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EsTuDOS AVANGADOS EM ARQUIVOLOGIA

CaPiTULO 12

A TipoLoGIA DOCUMENTAL COMO INSTRUMENTO
PARA A SERIACAO DE DOCUMENTOS

Sonia Maria Troitino-Rodriguez

1 INTRODUCAO

Na atualidade, os estudos de tipologia documental sao de grande
importincia para a Arquivologia por serem reconhecidamente capazes de
vincular a existéncia material do registro aos processos motivadores de sua
produgio e a configuracio externa e interna do documento.

Os documentos de arquivo, quando custodiados por instituigoes
arquivisticas, tradicionalmente recebiam tratamento técnico de organizacao
a partir de critérios migrados da Diplomdtica. Diante do surgimento de um
novo campo de estudo denominado Tipologia Documental, o documento
de arquivo agora posto em contexto, passa a ser tratado como documento
arquivistico, ou seja, em relagio direta com seus pares em um quadro
classificatério estabelecido.
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Devido a sua origem, alguns estudiosos tém chamado a Tipologia
Documental de Diplomdtica Contemporanea. Posi¢io, em larga medida,
influenciada pelos trabalhos de Luciana Duranti (1994; 1996), que inova ao
entender que o objeto da diplomdtica ndo é qualquer documento escrito que se
estude, mas apenas o documento arquivistico, ou seja, o documento produzido
ou recebido por pessoa fisica ou juridica no exercicio de uma atividade, em
estreita conexao com o contexto legal-administrativo de sua criagao.

Bellotto (2002, p.27) defende que o objeto da diplomdtica é a
espécie documental, por considerd-la como “[...] aquela que obedece a
férmulas convencionadas, em geral estabelecidas pelo direito administrativo
ou notarial”. Desse modo, mesmo que a diplomdtica se volte para o estudo
da unidade documental, a introdugao da tipologia documental no campo
da arquivistica possibilita um reexame do objeto de anilise: 0 documento
de arquivo. Conforme Bellotto (2004, p.123), “[...] as séries documentais
que refletem operacoes, atividades, fungdes e competéncias definem-se por
sua tipologia, e esta denota a identidade de cada um de seus documentos
componentes . Assumindo o tipo documental, quando entendido como
a configuragio que assume uma espécie documental de acordo com a
atividade que a gerou, decorrente de uma fungao especifica dentro de uma
entidade, o papel de objeto da tipologia documental.

Consequentemente, ao deslocar do foco de andlise da unidade
documental paraa série arquivistica, ou seja, para o conjunto de documentos
de caracteristicas semelhantes de produgdo, tramitagido e registro, a
metodologia empregada para tal andlise também deve ser distinta.

Mantendo uma estreita relagdo com a diplomdtica, a tipologia
documental surge como uma expansio desta tltima em busca da origem
do documento (BELLOTTO, 2002). No emprego da técnica de anilise
tipoldgica, caracteristicas internas e externas da composicao do documento
fundem-se a elementos contextuais de produgao, tramitagao e uso dos
registros, fortemente condicionada por uma perspectiva orginica. Esta
abordagem analitica marca de forma contundente os estudos do campo da
Arquivologia, redirecionando para uma nova perspectiva o documento de
arquivo e integrando-o a cadeia de agoes motivadoras do registro.
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Assim, evidencia-se o tipo documental como a expressio das
diferentes atuagdes da Administragio refletidas em um determinado
suporte e com caracteres internos especificos, que determinam seu
conteudo (GRUPO DE TRABAJO, 1988, p.12). Nesse sentido, forma,
formato e tradigao documental aliados a informagées sobre actio (acao/
ato) e conscriptio (registro), todos elementos importados da critica
diplomadtica, ganham destaque na andlise tipologia por serem facilitadores
da identificagdo de caracteristicas essenciais que conformam o documento.

Heredia Herrera (1991) defende que para a arquivistica a
tipologia documental ¢ a jungao da tipologia diplomdtica com a tipologia
juridico-administrativa. Partindo disso, argumenta que para o arquivista o
tipo documental é a somatéria do formuldrio, dos caracteres externos e da
informacio.

Seguindo a mesma linha de pensamento, Bellotto (2002, p.13)
afirma que “[...] ndo ¢ possivel dissociar a diagramac¢io e a construgio
material do documento do seu contexto juridico-administrativo de génese,
producio e aplicagao”; em outras palavras, a configura¢io assumida pelo
registro produz uma férmula especifica, representada por forma, formato,
género, suporte e sinais de validagao, todos elementos extrinsecos ao
documento que, aliados aos intrinsecos — autor, datagao, origem, tradicio
— expressam o tipo diplomitico.

2 ALGUMAS DEFINIGOES

Na busca da compreensio do emprego terminoldgico das
expressoes tipologia documental e tipo documental, fazemos aqui um
pequeno apanhado de algumas defini¢oes encontradas nas principais obras
de referéncia utilizados no Brasil.

O Glossary of Archival and Records Terminology, da Society of
American Archivists (PEARCE-MOSES, 2005), apresenta duas defini¢oes
para o termo record type: a primeira como as diferentes classes de documentos
definidos pelas suas fungoes ou uso, ligada a ideia de série. Como exemplo
cita registros batismais e livros de contabilidade; a segunda como a classe
de documentos definidos pelo seu estilo, matéria, caracteristicas fisicas ou
formuldrio (‘form’, aqui equivalendo ao sentido contemplado pela espécie
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documental, e nio relacionado com o estdgio de transmissao documental,
como o evocado pela diplomdtica), ideia esta que se vincula a de unidade
documental. Como exemplo, cita filmes, fotografias, etc.

O Diciondrio Brasileiro de Terminologia Arquivistica, nao
contempla o termo tipologia documental, mas define tipo documental
como a

[...] divisao de espécie documental que retine documentos por suas
caracteristicas comuns no que diz respeito a férmula diplomdtica,
natureza de conteido ou técnica do registro, tais como cartas
precatérias, cartas régias, cartas-patentes, decretos sem nimero,
decretos-leis, decretos legislativos, ~daguerredtipos, litogravuras,

serigrafias, xilogravuras (ARQUIVO NACIONAL, 2005).

Enquanto que o e-ARQ Brasil (2011) utiliza-se de igual defini¢ao
para enunciar tipologia documental, ao invés de tipo documental,
colocando-os como sin6nimos:

[...] tipologia documental: divisdo de espécie documental que retne
documentos por suas caracteristicas comuns no que diz respeito 2
férmula diplomdtica, natureza de contetido ou técnica de registro.
Sao exemplos de tipos documentais: atestado de freqiiéncia de pessoal,
atestado de satide ocupacional, alvard de licenca para construgao, alvard

de habite-se (CONARQ, 2011).

Schellenberg (2004), em seu cldssico Arquivos Modernos,
apresenta uma divisio de documentos em rtextuais, audiovisuais e
cartogrdficos, afirmando que destas grandes categorias derivariam vdrios
tipos. Segundo o autor, a grande categoria audiovisual pode ser dividida em
filmes, fotografias e discos; ao passo que a categoria cartogrdfica, pode ser
subdividida em mapas e documentos correlatos. Em relagao a documentos
textuais, Schellenberg aventa a possibilidade de subdividi-los em intimeros
tipos, afirmando que

[...] cada tipo é em geral criado para facilitar um género comum
de acdo, como por exemplo, requerer algo, firmar um contrato ou
requisitar material. Dai surgirem as espécies requerimentos, contratos e
requisicoes [...] os tipos podem, entretanto ser ainda mais especificados
[...] os relatérios podem ser identificados pela sua natureza (estatistico
ou narrativos) ou pela sua freqiiéncia (didrio, mensal ou anual)

(SCHELLENBERG, 2004).

246



EsTuDOS AVANGADOS EM ARQUIVOLOGIA

Em contrapartida, no Diciondrio de Terminologia Arquivistica
(CAMARGO; BELLOTTO, 1996), as defini¢oes de espécie e tipo
documental, se complementam em um jogo de remissao mutua, no qual
o tipo documental ¢ definido como “[...] configuragio que assume uma
espécie de acordo com a atividade que a gerou” e espécie como a “[...]
configuragao que assume um documento de acordo com a disposicio e
natureza das informacoes nele contidas”, por outro lado, género nesse
diciondrio ¢ entendido como a linguagem utilizada no registro da
informacao (audiovisual, sonoro, iconografico e textual).

Uma vez mais, evidencia-se a dissonincia em relagio a aspectos
conceituais, essa falta de consenso que naturalmente aparece refletida no
emprego de critérios a serem adotados na prética arquivistica.

3 CONSIDERAGOES SOBRE TIPOLOGIA E TIPO DOCUMENTAL

Frequentemente, o termo tipologia documental é confundido com
tipo documental, gerando imprecisoes. Contudo, como a prépria etimologia
da palavra sugere, a tipologia documental se configura como um campo de
estudo especifico destinado a andlise, estabelecimento e reconhecimento
de elementos e padrdes constituintes do tipo documental.

Se o tipo documental pode ser considerado como a configuragao
assumida pela espécie de acordo com a agao da qual se origina — entendendo
espécie documental como o formuldrio adequado e padronizado a ser adotado
no registro da atividade a qual corresponde (CAMARGO; BELLOTTO,
1996) —, a identificagio tipoldgica, ou seja, o estudo do tipo documental
a partir de critérios e metodologias adotados por uma determinada drea do
conhecimento denominada tipologia documental, no campo da arquivistica,
deve partir obrigatoriamente do principio da proveniéncia. Desse modo,
a tipologia documental busca verificar se o conjunto homogéneo de atos
equivale ao conjunto homogéneo de documentos dele decorrentes e que
devem ser expressos pela série, como partes constituintes do fundo e de suas

subdivisées (BELLOTTO, 2004, p.62-63).

O tipo documental pode ser entendido como a expressao de
um modelo, servindo de parAmetro para o reconhecimento de unidades
documentais semelhantes, derivadas da mesma atividade e de igual espécie.
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Posto isto, se colocam as questoes: Até que ponto duas instituicoes diferentes
pode apresentar tipos documentais com caracteristicas equivalentes? Se as
séries documentais partem da reunido de documentos tipologicamente
idénticos, ou seja, provenientes de fungoes e atividades especificas, ¢
possivel que organizacoes distintas produzam tipos documentais similares?

Sem ddvida, um tema que nos parece de fundamental importancia
diante destas indagagbes é a recuperagio da histéria institucional, por
acreditar ser ela reveladora de praxes e transformagoes burocritico-
administrativas sofridas pelas entidades ao longo de sua existéncia. Conhecer
o sistema organizacional da entidade, identificando fungoes, atividades e
procedimentos, leva a compreensio do mecanismo de registro da informagio
e, consequentemente, 4 contextualizagio da produgao documental.

Partindo de um ponto de vista similar, Souza (2009) afirma que a
pesquisa histérica auxilia na fundamentagio dos trabalhos de classificagio,
descrigio e avaliagao de documentos arquivisticos. Nesse mesmo sentido,
Velloso (2010) defende que o papel de pesquisador deve ser inerente ao
trabalho do arquivista.

Nos tltimos anos, tenho me dedicando ao estudo de documentos
oriundos de diversas instincias do judicidrio. Procurando estabelecer
comparativos entre praxes juridicas e procedimentos administrativos,
agoes traduzidas em registros decorrentes das atividades fins desses drgaos.

Uma das questoes na qual particularmente venho desenvolvendo
pesquisa recai sobre a estabilidade das férmulas e tipos documentais durante
extensos periodos temporais. No 4mbito da Justiga, algumas instituicoes se
fazem seculares gerando, como nos casos especificos dos Juizos de Orfaos
(séc. XVI-XX) e Juizo Ordindrio (séc. XVI-XIX), fundos com datas-limites
muito extensas, nos quais a produc¢io de determinados tipos documentais
pode perpassar vdrios séculos. Com este intuito, nos parece revelador
cotejar a produgao documental das entidades produtoras com as mudangas
e readequagoes administrativas por elas sofridas ao longo de sua histéria.

Diante da premissa de que todo documento arquivistico é
necessariamente o assentamento de uma atividade dentro da funcao
especifica que propulsionou sua criagio, o tracar da evolugio de
determinados tipos documentais, por meio da comparagido de sua férmula
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em diferentes periodos ao longo dos séculos, pode contribuir para evidenciar
certas rupturas e permanéncias das praticas administrativas e sociais, ainda
mais quando a documentagio em questdo se refere a agoes tao proximas
do cotidiano da populagio como as produzidas pelos aparelhos de justica.

Na busca por conferir em que medida documentos de um mesmo
tipo documental, produzidos em momentos histéricos distintos, mantém
o padrao documental sobre o qual se apoiam o uso de técnicas de andlise
tipoldgica para o estudo das séries documentais revela-se eficaz — da mesma
forma que a incorpora¢io de conceitos e métodos da critica diplomdtica
sa0 extremamente Uteis quando a andlise recai sobre a espécie documental.
O emprego de método comparativo entre distintas unidades documentais
de uma mesma série, produzidas com cem, duzentos ou trezentos anos
de diferenga, de acordo com caso, combinado com a anilise tipoldgica
e diplomdtica, também proporciona uma conjungio metodolégica
interessante, do ponto de vista investigativo. O resultado dessa andlise,
evidentemente, ¢é revelador do modo como a informagdo é registrada,
de acordo com as fungoes e atividades, pelas estruturas organizacionais
responsdveis pela produgio documental.

No entanto, o estudo tipoldgico, assim como o reconhecimento
do formuldrio e da estrutura do tipo documental, nio se limita apenas a
documentos do passado, a massa documental acumulada e aos trabalhos
de organizacio e disponibilizacio de acervos. Serve também aos estudos da
produc¢io documental nos dias de hoje, ao identificar os tipos documentais
recorrentemente produzidos e suas variagoes formulares, contribuindo
para a racionalizagao da mdquina administrativa.

Na administragao pdblica, assim como na privada, a falta de
critérios bem estabelecidos para a criagao de documentos, gera morosidade
e Onus ao desenvolvimento das atividades institucionais. A identifica¢io
dessa diversidade ¢ o primeiro passo para a regularizagao e controle da
futura produ¢io documental, na medida em que pode contribuir para o
estabelecimento de padrées documentais a serem adotados, colaborando
em muito para a gestao arquivistica.

Levando em consideragio esses fatores é possivel pensar sobre um
novo entendimento sobre a prépria produgao documental. Se documentos
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sao registros de agoes, qualquer modificagao na maneira em se registrar
e guardar esses documentos ¢ sintomdtica. Posto isso, evidencia-se a
importincia da compreensao da tipologia documental como instrumento
interpretativo dentro da metodologia empregada na anilise arquivistica.

Dessa maneira, a andlise critica do tipo documental, aliada a
compreensdo do contexto de produgio dos documentos, assim como a
identificagio de alteragdes nos procedimentos legais e prdticas de registro,
levando em consideragao suasatribuigoes, competéncia e estrutura institucional,
contribui decisivamente para o processo de classificacio arquivistica.

4 TiroLoGIA X TIPO DOCUMENTAL

Na Década de 1980, o Grupo de Trabajo de los Archiveros
Municipales de Madrid, dedicado ao estudo da documentagio
contemporanea produzida pelo poder ptblico municipal espanhol, publica
o seu Manual de Tipologia Documental de los Municipios (1988), que viria
a se tornar referéncia aos estudos de documentos de arquivo na drea. Esse
manual tratava de fixar bem os tipos documentais mais recorrentemente
produzida e solicitada pela administra¢io ptblica municipal, objetivando a
formacao de séries documentais nos arquivos de sua responsabilidade. Até
entdo, pouquissimos trabalhos haviam se dedicado a andlise tipoldgica da
documentagio, sendo normalmente aplicada a diplomadtica para a critica

dos documentos (CORTES, 2005).

O projeto tinha por finalidade reconhecer sinais identitdrios
dos documentos, assim como seu contetido informacional, através do
aprofundamento de conhecimentos das séries documentais, com base na
tipologia documental dos municipios. O conhecimento do processo de
formagao da documentacio facilita seu tratamento adequado, questao
primordial nao somente nas ultimas fase do arquivo, mas também no

arquivo corrente (GRUPO DE TRABAJO, 1988, p.11-12).

Assim como os arquivistas de Madrid, no Brasil nos deparamos
no cotidiano com o inconveniente da falta de racionalizagio e normalizacao
dos documentos. Ainda que em esséncia, a tramitagio de uma determinada
matéria na mdquina administrativa seja igual, na prética costumeiramente
existem diferentes possibilidades para a sua concretizagao e, sobretudo,
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multiplas variantes em relagdo a configuragao e formato do tipo documental,
com grande diversidade de itens documentais que o integram, quando

unidades documentais compostas (GRUPO DE TRABAJO, 1988, p.12).

Contudo, como a prépria tipologia documental indica, a busca
pelo estabelecimento do tipo documental fundamenta-se no padrio e
nunca na excegio. Logo, ¢ o reconhecimento das caracteristicas comuns —
férmula juridica, fungao e atividade geradora — entre as diferentes unidades
documentais que possibilita a identificagio dos vdrios tipos documentais.

Paralelamente a confusio terminoldgica entre tipologia e tipo
documental, encontra-se igualmente a misturado os conceitos de tipo e
unidade documental. Partindo do entendimento que o documento de
arquivo, porsuapréprianatureza, éumdocumento tinicodevalor probatério,
ratificando o principio da unicidade documental dentro da Arquivologia,
entender o tipo documental como sinénimo de unidade documental
consistiria em descender a um nivel de particulariza¢do equivalente ao
préprio documento, comprometendo possiveis agrupamentos realizados
a partir de caracteristicas comuns entre as distintas unidades documentais.

O tipo documental, pega chave da abordagem tipolégica analitica,
nao deve ser confundido com a prépria unidade documental. De acordo
com Heredia Herrera (2007), o tipo deve refletir um ‘modelo ideal’,
pautado no elo existente entre a espécie e a fungao geradora do documento,
consequéncia natural do registro de uma atividade, estabelecendo um
padrio a ser empregado, portanto esvaziado de informagées particulares,
cujas disposigdes externas e internas assemelham-se entre si, sem deixar de
manter as diferencas.

Por consequéncia, o tipo documental pode ser adotado
como parimetro para o reconhecimento de outros documentos com
caracteristicas semelhantes de produ¢io e tramitagdo, tornando-se um
importante referencial, capaz de promover por meio de sua adogio no
processo classificatério a reuniio de unidades documentais. Nesse sentido,
entende-se o tipo documental como uma estrutura bdsica a ser utilizada no
registro de uma atividade especifica. Ao contririo da unidade documental,
o tipo documental é desprovido de data cronoldgica por ser representativo
da atividade e nio do fato em si.
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Tendo em conta esses aspectos, ¢ importante notar que o tipo
documental se configurar como forma pré-definida, possuindo estrutura
documental exata e regularizara. Sendo assim, nio é gratuita a existéncia
de manuais de documentagio especificamente criados com o intuito de
regulamentar e padronizar o registro das atividades institucionais, como os
existentes utilizados para os registros notariais e de processos judiciais, os quais
apresentam férmulas pré-estabelecidas para a construgao de documentos.
A utilizagdo desses manuais tem simultaneamente um sentido prético e
formativo, pois funcionam como normatizadores das atividades e regram a
produgio documental, servindo ao controle dos atos administrativos.

Faz-se necessdria a compreensao da diferenca existente entre os
diversos tipos documentais, pois sua utilizacdo nao ¢é aleatéria; E antes a
traducio de uma determinada ac¢io com a finalidade de transmitir uma
mensagem especifica e direcionada. Desse modo, o emprego do tipo
documental, além de estar ligado 4 questao da autenticidade, estd também
intimamente ligado a questao do valor probatério do documento.

4.1 ADOCAO DO CRITERIO TIPOLOGICO PARA O ESTABELECIMENTO DAS SERIES

O ja mencionado Manual de Tipologia Documental de los
Municipios (GRUPO DE TRABAJO, 1988) chama a atencio para o
fato de ser de fundamental importincia que o conhecimento das séries
documentais seja baseado na tipologia documental, por esta possibilitar
a recuperagio de senhas de identidade dos documentos, assim como a
informagao registrada, vislumbrando o futuro acesso. O estudo destaca
que o conhecimento do processo de formagio da documentagio facilita
seu tratamento adequado, questdo essencial em todas as fases do ciclo vital.

Além da falta de harmonia no emprego das expressoes tipologia
documental, tipo documental e unidade documental, outro termo que
causa imbricamento terminolégico é série documental. Garcia Ruipérez
(2007) evidéncia em seu trabalho a confusao terminoldgica na arquivistica
espanhola envolvendo os conceitos de tipologia documental e série
documental. Alerta que apesar da concordincia sobre a importincia desses
termos ser uma realidade, tal consenso nio se estende para o marco tedrico
conceitual que os fundamenta, gerando assim confusoes epistemoldgicas
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na drea. De igual modo, nio raramente no Brasil, o conceito de tipo
documental confunde-se com o de série documental, ocasionando
imprecisoes conceituais.

Heredia Herrera (2007), apesar de algumas tendéncias na
literatura arquivistica internacional, refor¢a a posi¢ao de que a unidade
documental nunca deve ser confundida com o tipo documental. Justamente
por essa razdo, nao obrigatoriamente o nome do tipo do documento deva
ser coincidente ao titulo atribuido pelo autor do documento, quando
este estd explicitado no documento. Podemos mencionar como exemplo
concreto um dos tipos documentais encontrados no Juizo de Orfaos de Sio
Paulo, fundo custodiado pelo Arquivo Pdblico do Estado de Sdo Paulo,
identificado como autos civeis de arrematacio de servigo, cujo titulo escrito
no original o designava como ‘autos civeis de arrematagdo de servigo de uma
africana de nome Maria’ — titulo especifico demais e apenas relativo aquele
documento em particular.

Outro exemplo mais sintomdtico, extraido do mesmo fundo, diz
respeito a falta de normalizagao na titulacio dos ‘autos civeis de agio de
liberdade’. Originalmente, esses processos podem ser encontrados com as
seguintes denominagoes: “[...] autos civeis de classifica¢ao para alforria pela
42 quota do fundo de emancipagio distribuido a0 municipio da Capital”,
‘libertagao de escravos pelo fundo de emancipa¢ao’ ou simplesmente z¢do
de liberdade’, Todos titulos escritos no documento pelo seu autor. No que
concerne a composi¢do documental e tramitagao do processo, podemos
afirmar que eles sio essencialmente idénticos, apresentando apenas
pequenas variagoes internas derivadas de processos incidentais, como o s2o
os que solicitavam a inclusio de escravos a serem libertados.

Considerando que o tipo documental nao deve ser entendido
como sindnimo de série, mas sim como um dos componentes necessarios
para o reconhecimento de documentos que integram a série. Ainda,
segundo Heredia Herrera, o nome do tipo documental deve batizar
parcialmente o nome da série:

[...] nesse sentido tipo documental nio ¢ o titulo/nome de uma
unidade documental, mas sim parte indispensdvel do dito titulo/nome
(HEREDIA HERRERA, 2007, p.45).
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Para melhor elucidar essa questio, aqui a exemplificamos através
do caso da série “[...] relagao de freqiiéncia de funciondrios tempordarios”, na
qual ‘relagao de frequéncia’ corresponde ao tipo documental e a expressao
de funciondrios tempordrios’ faz referéncia ao conteido informacional
registrado no documento. A articulagio entre essas duas informagoes
nomeia o agrupamento classificatério correspondente a unidades
documentais derivadas de uma mesma atividade e de caracteristicas
semelhantes, permitindo, por sua vez, seriagao.

Sousa (2009) acredita que para compreender o sentido da
existéncia dos documentos é necessdrio integrd-los as cadeias de relagoes
estabelecidas ao longo da produ¢io, tramitacio e uso de suas informagoes.
De acordo com Sousa, o documento arquivistico carrega em si a fungao, a
atividade e a tarefa que o gerou, informagées que necessariamente devem
se analisadas durante o processo da andlise tipoldgica documental:

Propomos que a identificagio das tipologias faga parte do trabalho
de conhecimento das fungoes, atividades e tarefas da organizacio.
Vinculando a partir das tarefas, a tipologia documental i estrutura
organizacional, atribuigées, fungoes e atividades (SOUSA, 2009, p.153).

No esfor¢o para o desenvolvimento de uma metodologia destinada
a classificagio de documentos arquivisticos que envolva, simultaneamente,
as dimensoes histéricas e individuais do criador do arquivo, o estudo de
Sousa (2009) revela-se particularmente Gtil a0 apresentar uma proposta para
a normalizagdo do nome do tipo documental, através do estabelecimento
de uma férmula a ser aplicada para a identificagio tipoldgica, voltada a
para a normalizagao do nome do tipo documental.

A proposta, baseando-se em larga medida no preceito estabelecido
por Bellotto (2002), o qual define o tipo documental como a jungio da
espécie documental com a fungio correspondente a atividade geradora
do documento, recomenda que para a regularizacio do nome do tipo se
aplique a seguinte construgio: substantivo + locucio adjetiva (preposicio +
substantivo); correspondendo o ‘substantivo’a espécie e a ‘locucio adjetiva’

composta pela proposigao ‘de’ acrescida de um substantivo representativo
da fun¢io do documento (SOUSA, 2008; 2009).
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Retomemos nosso exemplo anterior, no qual definimos a série
“[...] relagao de freqiiéncia de funciondrios tempordrios”. Como exposto,
a expressao ‘relacio de frequéncia’, corresponde ao tipo documental,
enquanto a expressio ‘de funciondrios tempordrios diz respeito ao teor
informacional registrado no documento. Na composi¢io gramatical
substantivo + locugio adjetiva, a palavra relacio diz respeito ao substantivo
e de frequéncia a locugao adjetiva: a unido destes dois elementos propicia
a padronizagao do nome do tipo documental a ser incorporado no nome
da série documental.

A possibilidade das iniimeras combinagoes entre as espécies e
funcgoes se torna facilitador da identificagio do tipo documental. Assim, a
espécie relacio pode se utilizada como férmula documental para expressar
diferentes funcoes: relagdo de frequéncia, relagio de bens, relagdo de remessa;
as quais aliadas a atividade e a tarefa registrada no documento, conformam
a série arquivistica: relagdo de frequéncia de funciondrios tempordrios, relagdo
de bens inventariados, relacio de remessa de documentos.

Dessa forma, a proposta de normalizacdo da construgio dos
nomes do tipo documental, mostra-se bastante dtil em presenca da
diversidade de nomes para o estabelecimento da série. Tal metodologia
pode ser aplicada tanto para a identifica¢io de grandes massas documentais
acumuladas, quanto para pautar a regulariza¢ao da produ¢io documental
nos dias de hoje.

5 CONSIDERACOES

A caracterizagao de tipos documentais, através do estudo das
diferentes partes que conformam a unidade documental, sua tramitagio,
relagao entre produtor e acumulador, legislagao a qual se subordina vigéncia
administrativa, conteddo, avaliagao, prazos de guarda e possiveis mutagoes
do tipo ao longo de extensos periodos histdricos, traz a tona informagoes
vitais para o processo de organizagao arquivistica. Todas essas informagoes
traduzidas na composi¢ao do documento fazem parte da andlise tipoldgica
e corroboram para a gestao documental por regrar a producio documental,
assim como para pautar o processo classificatério e o controle das distintas
fases do ciclo vital, visando a avaliagio e destinagio de documentos.
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O estudo da compatibilidade entre estruturas de composi¢ao
documental entre diferentes unidades documentais possibilita o seu
agrupamento por semelhancas e, consequentemente, a seriacdo. Nesse
sentido, a caracterizagao tipoldgica da documentacio inquestionavelmente
auxilia o estabelecimento de modelos a serem adotados para o reconhecimento
de unidades documentais com semelhante origem, uso e tramitagao.

Em Tempo e Circunstincia, Camargo e Goulart, elucidam que

Em busca da légica orginica dos conjuntos documental, nio hd como
escapar do esforco da tipificagio que procura amalgamar o conhecimento
da estrutura formal dos atos escritos, obedientes a modelos e legitimados
do ponto de vista administrativo e juridico, ao conhecimento das
atividades que lhe deram origem e que justificam sua funcionalidade
bésica: dispor, obrigar, conceder direitos, comunicar, provar, informar e

testemunhar (CAMARGO; GOULART, 2007, p.66).

Nota-se que, independentemente do periodo temporal em que
foram produzidos, em geral documentos de um mesmo tipo preservam
igual estrutura interna de composi¢ao documental — até porque, mudangas
de impacto na estrutura do documento, acabariam por gerar novos tipos
documentais.

Essa questao ganha for¢a quando pensamos, dentro da arquivistica,
na eleicio do mérodo de classificagio funcional como um sistema
organizacional capaz de proporcionar contextualiza¢do aos documentos,
independentemente de balizas temporais impostas.

Ousodo método funcional,além deimperativo, demandaaidentificacio
das atividades imediatamente responsaveis pelos documentos, patamar
em que, a semelhanga do que ocorre na abordagem dos documentos de
instituigoes, ¢ possivel evitar a instabilidade e a polissemia das grandes
categorias classificatérias (CAMARGO; GOULART, 2007, p.23-24).

A identifica¢io do contexto funcional da produg¢io do documento
possibilita vincular a existéncia material do registro a cadeia de a¢oes que
motivaram tal ato, assim como estabelecer a inter-relagio deste com as
estruturas organizacionais que lhe respaldam. Perante isso, destaca-se a
importancia da compreensio da tipologia documental como instrumento
interpretativo dentro da metodologia empregada para a andlise documental.
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Estabelecer critérios de anélise que levem em conta a origem dos
documentos faz-se imprescindivel para a contextualiza¢io funcional da
produc¢io documental. O trabalho de organizacio de fundos arquivisticos
deve necessariamente passar pelo entendimento das causas que motivaram
a criagao dos documentos, razao de sua prépria existéncia, possibilitando
assim a identificagao de referenciais a serem utilizados para o agrupamento
de informagées e documentos nos distintos niveis hierdrquicos em que
se encontram, dentro de um plano de classificagao arquivistica capaz de
evidenciar a organicidade inerente ao arquivo.
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