo e acervo (cartorial e operacional)
As unidades intelectuais de referéncia: assunto e funcao
O documento como indicio, prova e testemunho

¢ O Fluxo documental: da génese ao acesso
Produtores e usuarios da informacao (mediagdes e interfaces)
A contextualizacdo como ferramenta
Selecao / avaliagao
Representacao e comutacao: polissemia e monossemia

e As instituigcdes
Funcdes pragmaticas, cognitivas, estéticas e vivenciais
Gestao, custddia, conservacao, depdsito legal e curadoria
Patriménio, mem¢ria, heranga, cultura

Coloca-se a competéncia como sendo um composto de duas dimensodes
distintas: a primeira, um dominio de saberes e habilidades de diversas
naturezas que permite a intervengao pratica na realidade, € a segunda, uma
visdo critica do alcance das agbes e 0 compromisso com as necessidades mais
concretas que emergem e caracterizam o atual contexto social (BELLUZZO,
2005, p. 37).

A formacgao universitaria, em todas as areas do conhecimento se
faz, portanto, mediante a progressiva iniciacdo do aluno as
praticas do trabalho intelectual, atividade central na vida
académica. Essa iniciagdo compreende a aquisicdo gradativa de
um conjunto de competéncias (LEAL; FEUERSCHUTTE, 2003).

Para desenvolver a competéncia de “identificar as fronteiras que
demarcam o respectivo campo de conhecimento” é preciso que o estudante de
arquivologia aprenda a reconhecer o seu objeto de estudos - o documento de
arquivo - para sustentar o debate interdisciplinar e garantir a especificidade de
sua area de atuacdo. Isto pressupde o reconhecimento das caracteristicas
inerentes a sua natureza probatéria, demonstrando a razao de sua produgéo e
acumulagdo em um conjunto organico.

Analisando os aspectos apontados nas diretrizes curriculares, verifica-se

que é no conhecimento sobre a natureza do documento de arquivo e sua
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contextualizagdo para efeitos de realizagdo das tarefas arquivisticas, que
reside o fundamento do perfil profissional desejado para o arquivista. O
profissional a ser formado, deve “ter o dominio dos contetudos da Arquivologia
e estar preparado para enfrentar com proficiéncia e criatividade os problemas
de sua pratica profissional, particularmente as que demandem intervencdes em
arquivos (...)” (Parecer CNE/CES 492/2001).

O estudo de diplomatica, em sua abordagem classica e contemporanea,
€ a base desse conhecimento e deve estar presente nos conteudos
curriculares dos projetos pedagdgicos da area. Entretanto, existem indicativos
de que ainda ha desconhecimento sobre a natureza abrangente e a base
tedrico-metodolégica da diplomatica, sobretudo nesta nova abordagem, no

ambito dos cursos de arquivologia do Brasil.

Apenas para exemplificar, recorremos ao artigo publicado por Maria
Teresa Navarro de Britto (1999, p. 70), que analisando as modificacées do
curriculo minimo vigente para os cursos de arquivologia no periodo, tece a
seguinte recomendacao acerca do conteudo da disciplina e conclui dizendo
que a Paleografia e Diplomatica deva estar inserida, juntamente com
Notariado, no conteudo de uma unica disciplina, denominada Arquivistica:

A matéria “Paleografia e Diplomatica” parece-nos importante,
sobretudo se considerarmos o patriménio documental brasileiro
referente ao periodo colonial. No entanto, sera primordial que
todo profissional de Arquivistica domine estes conhecimentos?
O setor que teria grande necessidade de conhecimentos deste
tipo seria o dos arquivos histéricos publicos. Logo, ndo deveria
ser esta uma especificidade escolhida pelos estudantes de
acordo com a especializagdo pretendida? Ou serd que é
essencial que todo profissional brasileiro de Arquivistica possa
dominar a Paleografia e Diplomatica? Classificamos esta
matéria como complementar (BRITTO, 1999, p. 70).

Embora esta pesquisa ndo tenha por objetivo analisar a presenca e a
importancia da diplomatica na formacao do arquivista brasileiro, estas questdes
vém sendo objeto de minha particular preocupacao profissional como docente
do Curso de Arquivologia da Unesp. Levam-me a refletir sobre como serdo os

modelos de formacdo arquivistica que prescindem destes parametros
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conceituais da diplomatica. Como sustentar o debate em torno das
competéncias e habilidades que devem permear o perfil do arquivista,
atendendo ao disposto nas novas diretrizes curriculares para a area da
arquivologia, vigentes desde 2001, sem oferecer ferramentas que conduzam o

aluno a reflexao critica do objeto de estudos da arquivistica?

E na diplomatica que a arquivistica encontra os elementos que
contribuem para a formagdo de profissionais com mais seguranga no
desenvolvimento das praticas arquivistivas, com nova imagem, aptos para
responderem a estes desafios impostos pelas necessidades da sociedade
moderna. Nessa proposta de formacéo, o objetivo € que o aluno assimile o
mecanismo de producdo do conhecimento cientifico e o papel da metodologia
como instrumento de enriquecimento da pratica arquivistica, mediante a
aplicagdo dos principios teoricos. O aluno desenvolve sua capacidade de
analise e sintese, utilizando esta ferramenta como referencial para suas
praticas profissionais. Isto permite otimizar a proximidade entre teoria e pratica,
colocando o profissional em contato com programas concretos de trabalho que
Ihes possibilitam dispor de critérios para reconhecer e tratar documentos de
arquivo.

Pelo que foi exposto acima, podemos afirmar que esta disciplina
apresenta uma importancia fundamental na formag&o do arquivista, tornando-
se indispensavel para os cursos de graduagdo em arquivologia. Entretanto,
seus conteudos programaticos devem ser abordados dentro de uma concepgao
moderna, numa visdo ampliada da diplomatica classica, o que possibilitara a
formacédo do profissional voltado para a pesquisa cientifica aplicada a gestao
de documentos e arquivos.

Se antes o profissional de arquivos era visto como um silencioso
conservador de papéis histéricos, de vertente tecnicista, hoje ele se
transformou em um ativo sujeito dos programas de gestdo documental. Assim,
€ legitimo dizer que o reconhecimento da diplomatica como base para o
desenvolvimento das metodologias pode contribuir para formar arquivistas com
status de produtores de conhecimento?

Os principios teéricos e a metodologia da diplomatica trazem novos

elementos para o ensino da arquivologia, permitindo a formacao de “um
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profissional muito mais conhecedor da matéria prima, com o que desenvolvera
sua atuacao profissional futura: (...) o poder identificar o indissoluvel elo entre
os documentos e sua Qgénese, contexto de producdo e
fatos/atos/agbes/transacbes que os originaram porque o0s estudos de
diploméatica o tornam apto para isto” (BELLOTTO, 2001).

s

A diplomatica é uma disciplina que apresenta uma importancia
fundamental na formagédo do arquivista, tornando-se indispensavel sua maior
valorizagdo no ambito do ensino e pesquisa académica. Deve ser abordada
dentro desta concepcdo moderna e os estudos desenvolvidos no ambito da
tarefa de identificagcdo, o que possibilitara a formacao do profissional voltado

para a pesquisa cientifica aplicada a gestao de documentos e arquivos.

Os principios, conceitos e método da Diplomatica séao
universalmente validos e podem oferecer sistema e objetividade
ao estudo arquivistico das formas documentais. Isto €, uma mais
alta qualidade cientifica. E apropriado para os arquivistas
extrairem diretamente da ciéncia diplomatica original aqueles
elementos e idéias que podem ser usados para seu trabalho e
desenvolvidos para que sejam aplicados as necessidades
contemporaneas (DURANTI, 1995, p. 3).

Diante dessas novas fungdes atribuidas ao arquivista, o que falta para
em sua formacgao que permita uma articulagao entre sua capacidade e o desejo
arquivistico de atuar profissionalmente?

Nesta perspectiva, € legitimo afirmar que o reconhecimento da
diploméatica como base para o desenvolvimento das metodologias arquivisticas
pode contribuir para formar arquivistas com status de produtores de
conhecimento e ndo mais de meros reprodutores de modelos.

A formacao do profissional que atua nos arquivos, fazendo uma rapida
leitura de sua evolucéo, sempre esteve marcada pelo tecnicismo, refletindo um
distanciamento entre a teoria e pratica, cujas tarefas prescindiam de
perspectiva critica. Se antes a Arquivologia se fundamentava na pratica da
conservagdo dos documentos e o arquivista era formado para o
desenvolvimento destas praticas, hoje ela é uma area que cobre “o conjunto de

principios e métodos que regem a criacdo, a avaliagdo, a aquisicao, a
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classificagdo, a descricdo, a difusdo e a conservacdo dos arquivos”
(COUTURE, 1992, p. 85).

Mas o nosso futuro como arquivistas, diz Antonia Heredia, “vai depender
em boa medida, do dialogo profundo que sejamos capazes de estabelecer com
0s responsdveis pela gestdo administrativa e da atitude e medidas que se
derivem em favor da racionalizacdo e simplificagdo dessa produgéao
documental” (HEREDIA HERRERA, 1997).

Num quadro de profundas transformagdes, o arquivista deve
ser formado sobre o paradigma de “aprender a aprender”.
“Aprender a fazer” nao é mais suficiente para o arquivista da
era da informacdo. Como tal, ndo pode ser apenas um
reprodutor de conhecimento, mas um produtor de
conhecimento (JARDIM, 1999, p. 95).

Luciana Duranti (s/d, p.3), ao relatar sua experiéncia como docente e
pesquisadora da Universidade da Columbia Briténica, em Vancouver, Canada,
afirma que existe a necessidade de estabelecer dentro dos programas
arquivisticos, “projetos de pesquisa que lidem com os desafios
contemporaneos, e envolva os estudantes profundamente no desenvolvimento
de um novo conhecimento teorico e/ou metodolégico”. O resultado deste
processo de ensino garante uma atuagdo eficaz, voltada para o atendimento
das necessidades de uma sociedade em permanente evolugao.

No modelo pedagégico de formacao arquivistica da UBC, os estudantes
de graduacéao colaboraram com as pesquisas que vem sendo desenvolvidas
pelo grupo InterPARES sobre os documentos eletrGnicos, tomando por
referencia os estudos de diplomatica contempordnea para identificar o
documento de arquivo.

Aos estudantes do programa de graduacdo foi atribuida a
responsabilidade de analisar casos de sistemas informatizados de documentos.
Primeiramente o grupo de pesquisa construiu um modelo de documento
arquivistico, estabelecendo os requisitos para garantir sua autenticidade na
forma proposta. Este modelo foi tomado como referéncia para comparagcao
com os documentos eletrénicos presentes nos sistemas estudados e a partir da

verificacao da presenca dos elementos da forma documental proposta, foram
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identificadas as discrepéancias e falhas que seriam discutidas em aula antes de

serem apresentadas a todo o grupo de pesquisa.

nés contratamos todos os alunos do segundo ano de graduacao
como assistentes de pesquisa em nossos projetos e pedimos
que eles falem com os alunos do primeiro ano, uma vez por
semana, sobre suas respectivas responsabilidades no projeto,
como suas pesquisas progridem, e como todas as pecas se
encaixam. Ao mesmo tempo, os professores levam para dentro
da sala de aula do primeiro ano todo o conhecimento que esta
sendo desenvolvido (...) Assim, os estudantes acumulariam
informagdo que seria relevante para a redagdo dos requisitos
conceituais para avaliar a autenticidade de documentos
eletrbnicos, e para o desenvolvimento de uma tipologia dos
documentos eletrénicos baseada nesses requisitos” (DURANTI,
s/d, p. 3; 13).

A autora relata os aspectos relevantes deste modelo de pesquisa

académica, focado na diplomatica:

No planejamento e desenvolvimento de um projeto de pesquisa no
contexto da educacgao arquivistica, hd um desenvolvimento programatico
e planejado das nossas disciplinas fundamentais que € constantemente
introduzido na sala de aula e 14 é discutido, desafiado, revisado, testado
e elaborado.

No envolvimento de todos os estudantes nesse processo, ha um ensino
programado e planejado dos métodos de pesquisa, resultados de
pesquisa, identificagdo de novos desafios, e a habilidade de reunir os
meios para encontra-los.

Os estudantes aprendem que suas disciplinas estdo vivas e vibrantes,
que sua profissdo, assim como seu conhecimento, esta em constante
evolugdo, e que as coisas novas nao devem nunca intimida-los, pois
eles estdo armados com a habilidade intelectual para entender e
controla-las.

Isto demonstra como a mais tradicional das disciplinas arquivistica, a

diplomética, evoluiu através da pesquisa € da sua disseminacao, e como esse

processo de desenvolvimento contribui com meios fundamentais para a

educacao dos alunos de graduacéo na UBC.

Os estudos tedricos de diplomatica geral realizados pelos pesquisadores

do InterPARES deram sua efetiva contribuicao para a critica dos documentos
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by

eletrbnicos “e a Unica maneira de ir mais adiante a compreensdo dos
documentos gerados por tecnologias crescentemente complexas, €
desenvolver diplomaticas especiais, nao para criadores especificos de
documentos como no passado, mas para tipos especificos de sistemas”
(DURANTI, s/d, p. 18).

Cabe aqui ressaltar que a recomendacao da autora sobre a pertinéncia
das pesquisas abordando estudos de caso, denominada diplomatica especial,
deve ser considerada como premissa para o desenvolvimento cientifico da area
da arquivistica, pois proporciona a reflexdo teorico-metodoldgica, base
fundamental da formacéo do arquivista hoje.

Eu sei com certeza que os estudantes de Arquivologia que tém
estado em contato préoximo com os desafios apresentados pelos
documentos contemporaneos, e trabalham ao longo dos seus
estudos atravessando a divisao entre teoria e pratica ao
desenvolver o anterior através da analise dos casos existentes e
moldando o posterior com testes, tentativas e erros, estdo
dispostos. Porque eles tém o rigor da disciplina, uma
compreensdo de como usar o conhecimento de outras
disciplinas para avangar na sua, uma convic¢ao firme de que
crescimento e mudanca sao bons, € a coragem intelectual de
quem ja experimentou um desafio real e o resolveu ao usar a
armadura da sua educagao (DURANTI, s/d, p. 18).

O método utilizado por Luciana Duranti foi o mesmo utilizado pelos
diplomatistas classicos: identificar os elementos caracteristicos dos
documentos e comparar documentos entre si. O escopo da pesquisa foi
comparar e analisar os documentos eletrdnicos produzidos em cinco
continentes e chegou a mesma conclusédo, que “funcédo e agdo administrativa
sao verificaveis e independentemente da cultura, produzem documentos iguais”
(DURANTI, 2005a).

O ensino da diplomatica contemporéanea, articulado a pratica de
pesquisa envolvendo estudos de caso, denominada diplomatica especial, é
considerado premissa no modelo de formacéo oferecido pela universidade, no
contexto da educacao arquivistica. Esta metodologia de ensino contribui por
um lado para o desenvolvimento cientifico da area e por outro, propicia o
desenvolvimento da reflexdo critica, base fundamental da formacdo do

arquivista hoje.
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Se, “a questdo mais importante que para os arquivistas contemporaneos
€ saber o que constitui 0 nucleo do conhecimento que pertence e identifica sua
profissao” (DURANTI, 1995, p. 2), cabe a area do ensino fornecer os
parametros conceituais para o desenvolvimento das préticas profissionais.

Esta é a premissa dos estudos de identificacdo de tipologias
documentais, base conceitual que sustenta minhas atividades integradas de
ensino e pesquisa na proposta pedagdgica do estagio supervisionado no Curso
de Arquivologia da Unesp-Marilia.

Do ponto de vista da educacdo, as questbes tedricas que envolvem o
estagio supervisionado nos cursos de graduacao, estao presentes nas obras
de muitos autores. A idéia de formagéo continua do profissional, cujo modelo
se fundamenta na pratica da investigagdo e na vivéncia do cotidiano
profissional, sdo discutidas nos projetos de implantacao de projetos de estagios
em varios campos do saber®®.

No contexto do projeto pedagdgico, o estagio é o espaco de construgao
da pratica. E no estagio supervisionado que o aluno torna-se capaz de intervir
na praxis pedagégica, pois utiliza como referencial teérico os fundamentos
tedricos tratados em disciplinas do curso para iniciar o processo de tomada de
decisdes sobre o trabalho a ser realizado. Professor e aluno se tornam sujeitos
de um mesmo processo, de formacado e de criacdo de um modelo de ensino
articulado, estimulado pelo exercicio da observacao e da analise critica do seu
objeto de estudo, o documento de arquivo. Isto pressupde pesquisa e a
permanente indagagdo sobre sua relagdo com a pratica arquivistica. Neste
momento, a tutela do professor para a tomada de decisées do grupo contribui
para despertar a seguranca necessaria para a vida profissional do futuro

arquivista.

Na experiéncia da relacdo estabelecida entre professor e aluno no
estagio, a preocupacado que norteia a construcdo da praxis pedagdégica € o
desenvolvimento da capacidade de atuacdo autbnoma e responsavel,
alicercada em conhecimentos construidos, numa perspectiva de continuidade.

Este processo comega no cotidiano das salas de aula, nas leituras realizadas,

% Ver o artigo de Oliveira e Cunha (s/d), cujas bases tedricas analisadas a luz da pedagogia para a
proposta de estagio supervisionado do Curso de Pedagogia a Distancia na Universidade do Estado do
Rio de Janeiro (UERJ), fundamentaram nossa presente abordagem sobre o tema no Curso de
Arquivologia da Unesp-Marilia.
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na troca de experiéncias entre os alunos e, sobretudo, neste come¢o da

vivéncia profissional.

A educagdo é o resultado do trabalho de milhares de pessoas
que, em sua interacdo, ensinam e aprendem. Todo o ritual de
uma sala de aula centra-se diariamente em torno do
conhecimento, devendo todas as acbes e praticas desse
contexto orientar-se para a garantia do acesso as fontes de
informacéo, estimulo ao trabalho intelectual, a mobilizagao das
fronteiras préprias e coletivas do saber, colocando-o em
circulagcdo e incorporando-o a geragdo do novo conhecimento
(BELLUZZO, 2005, p. 32).

Inicia-se o desenvolvimento de habilidades para o aluno atuar
produzindo saberes e fazeres novos, com o0 objetivo de reafirmar a
especificidade do documento de arquivo e a identidade do arquivista, aspectos
relevantes nas discussdes da area nos dias de hoje.

Conhecer significa buscar solugdes para determinados problemas. Neste
sentido a relacdo estabelecida no processo de ensino e aprendizagem, deve
ter a significacdo de “adquirir conhecimentos, desenvolver habilidades, mudar
comportamentos e descobrir o sentido das coisas e dos fatos [...] O papel
essencial do professor sera orientar os alunos a buscar os caminhos € a
produzir conhecimento, dentro do seu contexto proprio, partindo do que ja
sabem, dos saberes do senso comum” (Martins, 2001,apud BELLUZZO, p. 34-
35).

O ensino deve ser transformado em uma busca daquilo que né&o
se sabe e se deseja saber — em pesquisa e investigacdo. E
evidente a importancia do papel do educador nesse ensino, mas
essa importancia depende de sua qualificacdo na busca da
modernidade pedagodgica, da renovagao de suas capacidades,
da sua atualizagdo constante mediante agdes de
aperfeicoamento profissional. O educador ndo deve esquecer
que no mundo atual o que prevalece € o conhecimento e as
competéncias que decorrem da renovacdo da educacao e do
uso de métodos voltados para a descoberta e a investigagdo. O
que se deseja € um processo renovado de ensinar que esteja
apoiado no questionamento como guia da descoberta de novos
caminhos que representem uma nova atividade docente — a
metodologia investigativa (BELLUZZO, 2005, p. 35).

No campo da arquivologia, estas reflexdes permeiam o debate em torno
do perfil profissional desejado e o modelo de ensino oferecido para forma-lo.
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O Curso de Arquivologia da Unesp-Marilia foi implantado em 2003, com
o objetivo principal de formar um profissional que domine os conteudos
especificos e consiga enfrentar, de forma criativa e eficiente, os problemas
inerentes a sua atividade, conforme preconizado pelas diretrizes curriculares
para a area de Arquivologia. Na area académica, por sua vez, busca-se formar
arquivistas que tenham na pesquisa cientifica, uma das bases para pensar a
sua atuacao.

Para atingir tal objetivo, constam da estrutura curricular um ndcleo geral,
comportando disciplinas obrigatérias e optativas, e atividades comuns aos
cursos de Arquivologia e Biblioteconomia e um nucleo especifico, comportando
disciplinas e atividades préprias do fazer arquivistico, além de estagio
obrigatério e do desenvolvimento e defesa de um Trabalho de Concluséo de
Curso. Esta especificidade do saber e do fazer proprio de cada area €
garantida no ambito do didlogo cientifico em torno do objeto de estudo da
Biblioteconomia e Arquivologia, conferindo significado para a reflexdo sobre o
estatuto do documento como condicdo para realizagdo das praticas
profissionais, onde a pesquisa ocupa um lugar de destaque na proposta
pedagdgica dos cursos. Além da pesquisa cientifica desenvolvida nos trabalhos
de conclusao de curso, 0 estagio supervisionado € o momento do aluno de
desenvolver um projeto cientifico especifico de sua area.

As diretrizes curriculares para a area de Arquivologia®® caracterizam o
estagio, como um “mecanismo de interacao do aluno com o mundo do trabalho
em sua area, onde os estagios sdo desenvolvidos no interior dos programas
dos cursos, com intensidade variavel segundo a natureza das atividades
académicas desenvolvidas, sob a responsabilidade imediata de cada docente”.

A proposta pedagdégica do estagio se fundamenta na articulacdo entre
teoria e pratica, viabilizada pela pesquisa sobre o documento e a situagdo em
que se apresenta. Desta forma sdo estabelecidas relagées entre as acoes
propostas nos modulos e o conhecimento abordado em um conjunto de
disciplinas do nucleo especifico do curso. Sua base conceitual reside no estudo
sobre o documento de arquivo, tomado como ponto de partida para realizagao

das praticas arquivisticas. Os estudantes realizam estudos de caso, utilizando

% Aprovada pela Resolugdo CNE/CES 20, de 13 de margo de 2002.
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a metodologia de identificacdo de tipologia documental aplicada a avaliagao,
classificagéo e descricao’® de conjuntos de documentos no contexto da gestdo
documental (mddulo de arquivos correntes e intermediarios) e no tratamento de
massas documentais acumuladas (mdédulo de arquivos permanentes),
definindo critérios para a preservacao dos conjuntos documentais analisados

(mddulo de conservagao preventiva).

Mddulo de Arquivos Correntes e Intermediarios: realizado na Segéo de
Comunicacbes da Faculdade de Filosofia e Ciéncias da Unesp-Marilia. Os
estudantes desenvolvem tarefas orientadas sobre procedimentos de protocolo,
distribuicdo (expedicdo e recepgdo) e arquivamento corrente e intermediario,
etapas de um programa de gestdo de documentos, colaborando para a
implantacdo do Sistema de Arquivos da Unesp (SAUnesp)”".

Iniciam o estagio pelas atividades de observagédo de rotinas, atuando
junto com os funciondrios da secdo. Posteriormente, realizam estudos e
desenvolvem tarefas de classificacdo, avaliagdo e eliminagdo de tipologias
documentais, observando as diretrizes propostas pelo referido projeto.
Analisam e/ou elaboram os instrumentos tipicos destas fases - como o0 modelo
de verbete do manual de tipologia documental, plano de classificacédo, tabela
de temporalidade e lista de eliminacdo de documentos - os quais integram o
relatorio final do médulo.

As atividades de observacdao estdo diretamente relacionadas com as
disciplinas de Planejamento e Gestdo de Arquivos e Arquivos Correntes e
Intermediarios e as praticas de aplicacdo de metodologias estao articuladas
com os fundamentos estudados nas disciplinas de Diploméatica, Classificacéo e

Producédo Documental.

Modulo de Arquivos Especializados: realizado no Laboratorio de
Conservagao de Documentos, instalado no Centro de Documentacéo Historica
e Universitaria de Marilia (CEDHUM). Os alunos realizam praticas de

7 A identificagdo de tipologia documental em arquivos foi tratada anteriormente em Rodrigues, 2003 e
Rodrigues, 2005, servindo de referencial para as praticas realizadas pelos alunos no modelo de estagio
do curso.

™ Este projeto vem sendo coordenado pelo Centro de Documentagdo e Meméria (CEDEM), 6rgao
vinculado a Vice-Reitoria da Unesp.
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conservagao preventiva em parcela dos conjuntos de documentos que tenham
sido objeto de trabalho em outros modulos e em outros documentos produzidos
em suportes especiais, como fotografias e filmes. Realizam trabalhos de
higienizacdo e de confecgdo de embalagens para acondicionamento das séries
documentais.

As atividades planejadas também se baseiam no estudo do documento,
analisado do ponto de vista de sua preservacado, e seguem 0 mesmo roteiro
proposto para os outros modulos de estagio. Os estudantes realizam um
diagnostico sobre a situacdo do arquivo, elaborando uma proposta de
preservacao. Estas tarefas se articulam com os conteudos das disciplinas de

Conservagao de Documentos, Reprografia e Documentagao Audiovisual.

Modulo de Arquivos Permanentes: oferecido no Centro de
Documentacao Histérica e Universitaria de Marilia (CEDHUM) da Unesp.

Os alunos atuam no Projeto de Tratamento Técnico do Fundo Prefeitura
Municipal de Marilia (1929-1960), realizando praticas de identificacao,
organizacao e descricdo. Trabalham com uma amostragem do fundo, iniciando
a tarefa pela elaboragcdo de um diagnostico, observando e descrevendo a
situagcao arquivistica que se apresenta o conjunto documental.

Ao final do estagio, os alunos elaboram um relatério geral sobre as
atividades desenvolvidas, os produtos obtidos e as consideracdes tedricas que
nortearam sua elaboracdo, incorporando como apéndice 0s instrumentos
elaborados, proprios de cada uma destas fases da metodologia arquivistica
proposta (identificacdo, classificacdo e descri¢cdo). Sao eles:

¢ Ficha de identificagdo de tipos documentais
e Lista de espécies e tipos documentais
e Ficha de identificacao de érgao produtor
e Plano de classificacao (parcial)
¢ Inventario (parcial)
e Descricao no formato NOBRADE (parcial)
e Tabela de equivaléncia (se necessario)
As atividades de observacdo de rotinas em instituicbes arquivisticas

estdo relacionadas com os conteudos tratados nas disciplinas de Planejamento
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e Gestdo de Arquivos e Arquivos Permanentes e a aplicabilidade das
metodologias para o tratamento do fundo em questédo, sdo atividades que se
relacionam com os conteudos das disciplinas de Diplomatica, Classificacao e
Descricao.

Na articulagdo entre o saber tedrico, decorrente das leituras realizadas
anteriormente, e o saber pratico, produto do inicio desta experiéncia de
vivéncia profissional, € que se forma a base de novos conhecimentos. Todas
as acbes propostas visam proporcionar aos alunos a vivéncia de experiéncias
académicas, cientificas e de atuacdo profissional responsavel e cidada,
despertando o interesse pelo trabalho em equipe, onde os alunos atuam
coletivamente. E uma experiéncia que enriquece os contetdos tratados na
grade curricular, aprimorando o processo de formagédo académica e profissional
dos estudantes. Com estas caracteristicas o estagio permite instrumentalizar o
grupo para a discussdao de paradigmas que nutrem os debates atuais da
arquivistica, contribuindo para o seu desenvolvimento cientifico.

Os trabalhos de pesquisa sobre identificagdo, por mim orientados no
Curso de Arquivologia da Unesp, vem sendo desenvolvidos em uma dimensao
tedrica, como tematica de TCCs e aplicada, como ferramenta metodolégica do

estagio supervisionado.

Neste modelo de estagio curricular interage o método de pesquisa,
fundamentado nos principios preconizados pela diplomatica contemporanea
para caracterizar o documento de arquivo e a pratica profissional, onde os
alunos observam e descrevem a situacao arquivistica encontrada e intervém
sobre esta realidade, apontando solugdes metodoldgicas para realizar o
tratamento das tipologias identificadas, seja em fase de producdo ou de
acumulagéo.

A proposta de tratamento de massas acumuladas em arquivos, que
fundamenta os trabalhos dos alunos no estagio supervisionado em arquivos
permanentes, tem como resultado um estudo de caso arquivistico, que adquire
uma dimensao cientifica ao se transformar em assunto tratado em projeto de

pesquisa de iniciacao cientifica, como exigéncia para conclusao de curso.

A identificagao de tipologia documental € aplicada como fundamento das
praticas realizada nos estagios de arquivos permanentes e gestao documental,
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base para a aplicabilidade das metodologias de avaliagdo, classificacdo e
descricdo. Também é objeto de pesquisa académica, como tema discutido no
grupo de estudos de identificacdo, onde o aluno desperta o interesse pela
produgédo no ambito da iniciagédo cientifica. O primeiro resultado desta proposta
foram seis trabalhos de conclusdo de curso, defendidos em 2007, cujas
tematicas tratadas se articulam com este trabalho. As investigagdes dos alunos
demonstram a pertinéncia desta iniciativa pedagdgica em minha experiéncia
docente, na qual busco a integracdo de estudos teoricos, realizados nas
disciplinas sob minha atribuicio’® com a aplicabilidade pratica desta
metodologia para a realizacdo de praticas profissionais, atividades mediadas

pela pesquisa no campo da identificagéo da tipologia documental.

A analise do conteudo, representado pela acdo que é registrada e da
estrutura, a formula que a valida, € informacao imprescindivel para determinar
o contexto em que foi produzido o documento e seu fluxo posterior no ambiente
dos sistemas, inclusive arquivistico. Os vinculos que o documento mantém na
fase de producdo e as relacbes posteriores estabelecidas no momento de
acumulagdo nos arquivos deve ser objeto de pesquisa e registro, pois
fundamenta a atuacao profissional do arquivista.

A identificacdo, enquanto pesquisa realizada sobre os documentos de
arquivo é efetuada com metodologia, preconizada pela diplomética
contemporanea, que confere ao trabalho arquivistico a dimens&o da qualidade
cientifica. O arquivista deve ser formado através da pesquisa, como maneira de
estimula-lo a pensar e intervir na realidade que se apresenta em seu ambiente
profissional.

Estes estudos possibilitam o delineamento de um perfil profissional
analitico, que fundamenta sua atuacao na reflexado critica sobre a natureza e
caracteristicas do documento. Nao atua mais repetindo modelos e técnicas
consagrados pela literatura tradicional, cuja aplicabilidade nem sempre é

adequada a realidade em que se encontra o objeto a ser tratado.

"2 Junto ao Curso de Arquivologia da Unesp-Marilia, venho atuando na area das metodologias
arquivisticas que conferem um conjunto de disciplinas do nucleo especifico do curso:
Diplomatica (60 hs), Produgdo Documental (60 hs), Classificagado e Arranjo Documental (60 hs),
Descricdo (60 hs), Estagio Supervisionado em Arquivos Permanentes (100 hs) e Praticas
Profissionais (60 hs), contribuindo também na disciplina de Metodologia do Trabalho Cientifico,
que tem por objetivo acompanhar o desenvolvimento e a defesa do TCC.
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Neste periodo de atividade docente, pode-se verificar que o ensino e a
pesquisa em diplomatica, dentro desta nova abordagem da tipologia
documental, é um recurso pedagdgico que permite ao aluno apresentar
resultados académicos, tanto tedricos como praticos, que se traduzem em
contribuicdo cientifica para a arquivistica, no campo do desenvolvimento de

metodologias para o tratamento de arquivos.

Do ponto de vista do ensino, confere ao estudante a seguranca para a
tomada de decisdes durante o seu processo de formacao, que dispbe de um
referencial tedrico-metodolégico que lhe permite olhar para o documento em
seu conjunto a partir de critérios cientificos, atingindo assim a normalizagéao

necessaria para o desenvolvimento de suas praticas profissionais.

Convém hoje que os arquivistas se aproximem dos estudos da
génese documental. Os estudos da diplomética e tipologia levam
a entender o documento desde o seu nascedouro, a
compreender o porqué e o como ele é estruturado no momento
de sua producédo (BELLOTTO, 2004, p. 45).

Através da diplomatica e, especificamente da chamada diplomatica
contempordnea ou tipologia documental, a arquivistica encontra os
fundamentos para o desenvolvimento das pesquisas necessarias para as
praticas de gestdo documental e de tratamento de massas documentais

acumuladas em arquivos.

Vem crescendo 0 numero de pesquisas realizadas empregando a
metodologia de identificacdo de tipologias, aplicadas ao desenvolvimento de
instrumentos que atendam as finalidades do amplo universo de usuarios dos
arquivos. Entretanto, é necessario enfatizar que no Brasil ndo existe uma
discussado em torno do assunto, nem padronizagao dos formatos utilizados para
se proceder a identificagdo de documentos de arquivos, sobretudo nos
parametros da tipologia documental. Significa dizer que o tema da identificagao
arquivistica, e especificamente da identificacdo da tipologia documental, nao
vem recebendo da area a atengdo que merece, como vem sendo dedicada ao

assunto no contexto da arquivistica internacional.

Se o0 assunto encontra tal relevancia no cenario arquivistico e a

normalizacdo das tarefas tem contribuido para conferir cientificidade ao fazer
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arquivistico, sustentando pesquisas como o InterPARES, é correto afirmar que
sua utilizagcdo na area do ensino em arquivologia pode contribuir para formar

um novo perfil de profissional.

4.2 Relacao da identificacao da tipologia documental com as

funcdes arquivisticas

O procedimento de identificagdo parte do conceito de documento, dos
elementos constitutivos da sua estrutura, a relacdo do documento com o ato,
dos elementos constitutivos de seu conteldo, que expressam as atividades e a
relacdo estabelecida com o seu 6rgao produtor. A caracterizacao dos atributos
que apresentam o érgao produtor, suas funcbes e atividades, e a maneira
como estes vinculos estabelecidos se traduzem nas partes do documento
arquivistico, integram o conhecimento gerado nesta fase e compéem a base
tedrica da identificagao arquivistica.

Nas atividades de orientacao realizadas no ambito do Grupo de Estudos
de Identificacdo’®, as pesquisas tiveram por objetivo explorar as dimensdes,
tedricas e praticas, desta relacdo estabelecida entre a identificacdo e as
funcdes arquivisticas no contexto do tratamento técnico. Foram discutidas as
relagdes da identificagdo com a producéo, classificacdo e avaliagdo no ambito
de programas de gestdo documental e da classificacdo e descricdo de fundos
acumulados em arquivos.

Os resultados da identificacdo sé&o importante para todos os
profissionais envolvidos com o trato documental e, especialmente, para
aqueles que participam diretamente da génese do documento. Ajudam no
aprimoramento das tarefas realizadas pelos administradores envolvidos com os
procedimentos de gestdao documental, melhorando a tramitacdo, a producéao e
o controle do arquivamento de documentos junto aos érgaos produtores. Na
medida em que fornecesse informagdes precisas sobre as caracteristicas da
acao administrativa e de seu produtor, registrados nos tipos documentais, as

informagdes produzidas sobre as séries documentais se tornam a base para a

78 Cf. ALMEIDA, 2007; MARTINS, 2007; RIBEIRO, 2007 e SILVA, 2007.
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realizagao das tarefas desenvolvidas pelo arquivista. A identificagdo € condi¢cao
sine qua non para o desenvolvimento das fungbes arquivisticas da avaliacao,
classificacédo, descricao e também da producédo documental.

Os resultados demonstram o aporte destes estudos arquivisticos para a
gestdao documental e para o tratamento de massas acumuladas em arquivos,
justificando a elaboracdo de uma proposta de sistematizacdo de seus

procedimentos.

Identificacao e producao

O conhecimento arquivistico gerado na identificacdo € determinante
desde a fase de producdo do documento. A partir da identificacdo das
caracteristicas que apresentam os tipos documentais, sdo definidas as regras
para sua formatacdo e utilizagdo, tramitacdo. A incorreta aplicacdao dos
procedimentos administrativos resulta, necessariamente, na falta de
homogeneidade da producdo documental. Entretanto, ainda observa-se no
ambito das administracbes o registro de procedimentos casuisticos que
acabam se transformando em regra, determinando uma proliferagcdo de
formularios criados em funcdo da necessidade de administrar de acordo com
critérios pessoais.

Os estudos de identificacao de tipologias documentais desenvolvidos no
momento de produgédo dos documentos fornecem os parametros para o dialogo
profissional interdisciplinar, com o objetivo de simplificar os procedimentos
administrativos e racionalizar os documentos resultantes dos mesmos; de
definir normas para sua execugao e critérios para o desenho dos sistemas de
informacédo, pois possui uma visdo geral dos processos e da forma adequada

de registra-los.

No ambiente eletrénico, os principios preconizados pela tipologia
documental determinam as pautas para controlar a produgéo dos documentos,
planificando o conjunto das tipologias que deverdao integrar o sistema e
normalizando os elementos que devem ser registrados nos conjuntos de

metadados. Este processo tem por finalidade revelar as relacées organicas
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estabelecidas entre os documentos no contexto do procedimento de origem,
garantindo a autenticidade necessaria dentro do sistema juridico vigente.
Portanto, os arquivistas desempenham um papel importante nos
sistemas administrativos ao estabelecer métodos de produgéo e arquivamento
de documentos, uniformes para todos os subsistemas da organizagao.

Podemos entéo afirmar que

gerir documentos, em seu sentido mais amplo significa nao so6
racionalizar e controlar a produ¢cdo documental, garantir o uso e a
destinagdo adequados dos mesmos, mas principalmente assegurar
ao governo e ao cidadao o acesso pleno as informagdes contidas nos
documentos, tarefa por exceléncia dos arquivos (BRASIL, 1995).

Como afirma Borras (2001, p. 2), a atuagdo do arquivista na etapa da
producao do documento se fundamenta no

principio da proveniéncia, segundo o qual os documentos de um
fundo devem estar devidamente organizados segundo a estrutura
originaria ou a ordem natural de produgao... Igualmente o principio de
respeito ao fundo também favorece claramente a recuperagédo da
informagédo, j& que o conhecimento do organismo ou da unidade
produtora, suas fungbes e atividades, sdo fatores determinantes
desde esta primeira fase do documento.

O arquivista, de posse deste conhecimento, d& referéncias e
recomendacdes para o produtor, participando do planejamento da producéo
documental. A tipologia documental instrumentaliza e torna apto também o
administrador a realizar praticas arquivisticas, aproxima e une os dois

profissionais.

Débora Resstel Ribeiro (2007), discutindo a padronizagdo de
documentos na Delegacia de Policia Federal em Marilia, SP, utilizou a
identificacdo de tipologia documental como parametro para identificar os
inquéritos policiais produzidos’. A pesquisa teve por objetivo verificar as
discrepancias de elementos utilizados na produg¢ao do documento, decorrentes
da aplicabilidade dos requisitos normativos que dispde sobre sua elaboragao e

da influéncia da cultura administrativa do produtor.

I Pesquisa de TCC do Curso de Arquivologia da Unesp-Marilia, orientada pela autora.
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Uma vez que a tem em seu efetivo nove Delegados competentes
pelas instauragcbes de inquéritos e, ainda, levando-se em
consideragdo que cada um deles traz uma bagagem cultural
diferente (Estado de origem, tempo de carreira policial,
experiéncias anteriores), temos como conseqiiéncia a variagao
do formato e conteldo das tipologias produzidas durante as
instauragdes. Portanto, este estudo se propbe a analisar os
Inquéritos Policiais instaurados pela Delegacia de Policia
Federal em Marilia no periodo de 2002 a 2006, onde foi
constatado como problema tal variacdo de elementos nas
principais tipologias documentais integrantes destes inquéritos
(RIBEIRO, 2007, p. 12).

Buscou-se demonstrar, também, a importancia da atuagéo do arquivista
na fase de producdo do documento, que dispondo da ferramenta da
identificacdo, pode assegurar a adequada elaboracdo das tipologias
documentais. “A utilizacdo da identificagdo enquanto fase de pesquisa
preliminar as fungdes arquivisticas pode auxiliar o arquivista no diagnéstico do
orgao produtor e das tipologias, tornando possivel visualizar as culturas nele
existentes e sua influéncia na producdo documental”, afirma Ribeiro (2007, p.
48, grifo nosso).

No processo de identificagdo, constatou-se que “apesar de existirem
requisitos normativos claros sobre sua elaboragéao, dependendo da autoridade
que elaborou o documento foi constatada a auséncia de determinado elemento
no documento.” Esta observagdo, produto da andlise comparativa dos
inquéritos policiais estudados, decorre das instrugcbes que dispde sobre a
produgéo dos documentos.

Na prépria apostila recebida pelos delegados no curso da
Academia Nacional de Policia, estd especificado que a
elaboragdo de tais documentos deve seguir aos requisitos da
Instrugdo Normativa 11/2001 e do Codigo de Processo Penal,
mas que a autoridade é livre para dar sua “roupagem” aos
documentos fazendo com que eles se adaptem a seu estilo, 0
que acaba dando abertura para que no momento da produgéo
sejam introduzidos elementos desnecessarios e suprimidos
elementos obrigatérios segundo a normativa (RIBEIRO, 2007, p.
49).

Sobre a identificagdo, Ribeiro (2007, p. 47) conclui dizendo que € uma
importante para o desenvolvimento do trabalho arquivistico na etapa da
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producdo documental, pois proporciona o conhecimento detalhado do érgéao
produtor e das tipologias produzidas, permitindo que o “arquivista contribua
para a proposicdo da padronizacdo das tipologias para que cumpram
devidamente o0s requisitos normativos que regem a instituicao sem causar

grandes choques culturais” (RIBEIRO, 2007, p. 47, grifo da autora).

Identificacao e avaliacao

A avaliacdo consiste em estabelecer valores para os documentos a fim
de determinar os prazos guarda e destinacao final dos mesmos, eliminagdo ou
guarda permanente. A avaliacdo tem como produto a tabela de temporalidade,
que é um “instrumento de destinacao, aprovado pela autoridade competente,
que determina prazos de transferéncia, recolhimento, eliminagédo e reprodugao
de documentos” (DICIONARIO, 1996, p. 72).

A metodologia da avaliagdo demanda o conhecimento das competéncias
atribuidas as areas e das atividades que justificam a tipologia documental
produzida, para a correta atribuicdo de valores (juridico, fiscal, administrativo e
histérico), prazos de retencdo (em cada unidade da rede dos arquivos) e
destinagdo (eliminagdo ou guarda permanente) para os documentos.As
operagdes de avaliagdo devem versar sobre séries, portanto sobre 0s mesmos
tipos de documentos produzidos no exercicio de uma atividade presente na
gestao administrativa do érgéo.

Durante a fase de identificacdo, sao reunidas informacdes sobre o0s
caracteres internos e externos dos documentos, sobre os mecanismos de
producéo e tramite documentais, elementos imprescindiveis para a construgcao
de tabelas de temporalidade. Este instrumento é indispensavel para administrar
eficaz e economicamente o volume documental de um érgao e proteger os

conjuntos de valor historico (permanente).

Existe uma relacao direta entre a identificacdo e a avaliacao,
uma vez que para avaliar um fundo é necessario que esteja
previamente identificado. Podemos identificar um fundo que nao
esteja avaliado ou que ndo vamos avaliar, 0 que ndo podemos
fazer € avaliar um fundo que n&o esteja identificado (LA TORRE
MERINO; MARTIN-PALOMINO y BENITO, 2000, p. 12).
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A avaliagdo por tipologias vem reafirmar a natureza peculiar do
documento de arquivo como elemento de prova, que obedecendo a férmulas,
promove uma unica leitura, a da agdo que o originou. O fato de ser possivel
analisar o contexto de producao dos documentos, através da analise do préprio
documento, garante que o que ficou registrado corresponde com a realidade e
nesta medida permite um olhar mais criterioso, nas leituras retrospectivas em
matéria de documentos e arquivo. O enfoque é partir do conhecimento do tipo
documental para chegar ao contexto de produ¢do, como medida segura para
tecer comparacgdes e tomar decisdes sobre a eliminagdo ou conservacao das
tipologias documentais produzidas e acumuladas em arquivos.

Rafaela de Almeida (2007, p. 14), utilizando como laboratorio de
pesquisa o Escritério de Contabilidade Calil.Con Assessoria Contabil’®,
analisou a relagao entre a identificagao e a avaliagdo no contexto do tratamento
documental, “com vistas a definir critérios para a elaboracdo e aplicagdo da
tabela de temporalidade, a fim de orientar o escritério de contabilidade quanto a
destinagdo desses documentos’®.”

Os escritorios de contabilidade s&o instituicées criadas com o objetivo
de controlar o patrimdnio, através do registro dos dados que permitem oferecer
informacdo sobre a constituicdo e as variacbes da riqueza institucional,
caracteristicas que ficam registradas nas tipologias documentais.

Fundamentada na literatura da area e, especificamente, nos estudos
sobre tipologia documental e diplomatica, selecionou elementos considerados

necessarios para formatacao da ficha de identificacdo do tipo documental:

7% Localiza-se & Rua S&o Carlos, n® 203, Bairro Alto Cafezal - Marilia (SP).

78 pesquisa de TCC do Curso de Arquivologia da Unesp-Marilia, orientada pela autora.
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Elementos Corresponde a

Espécie A forma do documento que corresponde a disposicdo das
informagdes no documento.

Atividade Acéo pela qual o documento foi criado (buscar o verbo que designa
a agao)

Tipo documental Denominagéo da espécie mais a atividade

Equivaléncia Termo equivalente ao da area que se atua

Objetivo da produgao O objetivo final para qual o documento foi criado

Elementos diplomaticos Elementos que constituem o corpo formal do documento

Fundamento legal Trecho da legislagdo com a referéncia, esta que regulamenta a
producdo do documento.

Documentos em anexo Demais documentos incorporados ao tipo documental

Data - limite Data da producao do tipo documental

Classificagao Cédigo pré-estabelecido pelo 6rgao para organizagdo dos
documentos

Notacao Numero de documento pasta e caixa que se encontra o tipo
documental.

Fonte Adaptada: LA TORRE MERINO; MARTIN-PALOMINO y BENITO, 2000, p. 86 e
RODRIGUES, 2006, p. 48.

No processo de identificagdo, a autora teceu importantes
consideragdes sobre os parametros metodoldgicos preconizados pela tipologia

documental:

Cada elemento adquire um valor importante na fase de
identificacdo: a espécie garante um olhar sobre a forma e/ou
estrutura do documento; a atividade, por sua vez, garante um
olhar sobre a substancia, de modo a facilitar a compreensao da
acado que levou a producdo de determinado tipo, ou seja, o
porqué foi gerado. Na unidao desses dois elementos espécie mais
atividade temos a formacdo do tipo documental, que
diagnosticados possibilitam: separar suas partes, comparar com
outros tipos e levantar o contexto de produgéo na sua totalidade
caso os dados do 6rgao produtor ndo seja suficientes para o
reconhecimento (ALMEIDA, 2007, p. 27).

Os resultados observados a partir da aplicagdo dos procedimentos de
identificacao para a construcao das tabelas de temporalidade, “que se trata de
uma fase preliminar e necessaria ao desenvolvimento da funcao de avaliacao”,
comprovando que a identificacdo e a avaliagdo “se complementam, que se
inter-relacionam”, pois “os dados levantados na fase de identificacdo para
subsidiar a andlise dos valores que fundamentam o estabelecimento dos
prazos de guarda, no contexto da fungcao de avaliacdo. Logo a avaliacao busca
subsidios na identificagdo para desenvolver seu método” (ALMEIDA, 2007, p.
74-75).
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Identificacao e organizacao

A organizagdo compreende a classificacdo e a ordenagdo. Significa
separar, diferenciar, distinguir ou dividir um conjunto de elementos da mesma
composicao (6rgao produtor, competéncias, fungdes, atividades) em classes,
subgrupos, grupos e fundo.

E o estudo das caracteristicas que apresentam o 6rgdo produtor e das
competéncias e fungdes a ele atribuidas, permitido que se posicione cada uma
e a totalidade das tipologias documentais produzidas na estrutura interna do
fundo documental, “ajustando-se a denominacdo das seéries documentais a
critérios normalizados para as mesmas fungdes nos distintos departamentos”
(LOPEZ GOMEZ, 1998, p. 6-7). Estes dados ficam registrados no plano de
classificagdo, que é o instrumento que permite a enunciagdo ldgica e

hierarquica de um conjunto de documentos produzidos por um 6rgao.

A identificagdo do fundo é uma tarefa de tipo intelectual, néo
fisica, e supdem a sistematizacdo das séries documentais dentro
do quadro de classificagao (...) uma vez que estejam disponiveis
0 repertério de séries, o estudo das fungdes, assim como os
organogramas que refletem a evolugdo orgénica do produtor,
temos condigdes de elaborar um quadro teédrico de classificacao,
que utilizaremos como ponto de partida para enfrentarmos a
documentacgdo. Isto ndo quer dizer que seja o quadro definitivo,
uma vez que até que seja estudada toda a documentagao, nao
estaremos em condigées de elabora-lo (...) o quadro definitivo
serd o que expressa todas e cada uma das caracteristicas de
nosso fundo (LA TORRE MERINO; MARTIN-PALOMINO vy
BENITO, 2000, p. 23).

A fase da identificacdo tem como resultado imediato o conhecimento
exaustivo dos elementos que constituem cada tipo documental. O estudo do
orgao produtor e das competéncias e fungdes a ele atribuidas permitem que se
posicione cada uma e a totalidade das séries documentais produzidas na
estrutura interna do fundo, “ajustando-se a denominacdo das séries
documentais a critérios normalizados para as mesmas funcdées nos distintos
departamentos”, possibilitando a elaboracdo do quadro de classificacao
(LOPEZ GOMEZ, 1998, p. 6-7; CARMONA MENDO, 2004, p. 45).
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Dentro desta fase da identificacdo se esta procedendo a
classificagao intelectual do fundo documental. Ou seja, com todo
este material recolhido na fase da identificagdo, se pode elaborar
um quadro de classificacdo que serve para dotar a
documentagao de uma estrutura sistematica que seja reflexo do
funcionamento do 6rgao produtor (MOLINA NORTES; LEYVA
PALMA, 1996, p. 72).

No tratamento de fundos depositados em arquivos permanentes, esta
identificacdo tem se revelado uma ferramenta eficaz para recuperar a
proveniéncia e a organicidade perdidas nos processos de acumulagado de
documentos. A identificacdo de tipos documentais, tomada como ponto de
partida metodolégico para a elaboracdo de planos de classificagdo e de
inventarios, abre uma perspectiva nova no campo da arquivistica. Possibilita a
realizacao de tarefas a partir de parametros padronizados, permitindo que se
chegue a resultados comparaveis entre arquivos.

Luzia Xavier Martins (2007) investigou a dimensao da identificacao
relacionada com a classificagéo, definindo procedimentos para construir planos
de classificacdo para fundos, a partir de elementos identificados no processo
de andlise tipolégica’”. Trabalhou com uma amostragem do grupo Diretoria de
Administragdo, Fundo Prefeitura Municipal de Marilia, conjunto de documentos
produzidos entre 1930-1970, constantes do Centro de Documentacgao Historica
e Universitaria de Marilia (CEDHUM) da Unesp.

Do ponto de vista teédrico, analisou duas perspectivas para construir
planos de classificacdo: “a tradicional, que se inicia pela fase de identificacdo
do 6rgéao produtor e uma metodologia inovadora, que parte da identificacdo das
tipologias documentais para reconstruir o funcionamento do érgéo produtor.” A
identificacdo pressupde as seguintes tarefas: identificacdo do érgao produtor,
dos elementos funcionais que o caracterizam internamente e das tipologias
documentais, que serdo denominativas das séries documentais. Nesta
perspectiva, o procedimento da identificacao de tipologia documental teve por
objetivo, localizar “nos préprios documentos, dados que permitam a
recuperacao do contexto de producdo” da tipologia documental (MARTINS,
2007, p.14; 33). A autora descreve e exemplifica as atividades praticas

realizadas.

" Pesquisa de TCC do Curso de Arquivologia da Unesp-Marilia, orientada pela autora.
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“A fase de identificacdo tipoldgica teve inicio com a abertura das caixas,
para saber o que realmente havia 14 dentro. Assim, foi analisado “documento
por documento”, com o objetivo de identificar, qual € a espécie documental
utilizada na produgéo de cada tipo documental; a atividade desempenhada pelo
6rgao produtor, que pode ser comprovada no conteudo do documento; qual € a
sua data de producdo e qual € o setor que o produziu. Esses dados sao
encontrados nos préprios documentos, como é possivel observar no Processo
de Sepultamento, tomado como exemplo, o qual é formado por duas tipologias:

a Certiddo de obito e a Guia de pagamento de emolumentos.
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Os dados identificados nos documentos foram transferidos para a ficha
de identificacdo de tipologias documentais, modelo utilizado por Ana Célia
Rodrigues (2003) no Arquivo Municipal de Campo Belo, “cujos elementos
registrados sdo usados para se iniciar o processo de identificacdo do érgao
produtor da série, ou seja, para se chegar ao contexto de producdo dos
documentos e definir, desta forma, sua classificacdo”. Os estudos para a
identificacdo do contexto de producdo’® foram realizados posteriormente, cujos
resultados obtidos foram objeto de comparagédo com os elementos identificados
na tipologia documental analisada, chegando-se ao plano de classificagcao final

proposto para o grupo documental (MARTINS, 2007, p. 47).

Elementos da estrutura administrativa da Diretoria da Administracao / Prefeitura
Municipal de Marilia identificados na tipologia documental

Gabinete do Diretor

e Expediente

e Servico de Pessoal

e Fiscalizacdo Urbana

¢ Inspetoria de Veiculos

e Inspecao Escolar

¢ Estatistica e Publicidade

e Cemitério

Quadro de classificagao funcional parcial do Grupo Diretoria de Administracao do Fundo
Prefeitura Municipal de Marilia (1930-1970) '°

(Fundo) Prefeitura Municipal de Marilia
(Grupo) Administracao

(Subgrupo) Gestao de Cemitério

78 As fontes utilizadas para esta pesquisa foram os “livros sobre a histéria do municipio, artigos
de jornais na biblioteca da Camara Municipal e a lei Municipal 88, de 26 de dezembro de 1936,
que dispde sobre organizagao da Prefeitura Municipal de Marilia.”

" Elaborado por Luzia Xavier Martins e Lilian Mara da Silva, como resultado do Projeto de
Bolsa BAAE “Tratamento Técnico do Fundo Prefeitura Municipal de Marilia (1929-1970),
realizado entre 2004-2005, e discutido teoricamente nos Pesquisas de TCC do Curso de
Arquivologia da Unesp-Marilia, projetos sob orientagdo da autora. Cf. MARTINS (2007) e
SILVA (2007) .
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e Processo de sepultamento (tipo = série documental)
e Processo de exumagéao de corpos
¢ Oficio solicitando autorizagao para traslado de corpos

¢ Relatério mensal de sepultamento por distritos

Para estabelecer a classificagcdo do conjunto documental, a partir dos
dados extraidos das tipologias documentais, Luzia Xavier Martins (2007, p. 47)
descreve o roteiro de atividades adotado para a realizacdo do procedimento.

e Identificagdo dos elementos caracteristicos do documento;

¢ Registro dos dados nas fichas de identificagéo tipoldgica;

e Transferéncia das informacbdes sobre o 6rgao produtor para um

qguadro demonstrativo de areas administrativas e suas atribuigées.

A autora conclui afirmando que o0s objetivos propostos foram
alacancados, “apresentando resultados positivos em relacdo a aplicacao de
uma nova metodologia arquivistica, confirmando a possibilidade de se realizar
o processo de classificacdo de fundos documentais, através da identificacao

tipolégica”.

Identificacao e descricao

A descricao consiste na elaboragcdo de instrumentos de pesquisa que
representam o arquivo e suas partes. Como funcado arquivistica, tem por
objetivo garantir o acesso aos conjuntos de documentos, “porque perpetua e
congela a relagdo entre os documentos, que € uma evidencia do contexto de
sua produgao”, como ressalta Luciana Duranti (2005).

Descricao, “é o conjunto de procedimentos que, a partir de elementos
formais e de conteldo, permitem a identificagdo de documentos e a elaboracao
de instrumentos de pesquisa” (DICIONARIO, 1996, p. 23).

Os instrumentos de pesquisa sdo em esséncia, obras de referéncia
que identificam, resumem e localizam, em diferentes graus e
amplitudes, os fundos, as séries documentais e/ou as unidades

documentais existentes em um arquivo permanente (BELLOTTO,
2004, p. 180).
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A exigéncia para se proceder com uma boa descricdo € a de que 0s
documentos se encontrem classificados e ordenados, facilitando, assim, a
tarefa de retratar, por meio dos instrumentos de pesquisa, os dados que
compdem um fundo de arquivo.

A identificacdo permite a padronizacdo do conteudo destes
instrumentos, pois na analise tipologica sdo apresentados os elementos
formais e de conteldo que caracterizam a tipologia documental e que
fundamentam a referida tarefa (CARMONA MENDO, 2004, p. 45-46).

A identificacdo e a descrigdo estdo intimamente relacionadas, ja
que para descrever um fundo é necessario que este esteja
previamente identificado. Podemos identificar um fundo e néo
descrevé-lo, mas ndo podemos descrever sem haver identificado
(LA TORRE MERINO; MARTIN-PALOMINO y BENITO, 2000, p.
12).

Estes aspectos evidenciam a pertinéncia da identificagdo aplicada ao
tratamento de documentos permanentes, como fundamento para a elaboracéao
de instrumentos de descri¢ao.

Esta abordagem foi objeto da pesquisa de Lilian Mara da Silva (2007)%,
a qual analisa a pertinéncia da identificacdo arquivistica para o tratamento de
massas documentais acumuladas em arquivos analisando uma situacao
caracteristica apresentada pelos arquivos municipais brasileiros, tratada
anteriormente como problema de pesquisa por Ana Célia Rodrigues (2003, p.
1): “como proceder diante do desafio de organizar uma enorme massa
documental, de periodo abrangente e distante, com o agravante de nao ser
localizado nenhum texto legal referente a estrutura e funcionamento dos érgaos
produtores para definir previamente sua classificacao?”

No Projeto de Tratamento Técnico do Fundo Prefeitura Municipal de
Marilia (1929-1970)%', a autora apresenta a situagdo em que se encontra o
acervo, cuja proveniéncia e organicidade fora rompida no momento de sua

acumulacao. Neste diagnostico, observa que

80 Pesquisa de TCC do Curso de Arquivologia da Unesp-Marilia, orientada pela autora.

8 Atividade de extensdo com alunos-bolsistas do Programa de Bolsa de Apoio Estudantil
(BAE), coordenado pela autora.
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Logo no comeg¢o dos trabalhos, constatou-se que esses
documentos haviam sido acumulados desordenadamente e que
ndo havia documentos legislativos que revelasse a estrutura e o
funcionamento da Prefeitura e, também, que nas intervengdes
técnicas realizadas anteriormente nao foi utilizada uma
metodologia adequada aos padrbes arquivisticos, dificultando,
assim, a recuperagao do contexto de producéao (SILVA, 2007, p.
12).

Sobre a situagdo observada naquele conjunto documental acumulado,
acrescenta ainda, que:

e As intervengbes nao seguiram principios arquivisticos, resultando na
perda da organicidade dos documentos, pois muitos foram
desmembrados de processos, perdendo sua ordenacdo original,
dificultando o reconhecimento do seu processo de producdo e
tramitacao.

e A classificacdo adotada ndo estava de acordo com a estabelecida pelas
teorias arquivisticas, a qual propde que se use o método estrutural,
funcional ou organico-funcional para a classificagdo dos fundos, mas sim
apresentava a adocao da classificagcdo por assunto ou teméatico, com a
denominacado de grupo, subgrupo e séries diferentes das propostas
pelas teorias.

e As definicbes tipolégicas eram consideradas aquelas referentes aos
assuntos dos documentos, sem o estabelecimento de conjuntos
documentais, muitas vezes chamadas de “classificacdo de despesas”.

e O fundo passou por varias reestruturagcdes ao longo desse periodo de
funcionamento da Prefeitura, o que levou a mudancas nas
denominacdes das Secretarias, mas nao a perda das suas fungdes.

e Compreendendo a dificuldade em se recuperar o contexto de producao
de um 6rgao, como ponto de partida para se iniciar o tratamento dos
documentos por ele acumulado em seu arquivo, deve-se utilizar uma
nova proposta, fazendo um caminho inverso ao método tradicional, onde
a metodologia empregada € “a relagao ‘de baixo para cima’ [...] partindo
do conhecimento do tipo documental, revelador das agdes e
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procedimentos que determinam a produg¢do” (RODRIGUES, 2003, p.
23).

Esta argumentacdo da autora serviu de base para justificar o
desenvolvimento das tarefas classificagdo e descricdo do fundo, a partir da
identificacdo das tipologias documentais acumuladas, seguindo o modelo
proposto para idéntica situagdo encontrada no Arquivo Publico Municipal de
Campo Belo. RODRIGUES (2003). Reafirma o carater inovador desta proposta
metodoldgica, ao relatar os resultados, onde “foi possivel evidenciar que a
utilizacdo do método de identificacdo de tipos documentais é imprescindivel
para a reconstrucdo do contexto de producéo de fundos acumulados, que néao
apresentam fontes de informacao suficientes para a recuperacao do principio
de proveniéncia.” Acrescenta ainda a identificagdo de tipologias documentais,
tomada como referencia para o tratamento técnico, permite a realizacdo
simultdnea de tarefas arquivisticas, “facilitando a realizacdo das etapas
classificagdo e descricdo no tratamento técnico, visando a organizagdo e
disponibilizacdo do acervo para a populacao” (SILVA, 2007, p. 49).

Os resultados destas pesquisas do Grupo de Estudos de Identificagao
aqui referenciadas somam-se as perspectivas abertas sobre a aplicabilidade da
identificacdo de tipologias documentais para a realizacdo de tarefas
arquivisticas, divulgados anteriormente por Rodrigues (2003). No ambito dos
estudos de identificacdo arquivistica, as contribuicbes destas analises vém
reafirmar a pertinéncia da tipologia documental tomada como base teérica e
metodolédgica para a identificacdo de documentos de arquivo. Este aspecto
permite 0 esboco de uma proposta de sistematizacdo de procedimentos de
identificacdo®, a serem aplicados as funcées arquivisticas desenvolvidas no
ambito dos programas de gestdo documental e para o tratamento de massas
acumuladas, para efeitos de implantagdo de sistemas de arquivos.

8 Adaptado e expandido de RODRIGUES (2003).
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A) Gestao documental

A gestdao de documentos se caracteriza como um conjunto de
procedimentos aplicados para controlar os documentos arquivisticos do
momento da producao a acumulagao na primeira e segunda idade, ou seja, nos
arquivos correntes e intermediario.

Segundo o estudo RAMP de James Rhoads (1983), o programa de
gestao documental deve ser desenvolvido em trés fases:

1. Producao: fase em que se administram os elementos especificos de
um programa de controle e criagdo de documentos, através da elaboracao e
gestéo de formularios; gestdo da correspondéncia e dos relatorios; sistemas de
gestdo da informacdo; gestdo das diretrizes da preparacdo e difusdo da
informagdo sobre as politicas e procedimentos e aplicagdo das novas
tecnologias a estes processos.

2. Utilizacao e conservagao: fase que corresponde ao controle, utilizagao
e armazenamento dos documentos necessarios para realizar ou facilitar as
atividades de uma organizacdo. Compreende a implantacdo dos sistemas de
arquivos e de recuperacao da informagdo; a gestdo dos correios e
telecomunicacdes; selecao e uso de equipamentos reprograficos; andlise de
sistemas; producdo e manutencdo de programas de documentos vitais a
administracdo e uso de automacao e reprografia nestes processos.

3. Destinacao (eliminacao) — fase na qual se definem os procedimentos
para implantar as propostas de eliminagdo de documentos, que envolve as
atividades de identificacdo e descricdo das séries documentais; avaliacdo das
séries de valor permanente para o0s arquivos; eliminagdo periddica dos
documentos sem valor de guarda permanente; transferéncias e recolhimentos.

Sao objetivos do programa de gestdo de documentos:

1. Avaliacdo e selecdo dos conjuntos de documentos que devem ser
preservados permanentemente e dos que podem ser eliminados sem prejuizo
de perda de informagdes substanciais.

2. Coordenagdo do sistema de arquivos do o6rgao, definindo
procedimentos para o funcionamento dos arquivos e garantindo as

transferéncias, recolhimentos e pleno acesso aos documentos.
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3. Centralizagdo normativa dos aspectos que envolvem a produgao
documental do érgéo.

O funcionamento e a aplicabilidade cotidiana de um programa de gestao
de documentos dependem em grande parte da existéncia de um manual que
regulamente suas funcbes. Os manuais de normas e procedimentos,
“constituem balizas de aplicacdo de principios e normas enunciados pelas
autoridades, no marco da legislacédo e das politicas que sustentam o programa”
e sao o resultado e condicdo para a gestdo da informacdo arquivistica em
qualquer ambiente de producédo e acumulagdo (DOYLE & FRENIERE, 1991).

As fungdes arquivisticas da identificacdo, producdo, avaliacdo e
classificagdo documental sustentam a implantacdo dos programas de gestéo,
garantindo a normalizagdo de parametros para o planejamento adequado da
producdo e controle da acumulagdo, seja para documentos produzidos em
meio convencional (papel) ou digital (eletrénico).

E neste estudo prévio, de reconhecimento das caracteristicas que
apresentam a producdo documental de um 6rgdo administrativo que reside a

base tedrica e metodoldgica da gestao documental.

Roteiro de atividades para identificacao, classificacao e avaliacao
nos parametros da tipologia documental:

Fonte de pesquisa: entrevistas, legislagdo e os proprios documentos.
Tarefa desenvolvida em parceria com os administradores, produtores de
documentos.

1. Constituicdo das equipes de trabalho e treinamento dos envolvidos.

¢ Realizagao de curso de treinamento. Programa: conceitos e objetivos
da proposta; conceito e pratica de reconhecimento da espécie e tipo
documental; preenchimento dos instrumentos de identificagdo para a
avaliacao.
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2. Coleta de dados, analise, redagdo dos instrumentos pertinentes de
identificacdo e avaliagdo e aprovacao dos resultados;

e Definicio dos instrumentos de coleta de dados, sobre o
funcionamento das areas e os tipos documentais produzidos no

cumprimento das fungdes / atividades.

1. Formulario de levantamento de dados: Estrutura e Funcionamento da PMCB

Unidade

Subordinacao

Atividades

Entrevistado Entrevistador Data

2. Formulario de levantamento de dados: Tipologia Documental da PMCB

Atividade

Documento (tipo documental)

Legislacdo | Documentos anexos
Tramitacédo

Orgao (via / cépias) | Objetivo

Destinacao

Eliminar Preservar

Conteudo

Entrevistado | Entrevistador ‘ Data

Fonte: RODRIGUES (2003)

e Visitas e entrevistas para o levantamento de dados sobre o
funcionamento do 6rgao, documentos produzidos, legislacdo que

fundamenta a producao e guarda dos documentos.

Ficha de Identificacdo de Tipo Documental

) Funcao (Servigo)
Orgéao produtor

Servico de pessoal
Calil.Con Assessoria Contabil

Espécie

Expediente

Atividade

Pagamento de pessoal
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Tipo documental

Expediente de pagamento de pessoal

Objetivo da producao

Auxiliar o servigo de pagamento de pessoal e efetuar o controle de funcionarios por
empresa/departamento.

Documentos em anexos

Folha de pagamento
Resumo de folha de pagamento
Relatorio de recolhimento de FGTS (SEFIP- GEFIP)

Conteudo

Folha de pagamento: Nome da empresa; periodo analisado; identificagdo dos funcionarios;
codigo; situacdo; admissao; fungao; salario; beneficios; base de céalculo de INSS-IRRF-FGTS;
dedugdes; proventos.

Resumo da folha de pagamento: Nome da empresa; periodo de analise; langamentos:
proventos e descontos; total de funcionarios; FGTS E GPS.

SEFIP- GEFIP: Nome da empresa; identificagao dos funcionarios; data; hora; admissao;
Deposito de FGTS; base de calculo de PIS/PASEP/CI.

Fundamento legal (vigéncia)

Decreto n® 3.048, de 06 de maio de 1999, que aprova o Regulamento da Previdéncia
Social: “O direito da seguridade social de cobrar seus créditos constituidos na forma do
artigo anterior, prescreve em dez anos.” (art.349)

Tramitacao

As empresas enviam para o escritorio o relatorio descrevendo as horas extras e descontos
sobre mercadorias; os dados séo langados nos programa CONTIMATIC, onde sao realizados
os calculos; o escritdrio envia as empresas os holerites e as guias de pagamento; uma copia é
impressa e arquivada; o SEFIP é enviado para o INSS e para o Ministério do Trabalho.

Prazo de arquivamento

11 anos (1 ano de vigéncia + 10 anos de prescri¢ao)

Destinacao

Eliminar

Data limite Notacdo: Cx 1/ Pasta 1(vermelha)
2007

Informac6es complementares

O GFIP é uma Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia do Tempo de Servigos e
Informagdes a Previdéncia Social. Este documento é enviado ao Ministério do trabalho e a
Receita Previdencidria do INSS, para o qual o prazo de guarda é de 10 anos.

Fonte: ALMEIDA (2007)

e Elaboracdo do manual de tipologia documental, cujos verbetes devem
ser elaborados a partir das tipologias documentais identificadas e
precedidos de indice alfabético.
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Modelo do verbete do Manual de Tipologia Documental da Prefeitura Municipal de
Campo Belo (MG)

Requerimento de licenca para construgao

Orgao produtor

Setor de Fiscalizagao e Urbanismo / Divisao de Urbanismo, Limpeza Urbana, Meio Ambiente e
Paisagismo

Competéncia

Expedir o alvara de aprovagao, acompanhar os elementos indispensaveis ao inicio da obra,
inclusive copia auténtica da futura edificagao. (art. 41, inc. 1l

Objetivo da producao

Autorizagao da licenga de construgéo.

Conteudo

Destinatario, nome e enderego do requerente, assunto, local e data, assinatura do requerente,
numero do protocolo, assinatura do secretario.

Fundamento legal

Lei Municipal Complementar n® 17, de 17/09/1994.

Documentos anexos

Projeto arquitetonico

Tramitacao

Elaborado em 02 vias. O interessado protocola o documento no Protocolo Geral que
encaminha ao Setor de Fiscalizagdo e Urbanismo para analise e concesséo da licenga. 12 via —

encaminhada ao requerente junto com o alvara de licenga de construgédo. 22 via —arquivado no
setor.

Prazo de arquivamento
Permanente

Destinacao

Preservar

Fonte: RODRIGUES (2003)

e Elaboracao da tabela de espécies e tipos documentais e de equivaléncia
entre a denominacédo dada ao documento no érgao de origem e a sua

correta denominacao nos parametros da tipologia documental.

Modelo da tabela de espécies e tipos documentais da
Prefeitura Municipal de Campo Belo (MG)

Agenda Agenda de compromissos do prefeito

Caderneta, caderno ou registro, em geral municipal

com data dia a dia, destinado a anotagdes (GPMA.SSG.02)
de compromissos, de encontros, de
despesas.

Alvara Alvara de habite-se
Certificado ou autorizacdo de atos ou|(SMOUMA.SFU.01)
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direitos, em geral, com validade pelo prazo
de um ano.

Alvara de licenca para construgao
(SMOUMA.SFU.02)

Alvara de licenca para demoligcao
(SMOUMA.SFU.03)

Alvara de licenca sanitaria (SMS.DVSE.01)

Fonte: RODRIGUES (2003)

Modelo da tabela de equivaléncia de documentos informados e tipos documentais da
Prefeitura Municipal de Campo Belo (MG)

denominagéo no orgao de origem

denominacao nos parametros da tipologia
documental

Alvara de licenca

Alvara de licenga para demoligao

Auto de infrag@o e embargo

Auto de infrag@o e embargo

Certidao de confrontagao

Certidao de confrontagao de area

Certiddo de desmembramento

Certiddao de desmembramento de area

Controle de caminhdes e maquinas

Tabela de controle dos servicos de caminhdes e
maquinas

Fonte: RODRIGUES (2003)

e Reunides para analise dos dados coletados sobre producdo e vigéncia

dos documentos e elaboracdo do plano de classificacdo e tabela de

temporalidade.

e Encaminhamento para discussdo e aprovagdo da tabela de

temporalidade, nos niveis hierarquicos do 6rgéo produtor.

Calil.con Assessoria Contabil — Tabela de Temporalidade de Documentos

Tipo documental Arquivo Arquivo Prazo de Destinacdo | Fundame

corrente intermediario guarda final nto legal

Expediente declarando 2 6 8 eliminagédo | Art. 174,
imposto de renda retido Lei

na fonte 5.172/66

Expediente de 1 12 13 eliminagdo | Art.349,

pagamento de pessoal Decreto
ng

3.048/99

Fonte: ALMEIDA (2007)
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3. Divulgacao dos resultados, treinamento e aplicagdo nos arquivos que
integram a rede do sistema.

e A aplicagdo destes procedimentos para o tratamento dos
documentos acumulados nos arquivos deve seguir 0 modelo

proposto a seguir.

B) Tratamento de massa acumulada em arquivos (MDA)

O referencial metodolégico usado para organizar e descrever conjuntos
de documentos acumulados, tomando como ponto de partida a analise da
tipologia documental, € verificar se a logica da producdo e da acumulacao foi
preservada ou rompida no interior do conjunto, a fim de reconstrui-la, se
necessario.

O objetivo é fornecer parametros para identificar o tipo documental,
denominando-o corretamente a partir da agdo que justificou sua produgéo e
caracteriza-lo, a partir dos elementos que integram sua estrutura e conteudo.
Estes elementos serdo objeto de andlise comparativa com outros documentos
semelhantes e serdo usados para definir as series.

Estes elementos registrados no processo de identificacdo revelam o
vinculo que o documento mantém com a sua origem e Sao necessarios para as
tarefas arquivisticas a serem desenvolvidas no ambito do tratamento técnico, a

classificagao e a descricao.

Roteiro de atividades para organizacdao e descricao a partir da
identificacao da tipologia documental:

Fonte de pesquisa: os proprios documentos, como ponto de partida

by

metodolégico; estudos histéricos e legislagdo pertinente a estrutura e

funcionamento do érgao produtor no periodo.

1. Denominacgao do tipo
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e Manuseio e leitura individual das pecas documentais;

e Caracterizacao da espécie, a partir das definicbes apresentadas em
dicionarios especializados;
Ex: Guia

e Fixagdo do tipo documental, a partir da denominacdo da atividade
registrada. Regra: identificar no texto do documento o verbo que
explicita o inicio da acdo administrativa correspondente e a matéria a
que se refere a acao.

Ex: Guia — pagamento de emolumentos

PREFEHURAMURICIPAL DE_MARILIA > Fundo decumental * -

CEDMEPOmA B ARMNEITRALAD D Orapa’ .

' .:)_sl"’f . H (’_"y .- - _:.-: . '
©  Duade produliod ] o L e e AN ; '
-‘ h . - = —
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2. Definicao da série documental

e Andlise comparativa da tipologia documental e agrupamento em

conjuntos que registrem a mesma atividade.

e Definicdo da série a partir da identificacdo de uma sequiéncia de tipos

documentais.

Ex: Guia de pagamento de emolumentos

e Elaboracao da tabela de espécies e tipos documentais.

Tabela de espécies e tipos documentais do Grupo Diretoria de Administracao do Fundo
Prefeitura Municipal de Marilia (1930-1970)

espécies

tipos documentais

Auto

Relato pormenorizado de um acontecimento
com a finalidade, em geral de conduzir um
processo a uma decisdo ou um infrator a uma
sancgao.

Auto de infragdo de construgao irregular
Auto de infragdo de demoli¢ao irregular
Auto de infracdo de transito

Boletim

Relato breve e esquematico de fatos ou
ocorréncias, cuja composi¢ao semantica varia
segundo a finalidade.

Boletim de freqiiéncia de funcionarios
Boletim de revisao de construgéao

Fonte: SILVA (2007)

3. Classificacao e descricao

e Identificacdo de elementos do contexto de producédo. Regra: anotar

nomes das estruturas administrativas e/ou funcbes localizadas no

documento.

e Ordenacao dos documentos, de acordo com os critérios estabelecidos

para a recuperacao das informacdes contidas nas séries documentais;

e Atribuicdo da notagdo as pegas documentais que integram a série e

acondicionamento em unidades de arquivamento;

e Elaboracao da ficha de identificagdo de tipos documentais.
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Ficha de identificacao de tipos documentais

Data-limite Classificacao
Entrada descritiva
(tipo documental e descrigao do conteudo)
Notacao quantidade
1870 — 1888 CM
Fazenda
Arrecadacao

Requerimentos para concessao de licenca de negdcios e profissoes

Nome do requerido, assunto, local, data, assinatura do requerente.

P01/Cx 10 20 docs
1930-32 Classificagdo
Data-limite (F) PMM
(G) Diretoria da
Administracao
(SG) Cemitério
Expediente de recolhimento de taxa para exumacao de corpos
(tipo = série documental)
Cx1/P1 20 docs.
Notagao Quantidade

Fonte: MARTINS (2007)

e Definigcdo preliminar da classificagao a partir dos elementos identificados

na tipologia documental, que registram os vinculos do documento com o
6rgao que o produziu.
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Elementos da estrutura administrativa da Diretoria da Administracao / Prefeitura
Municipal de Marilia identificados na tipologia documental

Gabinete do Diretor

e Expediente

e Servico de Pessoal

e Fiscalizagdo Urbana

¢ Inspetoria de Veiculos

e Inspecdo Escolar

e Estatistica e Publicidade

e Cemitério

Quadro de classificacao funcional parcial do Grupo Diretoria de Administracdao do Fundo
Prefeitura Municipal de Marilia (1930-1970) &

(Fundo) Prefeitura Municipal de Marilia
(Grupo) Administracao
(Subgrupo) Gestao de Cemitério
e Processo de sepultamento (tipo = série documental)
e Processo de exumagao de corpos
e Oficio solicitando autorizagao para traslado de corpos

¢ Relatério mensal de sepultamento por distritos

e Arquivamento das fichas de identificacdo de tipos documentais,
ordenadas alfabeticamente por tipo/série, subgrupo e grupo documental.
e Transcricao dos dados da ficha para o formato de inventario, cujos tipos
documentais devem ser arrolados alfabeticamente, assim como os
formularios, uma vez preenchidos por subgrupo e grupo,

respectivamente.

8 Elaborado por MARTINS (2007) e discutido por SILVA (2007).
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INVENTARIO DOS DOCUMENTOS DO
PODER PUBLICO MUNICIPAL

(Camara / Intendéncia / Prefeitura)

Classificagao
Grupo: Fazenda

Subgrupo: Arrecadacao

N Tipo documental Fundo | Data - Limite Quantidade Notacéao Obs
1 | Requerimentos de CM 1879 — 88 20 docs P01/Cx10 | Campo
licenga para o Belo e
funcionamento de distritos
negécios e profissées de
Cristais,
IM 1890 — 92 10 docs P01/Cx10 Santana
Nome do requerido, do Jacaré
assunto, local, data, e Porto
assinatura do dos
requerente. Mendes
2 | Requerimentos de CM 1886 — 89 50 docs P02/Cx10
baixa no langamento
de impostos
Nome do requerido,
assunto, local, data,
assinatura do
requerente.
Fonte: RODRIGUES (2003)
Inventario do Fundo Prefeitura Classificagao
Municipal de Marilia (1929-1970) Grupo: Administracio
Subgrupo: Cemitério
N¢ Tipo documental Fundo Data - Limite | Quantidade | Notacao
1. | Expediente de exumagao de corpos PMM 1953-1965 12 docs |P7/Cx5
2. | Expediente de sepultamento PMM 1951-1965 | 2442 docs |Cx3 a5
3. | Expediente de sepultamento de PMM 1967 15docs |P17-
indigente 20/Cx.5
4. | Expediente de sepultamento de PMM 1954-1965 | 458 docs |P9-16/
natimortos Cx5
5. | Expediente de traslado de corpos PMM 1959-1965 17 docs | P8/Cx5
6. | Oficio solicitando autorizagéo para PMM 1965 1 doc P8/Cx7
traslado de corpos
7. | Recibo de pagamento de PMM 1957-1965 | 400 docs |P6-
sepultamento 23/Cx9
8. | Relatério mensal de sepultamento PMM 1960-1963 85docs | P29-
por distritos 34/Cx9

Fonte: MARTINS (2007)
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Consideracoes finais

As novas questdes que se apresentam para os arquivos tém conduzido
a area a refletir mais profundamente sobre o estatuto do documento,

reafirmando as bases epistemolégicas da arquivistica.

Neste sentido, a questdo das metodologias sempre foi objeto de reflexao
na area. O caos da acumulacao e da producéo de documentos, que caracteriza
a administracdo moderna, levou a arquivistica a expressar preocupag¢des com
a formulagdo de métodos de trabalho.

Em decorréncia do exposto, na década de 1980, se colocava para a
arquivistica o desafio de identificar imensas massas documentais acumuladas
em depoésitos de arquivos os quais cresciam desordenadamente, exigindo
urgentes propostas de organizacao e avaliacdo para resolver o problema da
superlotacao dos arquivos.

Hoje, as questdes que se colocam para os documentos eletrénicos
conduzem o arquivista a uma aproximagao cada vez mais intensa e proficua
com outras areas do conhecimento, a exemplo, da Administracdo, do Direito e
da Informatica, em busca de paréametros para o planejamento adequado da
produgcédo documental. A técnica apenas nao seria mais suficiente para resolver
0s novos problemas que estdo surgindo. Disto decorre outro desafio para a
area, que passa a exigir a formacao de um profissional capaz de refletir e tomar
decisbes em contextos que apresentem complexidade no que tange a
producgéo e a acumulagao documental.

O perfil do profissional que vem se delineando atualmente aponta para a
necessidade de uso de metodologias cientificas, que sustentadas pelos
principios tedricos da area, fornecam um referencial seguro para o arquivista
refletir e tomar decisbes em contextos distintos sobre questdes que
apresentam o documento de arquivo. O arquivista diante destes novos desafios
comecga a se desvincular do perfil tecnicista, para assumir o de produtor de
conhecimentos novos. O arquivista deve ser capaz de analisar criticamente a

realidade que se coloca, a luz de conhecimentos teéricos e de atuar com
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competéncia de modo autbnomo e consequente. Nesta perspectiva, deve-se
considerar que a pesquisa e o uso do conhecimento técnico-cientifico s@o
atividades permanentes na carreira do profissional.

Nesta histérica busca por solugbes metodoldgicas para resolver os
problemas praticos diagnosticados em suas rotinas de trabalho, os resultados
destas experiéncias ficaram registrados em uma parcela significativa da
producdo cientifica na area. A publicacdo de artigos em revistas
especializadas, em manuais € nas comunica¢des apresentadas em congressos
demonstra o interesse tedrico pela sistematizagdo das tarefas dentro dos
parametros do rigor cientifico. Esta trajetéria na mudanca do perfil do arquivista
esta intimamente ligada ao préprio desenvolvimento dos arquivos e das novas
situagdes que foram surgindo.

Como afirmou Luciana Duranti, “a questdo mais importante para os
arquivistas contemporaneos é saber o que constitui o nucleo do conhecimento
que pertence e identifica sua profissao” (DURANTI, 1995, p. 2). Sem uma
formagcdo focalizada no estudo do documento, o objeto da arquivistica, o
arquivista ndo desenvolvera habilidades para atuar com as competéncias
exigidas pela sociedade contemporanea. Os profissionais de arquivos devem
ser preparados para “aprender a aprender”, como ressaltou José Maria Jardim
(1999, p. 95), através de um modelo de formacao que permita a identificacao
de novos desafios e o desenvolvimento da habilidade de propor solugbes a
partir da reflexao, ultrapassando a divisdo entre teoria e pratica.

O arquivista deve ser capaz de reconhecer seu objeto de estudos em
qualquer situacao em que encontre e propor solugdes adequadas para 0 seu
tratamento em qualquer situacdo ou momento do ciclo vital que se encontre.
Intervir cientificamente na realidade que observa, significa dispor de método e
rigor cientifico para atingir resultados satisfatérios e comparaveis. A pratica se
transforma em novos conhecimentos quando se inicia a reflexdo sobre seus
resultados, sobre o processo do trabalho desenvolvido e quando se estabelece
uma diretriz para o procedimento de como realizar novamente esta mesma
pratica.

Para tanto parece ser indispensavel que o profissional de arquivos,
disponha de um instrumental tedrico-metodolégico que |he possibilite o
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progressivo dominio de suas praticas de trabalho, transformando-se em
produtor de conhecimento cientifico.

O procedimento de identificacdo de documentos, uma das tarefas
realizadas no momento da identificacdo arquivistica, permite ao arquivista o
reconhecimento das caracteristicas do seu objeto de estudos. E foi na
diplomatica que a arquivistica encontrou as bases para a formulagdo de seu
método de pesquisa para identificar os documentos de arquivos a partir de
parametros normalizados, conferindo cientificidade ao fazer arquivistico. A
identificacao de tipologias documentais encontra na abordagem da diplomatica
contemporanea, seus fundamentos teéricos e metodoldgicos, demonstrando a
efetiva contribui¢cdo desta disciplina para a construgao teérica da arquivistica.

A identificagdo como processo arquivistico tem suas origens nos anos
1980, quando o termo comegou a ser utilizado na Espanha por grupos de
arquivistas, de inicio na Direcdo de Arquivos Estatais do Ministério da Cultura,
para designar as tarefas de pesquisas realizadas sobre massas documentais
acumuladas em arquivos, a fim de elaborar propostas de avaliacdo e
classificagdo. Mas foi no ambito do Grupo |bero-Americano de Gestao de
Documentos Administrativos, no qual o Brasil estava representado por José
Maria Jardim, que o conceito de identificacdo foi formulado e divulgado por
Maria Luiza Conde Villaverde nas Primeiras Jornadas de Metodologia para a
Identificacdo e Avaliacdo de Fundos Documentais das Administracoes
Pulblicas, realizadas em Madri, em 1991. A partir deste momento o uso do
termo e o conceito se consolidaram no meio arquivistico espanhol, sendo
incorporados pelo Dicionario de Terminologia Arquivistica daquele pais que a
define como “fase do tratamento arquivistico que consiste na investigacao e
sistematizagdo das categorias administrativas e arquivisticas em que se
sustenta a estrutura de um fundo” (DICCIONARIO, 1993, p. 37).

Para a arquivistica espanhola, a identificacdo é uma fase independente
da metodologia arquivistica, qualificada como do tipo intelectual, a qual
consiste em estudar analiticamente o érgdo produtor e a tipologia documental
por ele produzida e que antecede as demais fungdes (producdo, avaliacao,

classificag@o e descri¢ao).
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Ainda nos anos 1980, o Brasil integrou o movimento internacional que se
formava em busca de referenciais metodolégicos para resolver a superlotacéo
dos arquivos, problema comum do qual compartiihavam os paises ibero-
americanos. Os processos de identificacdo desenvolvidos no Arquivo Nacional,
tanto para tratamento de fundos acumulados como para implantacdo de
processo avaliacao no contexto da gestdo documental, passaram a servir de
referencial para experiéncias semelhantes desenvolvidas em outros arquivos
brasileiros. Neste contexto, destacam-se as metodologias propostas a partir
das experiéncias desenvolvidas pelos Grupos de lIdentificacdo de Fundos
Internos e 0 de Fundos Externos (GIFI e GIFE) para solucionar as questdes de
transferéncias e recolhimentos de fundos, assim como a metodologia de
levantamento da produ¢do documental desenvolvida para fins de avaliagdo de
documentos no Ministério da Agricultura.

Dessas experiéncias iniciais de identificagcdo, sobretudo dos trabalhos
desenvolvidos pelo GIFl e pelo GIFE, resultaram a definicdo posta no
Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005) que também considera
a identificacdo € como uma fase do processamento técnico dos arquivos,
definindo-a como o “processo de reconhecimento, sistematizagédo e registro de
informagdes sobre arquivos, com vistas ao seu controle fisico e/ou intelectual”.
No Brasil, o conceito de identificacdo remete também ao controle fisico dos
arquivos, propondo a coleta de dados e registro de informacdes sobre a
situacdo de acumulacdo dos documentos. Muitas propostas de identificacao
foram surgindo no ambito dos arquivos brasileiros a partir da adaptagéo destes
modelos, como se verifica do levantamento de dados realizado nesta pesquisa.

Comparando as realidades arquivisticas da Espanha e do Brasil
observa-se aspectos relevantes na formulacao desta metodologia.

Na construgcéo teorica do conceito de identificagdo, verifica-se que na
Espanha o processo pressupde duas fases de levantamento de dados que se
complementam para a realizacdo desta pesquisa, 0 6rgao produtor e as
tipologias documentais produzidas. No Brasil, as metodologias formuladas
apontam mais um elemento a ser contemplado na identificacdo, mas que nao

se encontra na tradicao arquivistica espanhola, a materialidade do depdésito de
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documentos como objeto de identificacdo, para fins de implantagdo de
sistemas de arquivos.

Na Espanha, um pais de arquivistica, notadamente influenciada pela
diplomatica, o termo tipo documental vem sendo tradicionalmente usado na
area para designar o documento de arquivo, embora seu uso seja tipico da
diploméatica, como bem salientou Antonia Heredia (2006). Decorrente do uso
generalizado desta terminologia no meio arquivistico surge os estudos de
identificacdo de documentos de arquivo a partir do método de analise da
tipologia documental. No Brasil nem todos os processos de identificagcdo
chegaram ao nivel da identificacdo do documento e nas propostas que
expressam esta preocupagdo, se comparadas entre si, observa-se uma
disparidade de critérios usados para caracteriza-los. Este aspecto pode ser
constatado na diversidade de instrumentos e de parédmetros usados nos
modelos de identificacdo desenvolvidos no Brasil. O termo e o conceito de tipo
documental entram na arquivistica brasileira através dos artigos publicados por
Heloisa Bellotto. Entretanto, sua aplicabilidade pratica ainda é restrita e as
discussodes tedricas, ainda inexpressivas, ocorreram dissociadas do debate em
torno da identificagdo arquivistica, contrario ao que ocorreu na Espanha.

No Brasil a profusdo de modelos e parametros conceituais, usados para
identificar documentos de arquivos, se explica pela auséncia de preocupacgdes
quanto a padronizacao, questdo que ndao vem sendo priorizada pela area. Esta
situacdo se agrava diante da confusao terminoldgica e conceitual gerada pelo
uso inadequado do termo assunto pelos arquivistas brasileiros e, sobretudo, da
compreensao que se tem sobre ele, para identificar e denominar o documento
de arquivo. Diferente da Espanha, que expressando preocupagdao com a
normalizacdo de parametros para compreender e tratar os documentos de
arquivo, através da tipologia documental, alcangou significativos resultados
tedricos e praticos no campo da identificagdo que destacaram o pais no cenario
arquivistico internacional. O tema da identificagdo de tipos documentais vem
sendo discutido no pais no ambito de varios grupos profissionais. E na reflexdo
conjunta de dados identificados, na tipologia documental de sistemas
administrativos que os unem, que os arquivistas espanhdis encontraram a

formula para a definicdo de requisitos normativos de gestdo documental.
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Deste modo, a literatura analisada revela que a identificacdo e,
especialmente, os processos de identificagdo de tipologias documentais em
arquivos vém sendo desenvolvidos no Brasil a partir das influéncias recebidas
da arquivistica espanhola, além dos estudos de diplomatica desenvolvidos na
Italia e Canada.

A necessidade de identificar documentos em seu contexto de producao
conduziu a area a reflexdo sobre a identificacdo como processo e as
discussbes sobre a posicdo que ocupa no contexto das metodologias
arquivisticas. A perspectiva aberta pelo Grupo Ibero-Americano de Gestao de
Documentos Administrativos, que a considerou como fase independente no
tratamento documental, foi uma importante contribuicdo dada para a reflexao
tedrica sobre o assunto no cenario internacional. Hoje, esta idéia permeia o
discurso de renomados teoricos da area, como Luciana Duranti e Antonia
Heredia Herrera, embora ainda ndo tenha sido objeto de sistematizacao.

Luciana Duranti (1995, p. 36, grifo nosso) ao referir-se a utilidade dos
métodos diplomaticos para os arquivistas, afirma que sua aplicabilidade traz

“beneficios especificos para as tarefas de identificar, selecionar, ordenar e

descrever os documentos”.

Antonia Heredia (2006) reconhece a identificagdo como uma funcéo
independente no tratamento documental ao afirmar que “enquanto n&o havia

aceitado a identificacdo como funcdo especifica, a analise documental estava

incluida na descricdo como uma fase prévia a mesma”. Convicta desta

afirmativa estabelece uma distincdo entre as fungdes arquivisticas, “sem
prejuizo da relacdo estabelecida entre ambas” e delimita a finalidade das

mesmas, afirmando que “se a identificacdo é reconhecimento (...), a descricao

é representagdo”. Situa a andlise documental no contexto da identificagao,
afirmando que “enquanto este estudo supde o reconhecimento genérico das
unidades documentais, pode-se dizer que é parte da identificacdo” (HEREDIA
HERRERA, 2006, grifo nosso). “Reconhecer antes, analisar depois” diz Antonia
Heredia (2006), sintetizando a idéia da independéncia da identificagdo no
contexto das metodologias arquivisticas que sustentam o tratamento
documental.

Nesta perspectiva, a sistematizagdo da identificagdo como funcéo

arquivistica, viria suprir uma lacuna qualitativa e instrumental para a
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uniformizacao de procedimentos metodolégicos dos quais dispéem o arquivista
para tratar os documentos ao longo do seu ciclo vital, abordagem que merece
ser analisada em pesquisa futura.

Na construcao teorica sobre o processo de identificagdo de documentos
desenvolvidos no contexto da identificacdo arquivistica, a formulacao do
método estd estreitamente associada a um conceito de documento que o
fundamenta, como pode ser verificado ao longo deste trabalho. Por
compartilharem de objeto comum — o documento de arquivo - a diplomatica e a
arquivistica sempre mantiveram um didlogo proficuo, razdo pela qual a
discussdo sobre o conceito de documento e a metodologia de andlise
documental permeia o debate tedrico entre diplomatistas e arquivistas no
cenario internacional.

A necessidade da pesquisa sobre a génese dos documentos, sobre o
estudo dos seus caracteres internos e externos e de sua correta inser¢do no
contexto de producdo, como fundamento para tratd-lo tecnicamente, ndo €&
nenhuma novidade tedrica e a literatura registra um século de discussdes

sobre o tema no campo da diplomatica.

No ambito da arquivistica, os processos de identificacdo de documentos,
denominado analise documental, foram primeiramente estudados em sua
relacdo com a descricao, reconhecendo a importancia da normalizagédo para o
desenvolvimento da tarefa. Schellemberg, Antonia Heredia e Vicenta Cortes,
representam esta corrente teérica de autores que divulgaram estes
conhecimentos no meio arquivistico. Depois, para atender a necessidade de
organizacdo de massas acumuladas em arquivos, foram inicialmente
explorados os vinculos entre a analise documental e a classificacdo e logo,

com a avaliacao.

No momento em que a gestao documental é incorporada definitivamente
pela arquivistica, a necessidade de identificacdo de documentos se torna ainda
mais premente, como condi¢ao para a formulagdo de requisitos normalizados
para a classificacdo e avaliagdo documental, desenvolvidos na fase de
producdo do documento. Os estudos de génese documental encontram
especial atencao de tedricos da area preocupados com o controle da producao

dos documentos de arquivo, sobretudo em ambiente ndo convencional.
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Estabelecendo parametros normalizados para a producdo de documentos
eletrénicos, Luciana Duranti demonstra a pertinéncia da analise documental
para a gestao, explorando teoricamente a funcdo da producdo documental,
tarefa até entdo considerada fora do escopo da atuagéo profissional da area.

O termo tipo documental vem sendo usado tradicionalmente pela
diplomatica e pela arquivistica com a finalidade de reconhecer o documento,
objeto de estudos das referidas &areas. Este fato assinala a influéncia da
diplomética na base da construcao tedrica da arquivistica, especialmente na
formulacdo da tipologia documental, aspecto que fica demonstrado pela analise
da literatura. Como delimitar entdo, as fronteiras entre as duas areas? Esta
questdo nao esta resolvida e pode-se afirmar que ha muito para discutir até
alcancar o desejado consenso.

Para alguns teédricos da arquivistica, a diplomética continua sendo a
ciéncia originalmente criada para atribuir autenticidade ao documento, a peca
documental produzida a partir de atos emanados pelo sistema juridico. O
principio analitico-comparativo preconizado pela diplomatica classica, aplicado
a arquivistica, constitui a base dos estudos de génese documental, que tem por
finalidade identificar os documentos produzidos por relacdes estabelecidas em
qualquer contexto de producao, para além daquelas juridicamente validas.

A arquivistica, ao olhar para o documento como conjunto € como
resultado destas relacbes, abrangendo inclusive aquelas estabelecidas
informalmente pelo érgdo produtor, se inspirou no método da diplomatica,
adaptando-o para formular a metodologia proposta pela tipologia documental.
O método de identificacdo dos tipos documentais pressupde, primeiramente, a
analise do modelo, reconhecendo o tipo documental a partir da acdo que
representa, efetuando comparagdes com os demais que integram o conjunto
para formar a série documental, objeto da arquivistica.

Entretanto, esta diferenca estabelecida entre a diplomatica e a tipologia
documental, ndo é aceita pelos diplomatistas, os quais reivindicam para a
diplomética este objeto de estudos, o documento produzido hoje, justificando
que se trata de uma ampliacdo do conceito de documento e, portanto, uma
consequente evolugdo do método para examina-lo.

Se for diplomatica arquivistica, como a define Luciana Duranti, ou

diplomatica contempordnea, como a denomina Manuel Romero Tallafigo, ou
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ainda diplomatica e tipologia documental, como vem sendo tratada por Vicenta
Cortés Alonso, Antonia Heredia Herrera e Heloisa Bellotto, o que fica
demonstrado é o que o aspecto relevante desta discussao reside no conceito
de documento tomado como referencia para a formulagdo da metodologia
proposta.

Hoje, o debate em torno da normalizacao da identificacao de tipologias,
ocupa um importante espaco na literatura arquivistica, sobretudo da Espanha e
isto pode ser verificado nos artigos publicados em revistas eletrénicas e nas
paginas web dos arquivos. Concordam os autores que existe uma necessidade
de normalizar os estudos de tipologia documental, pois assim serviriam como
instrumento para realizar os estudos comparativos que permitem estabelecer
as séries documentais.

Com as novas tecnologias, o arquivista deve propor uma normalizagao
para a produgdo da tipologia documental, principalmente em meio eletrénico.
Os estudos de padronizagdo documental exigidos pelo ambiente tecnoldgico
contribuem para estreitar a colaboracdo e os vinculos entre arquivistas,
informaticos e administradores, os profissionais responsaveis pela gestao de
documentos. E preciso tornar as praticas arquivisticas cada vez mais
criteriosas e objetivas, porém desenvolvidas em rotinas simples, isto pressupde
normalizacdo de parametros para a atuacao dos arquivistas e sistematizacao
para utilizagdo no ensino e na pesquisa cientifica académica da area.

Estas consideracdes finais ndo esgotam todas as possibilidades de
abordagem do tema, pois sdo muitos os dados levantados nesta pesquisa e
certamente existem outros aspectos que merecem ser tratados. Nem mesmo
nas questées abordadas se teve a pretensao de ser conclusiva. Ficam, aqui,
esbogadas apenas algumas idéias iniciais para 0 comeg¢o de um debate que se

faz urgente e necessario entre os arquivistas brasileiros.
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