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EsTuDOS AVANGADOS EM ARQUIVOLOGIA

Capituto 10

|DENTIFICACAO: UMA METODOLOGIA DE
PESQUISA PARA A ARQUIVISTICA

Ana Célia Rodrigues

1 INTRODUCAO

Para a ciéncia, a pesquisa é uma atividade nuclear. Por pesquisa
em arquivistica, pode-se entender a que ¢ realizada sobre qualquer tema
ou questao que se refere A drea de conhecimento (formagao profissional,
conservagao, avaliagdo, organizagao, descrigdo, acesso, politicas publicas,
gestao de documentos, histéria dos arquivos) e a que se relaciona
diretamente com as prdticas profissionais, desenvolvida no ambito
institucional, denominada identificacio.

A identificagdo é uma tarefa de pesquisa, de natureza intelectual,
sobre o documento de arquivo e o seu 6érgao produtor, um tipo de
investiga¢ao cientifica particular que constitui uma ferramenta de trabalho
para o arquivista. Uma metodologia de pesquisa que se desenvolve, nos
pardmetros do rigor cientifico, como tarefa preliminar e necessdria as
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fungoes arquivisticas de classificacdo, avaliacio, descri¢io e também para o
planejamento da produgao documental.

O termo identificacio surgiu no contexto da arquivistica nos
Anos 80, para designar as pesquisas desenvolvidas por grupos de arquivistas
preocupados com a formulagio de metodologias para solucionar o
problema da acumulagio irregular de documentos, que se contrapunha ao
emergente desafio de implantar programas de gestao documental em paises
ibero-americanos.

Verifica-se em vdrios paises que existe uma procura pela
cientificidade da arquivistica, caracterizada pela busca de seus fundamentos
tedricos, pautados na reflexdo sobre seu objeto e método, refletindo uma
preocupacio com a formulagio de metodologias aplicdveis a qualquer sistema
arquivistico. E necessdrio dar énfase as atividades de pesquisa para a elevagio
do nivel de qualidade e construgao da arquivistica, enquanto ciéncia.

A introdugao da gestio de documentos nas praticas profissionais é
um importante elemento que vem contribuir para o incremento da pesquisa
na drea, permitindo a consolida¢ido de uma metodologia arquivistica para
o tratamento documental que passou a considerar o documento desde a
génese até sua destinagio final: eliminagao ou guarda permanente.

Nesse momento, assistimos a uma revisao da diplomdtica, cujas
bases tedricas e metodoldgicas passaram a ser utilizadas para a compreensio
dos documentos contemporineos. As pesquisas passaram a focalizar o
documento de arquivo, em busca de caracteristicas que o identifique e
propiciem a normalizagao necessdria exigida para a gestao de documentos,
seja em meio convencional ou eletronico e para tratar massas acumuladas
em arquivos.

A inser¢ao desta nova perspectiva da diplomdtica no campo da
arquivistica, denominada diplomdtica contemporanea, que se ocupa dos
estudos de tipologia documental, possibilitou a introdugao de um processo
de normaliza¢io de parAmetros metodoldgicos para compreender e tratar o
documento de arquivo, tema que passou a ocupar um considerdvel espago
de reflexao na literatura da 4rea internacional da drea.
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Luciana Duranti introduz no Canadd e Estados Unidos, esta
nova abordagem do uso da diplomdtica aplicada a pesquisa para definicio
de requisitos de produgao de documentos eletrénicos.

No contexto da identificagao, a etapa da identificagao de tipologias
documentais encontra na abordagem da diplomdtica contemporinea
seus fundamentos tedricos e metodolégicos, demonstrando a efetiva
contribui¢io desta disciplina para a constru¢io tedrica da arquivistica.

A diplomdtica revisitada pela arquivistica encontra na
identificagdo, um novo espago para o debate cientifico em torno do
documento de arquivo, justificando uma extensa produgao cientifica sobre
os aspectos que as relacionam.

A Espanha tem dado uma efetiva contribui¢io para a construgio
da metodologia da identificagio no campo da arquivistica, produzindo
estudos tedricos e aplicados que destacou o pais no cendrio internacional,
influenciando a construgio de tradigées arquivistica ibero-americanas.

Entretanto, a identificacdo de tipologia documental enquanto
tema estreitamente vinculado a diplomdtica, nao vém sendo suficientemente
estudado pela drea. Os modelos de processos e dos instrumentos de
identificagdo de tipologias documentais encontrados na literatura
arquivistica, embora bastante numerosos, sao produtos de estudos de caso,
nos quais se encontra fragmentos de contribuigdes teéricas. Os aspectos
tedricos que envolvem a metodologia da identificagio e, especificamente,
da identificacio de documentos realizadas nos parimetros da tipologia
documental, estdo pulverizados na literatura, justificando a necessidade de
sistematizagdo dos fundamentos tedricos, procedimentos metodoldgicos e
instrumentos que envolvem a construgio tedrica desta metodologia.

Neste cendrio, algumas questdes se colocam para a reflexao. Pode-
se considerar a identificagio como uma fun¢io independente no dmbito
da metodologia arquivistica? E possivel normalizar os procedimentos e os
instrumentos de identificagdo, utilizando os parimetros da diplomdtica
contemporanea, para definir requisitos de gestaio de documentos e de
tratamento de documentos acumulados em arquivos?

O Brasil recebeu a influéncia desta nova corrente tedrica que
se formou, mas o assunto vem sendo tratado por um reduzido niimero
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de estudiosos e por um, ainda inexpressivo, segmento profissional. Os
processos de identificagio desenvolvidos por arquivos brasileiros nio
foram suficientemente analisados e, sobretudo, os parAmetros conceituais
que fundamentam a identificagio dos documentos no contexto destes
procedimentos, aspectos que justificam o escopo desta pesquisa, cujo
objetivo ¢é sistematizar os fundamentos tedricos e metodoldgicos da
identificacdo, especificamente na perspectiva da arquivistica brasileira.

2 O TERMO E O CONCEITO DE IDENTIFICACAO NA LITERATURA ARQUIVISTICA

Identificagao 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)”. Caracterizar é “[...] por em evidencia
o cardter, assinalar, distinguir, descrever com propriedade assinalando os
caracteres (elementos individualizadores)” (FERREIRA, 1994/95).

Deslocando-se esta conceituagio para o campo da arquivistica,
identificagdo vem a ser o ato de determinar a identidade do documento de
arquivo, de caracterizar os elementos préprios e exclusivos que conferem essa
identidade. Significa determinar estes elementos que o individualizam e o
distinguem em seu conjunto. O processo de produgao deste conhecimento
implica em reunir informagées sobre o documento em seu contexto de
producio e descrever estes elementos que formam sua identidade, que
revelam o seu vinculo arquivistico.

Esse conceito, discutido por Luciana Duranti (1997), é o
componente essencial do documento de arquivo, que revela sua verdadeira
natureza, que determina sua identidade, pois é definido pela sua ligacao
com o 6rgao que o produziu.

Nesse sentido, é um trabalho de pesquisa e de critica sobre a
génese documental.

A literatura registra o uso do termo identificagio, para designar
processos de trabalho realizados sobre os orgios produtores, seus
documentos e seus arquivos. A identificacdo 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 Dire¢ao de Arquivos
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Estatais do Ministério da Cultura, para designar as tarefas de pesquisas
realizadas sobre massas documentais acumuladas em arquivos, a fim de
elaborar propostas de avaliagao e classificagao. Mas foi no ambito do Grupo
Ibero-Americano de Gestiao de Documentos Administrativos, coordenado
pela Espanha, e do qual participavam Brasil, Colombia, México e
Portugal, que o conceito de identificagio foi formulado e divulgado por
Maria Luiza Conde Villaverde nas Primeiras Jornadas de Metodologia para
a Identificagao e Avaliacio de Fundos Documentais das Administragoes
Publicas, realizadas em Madri, em 1991.

Estes grupos desenvolveram trabalhos arquivisticos a partir de
critérios e propostas comuns, com o objetivo de resolver o problema da
acumulacio de fundos de forma coordenada, marcando o desenvolvimento
da histéria dos arquivos em todos os paises ibero-americanos e o inicio da
construgao de uma tradigao arquivistica.

A partirdeste momento o uso do termo e o conceito se consolidaram
no meio arquivistico espanhol, sendo incorporados pelo Diciondrio de
Terminologia Arquivistica daquele pais que a define como “[...] fase do
tratamento arquivistico que consiste na investigacio e sistematizacio das
categorias administrativas e arquivisticas em que se sustenta a estrutura de

um fundo” (DICCIONARIO..., 1993, p.37).

Para a arquivistica espanhola, a identificacio é uma fase
independente da metodologia arquivistica, qualificada como do tipo
intelectual, a qual consiste em estudar analiticamente o 6rgao produtor e a
tipologia documental por ele produzida e que antecede as demais fungoes
(produgao, avaliagio, classificagao e descricio).

Aindanos Anos 1980, o Brasil integrou o movimento internacional
que se formava em busca de referenciais metodolédgicos para resolver a
superlotagao dos arquivos, problema comum do qual compartilhavam
os paises ibero-americanos. Os processos de identificacio desenvolvidos
no Arquivo Nacional, tanto para tratamento de fundos acumulados
como para implantagio de processo de avaliagio 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
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Grupos de Identificagio de Fundos Internos e o de Fundos Externos (GIFI
e GIFE) para solucionar as questdes de transferéncias e recolhimentos
de fundos, assim como a metodologia de levantamento da producao
documental desenvolvida para fins de avaliagio de documentos no
Ministério da Agricultura.

Dessas experiéncias iniciais de identificagio, sobretudo dos
trabalhos desenvolvidos pelo GIFI e pelo GIFE, resultaram a definicio
posta no Diciondrio Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005) que
também considera a identificagio é como uma fase do processamento
técnico dosarquivos, definindo-a como o “[...] processo de reconhecimento,
sistematizagio e registro de informagdes sobre arquivos, com vistas ao seu
controle fisico e/ou intelectual”. No Brasil, o conceito de identificacio
remete também ao controle fisico dos arquivos, propondo a coleta de dados
e registro de informagoes sobre a situacio de acumulacio dos documentos.
Muitas propostas de identificagio foram surgindo no 4mbito dos arquivos
brasileiros a partir da adaptagao destes modelos,

No Brasil, os processos de identificacio incidiram sobre érgaos
produtores, documentos e arquivos. Os modelos de andlise documental
proposto para realizagao de tarefas na drea estiveram associados a outros
processos de identificacdo, como o de drgdo produtores, para efeito de
organizagao de massas acumuladas ou o de identificacio de arquivos, para
fins de definicao de estratégias para implantagao de sistemas de arquivos.

2.1 O OBJETO DA IDENTIFICACAO: O ORGAO PRODUTOR E SEUS DOCUMENTOS

Esta fase da metodologia arquivistica denominada identificacdo,
consiste em estudar analiticamente o documento de arquivo e o vinculo
que mantém com o 6rgao que o produziu. “Este conhecimento sobre o
6rgao produtor combinado a um processo analitico dos documentos
produzidos, a partir do conhecimento das suas caracteristicas internas e
externas, permite chegar 4 identificagdo das séries documentais” (LOPEZ

GOMEZ, 1998, p.39).

A pesquisa pode ser desenvolvida durante todas as fases do ciclo
de vida dos documentos, podendo, portanto, incidir sobre 0 momento
de sua produgio, para efeito de implantacio de programas de gestao de
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documentos, ou no momento de sua acumulagio, para controlar fundos
transferidos ou recolhidos aos arquivos.

Durante o processo de identificagio, as caracteristicas da
proveniéncia e de organicidade devem ser recuperadas, se o objetivo for
o tratamento de massas documentais acumuladas e garantidas, quando a
identificagdo for efetuada em documentos na fase de produgio, para fins
de implantagao de programas de gestao de documentos.

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).

2.2 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS E INSTRUMENTOS DE IDENTIFICAGAO

A base metodoldgica da identificagio ¢ a aplicagio de maneira
direta dos principios da proveniéncia ¢ o da ordem original', é sua ‘melhor
ferramenta’, pois estes principios “[...] dirigem o tratamento dos documentos
a0 longo de toda sua vida, estabelecendo as operagoes arquivisticas que sao
préprias 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 classificagdo [...] Junto ao principio de proveniéncia,
existe um principio subsididrio, que tem estreita relagio com aquele: o
de respeito  ordem natural. Tem a ver com a ordem seqiencial e com a
ordem procedimental dos documentos, ou seja, reflete o procedimento
administrativo que determina sua origem (HEREDIA HERRERA,
2003, p.5-6).

Da aplicabilidade prética dos referidos principios da proveniéncia
e da ordem original, decorrem as tarefas que sao realizadas durante esta fase

! Principio de Proveniéncia significa, “[...] ndo misturar os documentos gerados por diferentes érgios produtores”
e, consequentemente, o da Ordem Original, que significa “[...] nio romper com a ordem natural de produgao dos
tipos documentais oriundos dos procedimentos administrativos que o determinaram” (HEREDIA HERRERA,
2003, p.5-6).
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do tratamento técnico. O procedimento da identificacdo é realizado a partir
de um conjunto de atividades integradas, com uma unidade metodoldgica,
desenvolvidas na seguinte ordem: primeiro identifica-se o “[...] organismo
produtor (evolug¢do orginica e competéncias administrativas), depois
o elemento funcional (competéncias, funcoes e atividades), logo o tipo
documental (procedimento administrativo e tramita¢io) e, por tdltimo,
a delimitagio da série documental”. E uma fase de estudo sobre génese
do fundo, realizada para tratar fundos administrativos ou histdricos,
cujo resultado serd “[...] a organizagao do fundo propondo as bases
para a avalia¢do e descrigao”. Tem por objetivo o “[...] conhecimento
exaustivo da institui¢io que produziu os documentos, sua evolucio
orginica, 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 informagdes em fontes especificas,
sobre o 6rgao produtor (contexto) e sobre os documentos (tipologia
documental), estejam eles em fase de producio ou de acumulagio. Aquelas
informagoes sao os “[...] elementos que caracterizam este contexto, no
desempenho de competéncias e fungdes especificas deste érgao produtor
e da tipologia documental, que registra os procedimentos administrativos

realizados para cumpri-las” (CARMONA MENDO, 2004, p.40).

O primeiro momento da pesquisa consiste em identificar o érgio
produtor, o elemento orgnico (estrutura administrativa) e elemento
funcional (competéncias, fungées, atividades, tarefas) que o caracteriza.

A identificagdo do elemento orginico significa reconhecer o
6rgao produtor dos documentos. O elemento funcional estd representado
pelas fungées e atividades administrativas desempenhadas pelo 6rgao,
em virtude da competéncia que tem a seu cargo e que compde a série

documental (MOLINA NORTES; LEYVA PALMA, 1996, p.158).

2

E necessdrio reunir todas as informagdes existentes sobre a
evolucio orginica do sujeito produtor; disposigoes que regulam suas
competéncias, normas e procedimentos que condicionam a aplicagdo real
destas competéncias, normas que controlam a circulagdo interna e externa
dos documentos na fase de produgao, ou seja, “[...] toda a circunstincia que
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implica o estudo institucional [...] Este estudo permite o conhecimento da
estrutura do 6rgao, seu funcionamento interno, suas competéncias e suas

transformagoes histéricas” (ALBERCH I FUGUERAS, 2004, p.108-109).

Este estudo das caracteristicas que apresentam o 6érgao produtor
dos documentos se viabiliza a partir dos dados encontrados em virios tipos
de fontes de informagoes, que variam de acordo com a natureza do érgao, se
publico ou privado ou em fun¢io do momento de realizagao da identificagao,
se para tratar documentos em fase de produgio ou de acumulagao.

A informagio sobre os elementos orginicos e funcionais obtém-
se através dos proprios documentos e da legislagao. No caso de 6rgaos
publicos, o estudo de todos os textos legais e normativos pertinentes a
estrutura e funcionamento durante sua existéncia, permitird conhecer as
competéncias, fungoes e atividades desempenhadas que ficaram registradas
nos documentos produzidos. Sao as normas oficiais que dispéem sobre
a estrutura e funcionamento do 6rgao produtor, como leis, decretos,
portarias, regulamentos de servicos, entre outros. Entretanto, podem
ocorrer problemas nesta pesquisa.

Para o tratamento de documentos acumulados em arquivos, pode
haver inexisténcia de legislagio ou lacunas no periodo abrangido pelo conjunto
de documentos. Neste caso é necessario recorrer a outros estudos histéricos que
tenham sido publicados sobre o 6rgio a ser analisado, a relatdrios de servicos e
até mesmo a relatos de antigos funciondrios do 6rgao, que podem contribuir
com elementos elucidativos para este estudo de contexto.

Para os documentos em fase de produgio, pode ocorrer que nas
fontes legislativas nao estejam previstas todas as atividades desempenhadas
pelo érgao ou que as normas legais estejam mal redigidas ou incompletas,
dificultando a anélise do modelo de gestao, o que torna esta fonte de
informagao falha, fazendo com que seja necessaria entrevista com o gestor
responsavel pelo desenvolvimento dos procedimentos administrativos nos
érgaos que estdo sendo estudados, a fim de coletar dados sobre a realidade
administrativa vigente (LA TORRE MERINO; MARTIN-PALOMINO
y BENITO, 2000, p.16-17).

Para se estudar documentos acumulados em arquivos, os
instrumentos elaborados para a identificagio de érgao produtores, tém
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por finalidade reunir toda a informagio relacionada com as mesmas

competéncias que ao longo do tempo foram atribuidas a determinados

érgaos produtores. Sao os seguintes:

1.

Indice de organismos produtores - estruturado hierarquicamente, no qual,
seja possivel seguir a evolu¢io organica de cada unidade administrativa
estudo de cada organismo produtor de documentos, que tem por finalidade
registrar a sua evolucio administrativa durante o periodo de sua gestao
administrativa. Apresenta os seguintes dados, em sua configuragao: nome
do 6rgao produtor, data de criagdo, data de supressdo, especificagio da
legislagao que dispoe sobre a estrutura e funcionamento do érgao, nome
dos organismos que precederam o atual cujas atribuicoes sejam as mesmas,
nome dos organismos sucessores (herdeiros) de suas competéncias, tipos
documentais produzidos, cédigos de classificagio.

Repertorios de organogramas - apés recolher a informagio sobre o
6rgao produtor, procede-se a elaboracio dos organogramas que
permitem conhecer, de forma grifica, as mudancas estruturais que o
organismo sofreu durante sua vigéncia. Em cada organograma, anotar-
se-4 a normativa de aprovagio pertinente ¢ a data que esta estrutura
representa e serdo elaborados tantos organogramas quantos sejam as
mudangas estruturais ocorridas durante a gestdo administrativa do
6rgao produtor analisado. Nasce paralelamente ao fichdrio, em que
estdo as cpias dos referidos textos normativos descritos no instrumento

acima (MOLINA NORTES; LEYVA PALMA, 1996, p.159) .

Indice legislativo ou Repertdrio legislativo de drgios produtores — se
forma a partir das fichas de coleta de dados sobre o érgio 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 informacio legislativa e,
portanto, a necessidade de um estudo mais detalhado sobre a evolugio
administrativa do 6rgao. Deve possuir os seguintes elementos: nome do
organismo (definido por lei); assunto (resumo do contetido da norma);
data de aprovagio; data de publicagdo; especificagio da norma (se é lei,
decreto, etc.); nome do antecedente e do sucessor do organismo.

2 CONDE VILLAVERDE, 1992, p.43.
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Para implantar programa de gestao documental, a identificagao
dos 6rgaos produtores e de suas atribuicoes, tem por finalidade reconhecer
no texto legal, a competéncia, fungoes, atividades e tarefas que associam
a tipologia documental produzida neste contexto. Estes dados ficam

registrados no seguinte instrumento:

Quadro 1: Estudo de Identificagio de Orgio Produtor Sefin — Pms.

Competéncia

Funcio

Atividade

Tarefa

Tipo Documental

Auxiliar o Pre-
feito na im-
plantagio  da
fiscal

e financeira

politica

do municipio.
(Art. 50, Parag.
I, item B)

Gerenciar o
cumprimen-
to das metas
estabeleci-
das no Plano
Plurianual de
Governo, na
respectiva drea
de competén-
cia; (Art. 73,
Parag. I, item

A)

Exercer o con-
da arre-
cadagio  dos
Impostos Mu-
nicipais, Con-

trole

tribuicio  de
Melhoria e da
Taxa de Licen-
¢a de Localiza-
¢io e Funcio-
namento; (Art.
80, Parag. I)

Analisar e quando
for o caso fun-
damentar, a fim
de subsidiar o
processo  decisd-
rio da autorida-
de  competente,
sobre  alteracoes,
cancelamentos,
restituigoes, isen-
¢oes, imunidades
e langamentos de
tributos; (Art. 80,

Processo de isen-
¢ao/redugio  de

IPTU

Parag. IV)

Fonte: Rodrigues e Garcia — 2012.

A identificagio do tipo documental é o segundo momento da
pesquisa, processo que se realiza com base no reconhecimento dos elementos
internos e externos do documento, que se referem a sua estrutura fisica
(género, suporte, formato e forma) e ao seu conteudo (natureza da agao
que lhe d4 origem), para denominar o tipo e definir a série documental.
A série constitui o objeto de estudo da arquivistica e sobre ela versa toda
proposta de tratamento técnico.

As fontes de informacoes utilizadas nesta fase, além das leis,
decretos, portarias, regimentos e regulamentos internos, sio as consultas
diretas as pessoas que estejam tramitando e produzindo os documentos,
ligando-os as fungoes e atividades que produzem os documentos.

Uma vez identificada a unidade administrativa e os tipos
documentais em que se materializam de suas competéncias, funcoes e
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atividades, serd necessdrio estudar as normas que regulamentam os processo
de tramitagdo que teve cada tipo documental na sua fase de producio.

Isto permitird conhecer os documentos que conformam cada tipo
documental, as unidades que intervém na tramitacio, o ntimero de
copias que sio produzidas, os que se conservam e onde, assim como
a existéncia de documentos cujos dados estejam registrados em outros

documentos (CONDE VILLAVERDE, 1992, p.43).

Nessa fase, serd formatado o instrumento que registra os dados
identificadores de cada série documental. Rodrigues (2003, p.8) propoe
dois formatos para identifica¢io de tipos documentais, um para estudar o
documento em fase de producao e definir sua avalia¢io e outro aplicado aos
documentos em fase de acumulagio, para efeito de classificagio e descricio
no arquivo permanente. Ambos sao denominados ficha de identificagio de
tipologia documental e contemplam os seguintes elementos:

Para identificar documentos na fase de produgio, no contexto
dos programas de gestao de documentos, para fins de avaliagao:

Quadro 2: Ficha de Identificagao de Tipologia Documental.

Orgiio produtor e subordinagio
Atividade
Tipo documental

Objetivo da producio

Contetido (dados que se repetem)

Fundamento legal | Documentos anexos
Tramitagao

Vias/c6pias Destino (6rgio ou pessoa) | Objetivo Quem assina

. ) Destinacao: () eliminar ()
Prazo de arquivamento sugerido:

preservar

Entrevistado Entrevistador | Data

Fonte: Rodrigues — 2003.

Para identificar documentos na fase de acumulacio, para fins de
organizagio e descrigao:
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Quadro 3: Ficha de Identificagio de Tipologia Documental.

Data-limite Classificagao

Entrada descritiva

(tipo documental e descri¢io do contetido)

Notacio Quantidade
1870 — 1888 CM

Fazenda

Arrecadagio

Requerimentos para concessao de licenca de negdcios e profissoes

Nome, assunto, local, data, assinatura do requerente

P 01/Cx 10 20 docs
Fonte: Rodrigues — 2003.

3 A DIPLOMATICA CONTEMPORANFA COMO FUNDAMENTO PARA IDENTIFICAR OS
DOCUMENTOS DE ARQUIVO

Nos Anos 80, as experiéncias metodolédgicas 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 se tornou referéncia para estes estudos
arquivisticos em paises latino-americanos e no Brasil.

O objetivo proposto para a andlise era “[...] determinar o tipo
documental [...] para saber de que documentos se tratam e quais sdo seus
iguais, para coloci-los juntos, portanto, formar as séries”. O resultado
das andlises fica registrado no manual de tipologia documental, “[...]
cuja publicacio servird de apoio para as unidades administrativas para
sua tramitagdo, constituindo uma pe¢a chave para a gestdo documental
e constituird um guia e instrumento normalizador para os arquivistas”

(LOPEZ GOMEZ, 1998, p.7).
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Vicenta Cortés Alonso (1986, p.424-4206) apresenta os elementos
utilizados para elaboragiao do manual de tipologia documental para os
arquivos municipais da Comunidade de Madri:

Quadro4: Elementos para Elaboracao de Manual de Tipologia Documental.

Série documental: denominagio, c4digo, caracteres externos (género, suporte, formato e forma)
Entidade produtora

Destinatdrio

Legislagao

Tramitagao

Documentos bdsicos que compée o processo

Ordenagao da série

Contetido

Vigéncia administrativa

Prazos de destinacao

Fonte: Cortés Alonso — 1986.

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

Heloisa Liberalli Bellotto (2004) faz distingao entre o objeto
da diplomadtica cldssica e da nova diplomdtica, a tipologia documental, e
seu método de andlise, que sao complementares para a identificagio dos
documentos arquivisticos. Revisando a literatura cléssica da diplomdtica,
apresenta a metodologia para a caracterizacao do documento juridico, a
espécie documental, objeto e campo de estudos da diplomadtica cldssica.

O método de andlise tipolégica se tornou conhecido pela
arquivistica brasileira, a partir dos estudos de Bellotto (1982; 1990). A
autora inova teorizando sobre o método desenvolvido pelo Grupo de
Arquivistas Municipais de Madri e apresentando os fundamentos da
tipologia documental, aspecto que nio havia sido tratado anteriormente
por Cortés Alonso (1986) ao divulgar a metodologia.

Para efeitos de identificacdo da tipologia documental e seu
tratamento técnico, ambos os métodos sio necessdrios por serem
complementares. O primeiro, da diplomdtica cldssica, porque através dele
se chega a espécie documental; o segundo, porque contextualiza a espécie
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no 4mbito da fungio que determina sua produgio, elemento que serd
denominativo do tipo documental, objeto e campo de estudos da tipologia
documental.

O objeto da Ildentificagio diplomdtica “[...] é aunidade arquivistica
elementar, analisada enquanto espécie documental” e definida como a
“[...] configuragao que assume um documento de acordo com a disposigao
e a natureza das informagées nele contidas”. A espécie documental
diplomadtica é “[...] aquela que obedece a férmulas convencionadas, em
geral estabelecidas pelo Direito administrativo ou notarial”. A anilise
diplomadtica verifica os elementos da estrutura do documento, preconizados
pela diplomitica cléssica, ou seja, protocolo inicial, texto e protocolo final,
com suas subdivisdes. Chega-se assim ao requerimento, ao decreto, a
portaria, entre outros formatos, que servindo aos propésitos da a¢io que
o utiliza como veiculo, gera o tipo documental, base para a formacao das

séries de arquivo (BELLOTTO, 2000, p.17; 27).

A Identificacio tipoldgica tem por objeto o tipo documental, que
reflete a “légica orginica dos conjuntos documentais”, que por definigao é
a “[...] configuracio que assume uma espécie documental, de acordo com

a atividade que a gerou” (BELLOTTO, 2002, p.20).

A partir do reconhecimento e comparagio do tipo, se forma a
série documental, definida “[...] como a sequéncia de unidades de um
mesmo tipo documental” (CAMARGO; BELLOTO, 1996). A titulo de
exemplo, citamos o requerimento, como uma espécie, uma estrutura que
somada a atividade que determinou sua produgao em um contexto, resulta
em um tipo documental. Se requerimento é uma espécie, um instrumento
que serve para solicitar algo a uma autoridade publica baseado em atos
legais ou em jurisprudéncia, como tipo poderd ser um requerimento de
licenga de férias, requerimento para aprovacio de projeto de construgio,
requerimento de aposentadorias, os quais sao diferentes entre si porque
resultam de atividades distintas.

Portanto, a denominacao da série documental obedece a férmula
do tipo: espécie + atividade (verbo + objeto da acao), sob a qual incide os
critérios de classificagao, avaliagio, descrigao e planejamento de produgio
(RODRIGUES, 2008).
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O documento de arquivo é produzido de forma involuntdria,
criado no decurso de uma atividade. E o residuo material da agio que lhe
d4 origem. “E a prépria agdo auto documentada”, como define Menne-
Haritz (1998). “Uma a¢do é qualquer exercicio de vontade que objetiva
criar, mudar, manter ou extinguir situagdes”, e constitui o nucleo do
documento, ressalta Heather Mac Neil (2000, p.93). Desta caracteristica
essencial, inerente a sua génese, decorre sua natureza probatéria.

Se o vinculo arquivistico que 0 documento mantém com sua origem é
o enunciado desta nova perspectiva de andlise, os elementos que o representam
passam a integrar o método, agora denominado de andlise tipoldgica.

A identidade do documento de arquivo se mostra através dos
elementos que o integram: sua estrutura e substincia. Estao representadas
através de regras, que contém elementos intrinsecos e extrinsecos. Estes
caracteres sdo estudados do ponto de vista da diplomdtica e também da
arquivistica.

Para alguns tedricos da arquivistica, a diplomdtica 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 diplomdtica
cldssica, aplicado & arquivistica, constitui a base dos estudos de génese
documental, que tem por finalidade identificar os documentos produzidos
por relagoes estabelecidas em qualquer contexto de produgio, para além
daquelas juridicamente validas.

Influéncia desta corrente tedrica fica evidente em nossas pesquisas’,
que referenciam a tipologia documental como ferramenta metodolégica
para o desenvolvimento de tarefas de gestao documental e de tratamento
de massas documentais acumuladas em arquivos.

4 CONSIDERACOES FINAIS

A necessidade de identificar documentos em seu contexto de
producio conduziu a 4rea a reflexdo sobre a identificagdo como processo
e as discussoes sobre a posi¢io que ocupa no contexto das metodologias

> Ver RODRIGUES (2003) e RODRIGUES (2008).

212



EsTuDOS AVANGADOS EM ARQUIVOLOGIA

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 contribuigao dada para a
reflexdo tedrica sobre o assunto no cendrio internacional. Hoje, esta ideia
permeia o discurso de teéricos da drea, embora ainda nao tenha sido objeto
de sistematizacio.

A literatura registra significativas contribuicdes teéricas sobre
o processo de construgio desta metodologia, produto de experiéncias e
reflexdes sobre sua aplicabilidade no campo das fungées arquivisticas.
Nestes relatos encontram-se os fundamentos para a sistematizagio desta
tarefa, mas o assunto nao foi suficientemente discutido pela drea para se
chegar 4 normaliza¢ao de parimetros.

Nesta perspectiva, a sistematizagao da identificagio como fungao
arquivistica, viria suprir uma lacuna qualitativa e instrumental para a
uniformizagdo de procedimentos metodolégicos dos quais dispoe o
arquivista para tratar os documentos ao longo do seu ciclo vital, abordagem
que ¢ objeto da atual pesquisa que vimos desenvolvendo.
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