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RESUMO

Este trabalho visa a analisar a auséncia de unidade metodoldgica na classificagdo arquivistica
dos documentos da Fundacdo Getulio Vargas (FGV). A pesquisa aborda a centralidade da
classificacdo arquivistica no ambito da gestdo de documentos, enfatizando seu papel essencial
na organizacdo e recuperacao eficiente de documentos. O estudo explora a importancia da
aplicacdo do método de identificacdo arquivistica como fundamento para a constru¢do de
planos de classificacdo de documentos, especificamente no contexto da FGV, instituicao que
teve papel de destaque na consolidacdo da drea da arquivologia nacional, sendo a época,
reconhecida pelo seu pioneirismo na elaboragcao de instrumentos de gestdo de documentos.
Em razdo da atual utilizacdo simultanea de dois planos de classificacio com metodologias
distintas pela FGV, por assunto e por tipo documental, o trabalho teve como objetivo geral,
elaborar Recomendacgdes para a classificacdo arquivistica funcional (por funcdo e tipo
documental) para as atividades-meio e atividades-fim da instituicao, de forma a dar unidade
cientifica ao plano de classificagdo arquivistico da FGV. A pesquisa se dividiu em quatro
objetivos especificos: apresentar a bibliografia e revisao de literatura sobre os temas: Gestao
de Documentos, Identificacio Arquivistica, Diplomatica, Tipologia Documental e
Classificacdo Arquivistica, através de levantamento bibliografico utilizando método
exploratério e descritivo; estudar os planos de classificacdo de documentos adotados na FGV,
levando em consideracdo seu histdrico, contexto, usos ou aplicabilidades nos setores pelas
metodologias de pesquisa documental e aplicacdo de questiondrio empregando o método
descritivo; verificar o grau de satisfacdo dos arquivistas e dos usudrios na aplicacdo dos
planos de classificacdo de documentos, através da aplicacdo de questiondrios utilizando
método quali-quantitativo; analisar o contexto, as fungdes, as espécies e tipos documentais
por amostragem conforme a aplicacdo dos formuldrios de identificagcdo e elaboracdo e
preenchimento dos formuldrios de competéncias, funcdes, atividades e tipos documentais nos
setores da FGV adotando a pesquisa documental, pesquisa de campo, observacdo direta,
identificacdo e andlise de dados e método descritivo. A pesquisa revelou problemas na
aplicacdo das duas metodologias de classificagdo. A aplicacdo da identificacdo arquivistica
por amostragem possibilitou verificar o contexto de producdo e dos tipos documentais
apontando a necessidade de um plano de classificagdo funcional (por fung¢do e tipo
documental), fundamentado na identificagdo arquivistica, que assegure a sistematizacdao
adequada dos documentos e melhore a gestdo documental da FGV. Posto isso, sdo
apresentadas as Recomendacdes para a Classificagdo de Documentos Arquivisticos na FGV,
visando a contribuir no avango do método de classificagdo arquivistica na institui¢cao de forma
a favorecer a eficiéncia no controle e acesso as informagdes, compreensdo do contexto
organico funcional, relacio organica entre os documentos e vinculo arquivistico,
ambicionando reconduzir a FGV ao seu papel destacado na Arquivologia brasileira através da
gestdo de documentos, da transparéncia informacional e da democratizagao da informacao.

Palavras-Chave: Classificagdo Arquivistica; Identificacdo Arquivistica; Gestdo de
Documentos; Tipologia Documental.



ABSTRACT

This work aims to analyze the lack of methodological unity in the archival classification of
documents at Fundacdo Getulio Vargas (FGV). The research addresses the central role of
archival classification in records management, highlighting its essential function in the
efficient organization and retrieval of records. The study explores the importance of applying
the archival identification method as a foundation for creating document classification plans,
specifically within the context of FGV, an institution that played a prominent role in
consolidating archival science in Brazil and was recognized at the time for its pioneering
efforts in developing records management instruments. Due to the current use of two
classification plans with different methodologies, by subject and by document type, the main
objective of the work is to develop recommendations for functional archival classification (by
function and document type), covering both administrative and core activities to ensure
scientific unity in FGV's archival classification plan. The research is divided into four specific
objectives: presenting the bibliography and literature review on topics such as records
management, archival identification, Diplomatics, Documentary Typology, and Archival
Classification through bibliographic survey using exploratory and descriptive method;
studying the document classification plans adopted at FGV, considering their history, context,
uses or applicability across sectors using document research and questionnaire application
based a descriptive method; assessing the satisfaction levels of archivists and users regarding
the implementation of document classification plans by administering questionnaires using a
qualitative-quantitative approach; analyzing the context, functions, document species and
document types by sampling based on identification forms and filling out competency,
function, activity, and document type within FGV sectors, using document research, field
research, direct observation, data identification and analysis, and descriptive methods. The
research revealed issues in applying the two classification methodologies. The lack of
standardization and delayed classification negatively impact information retrieval and the
probative value of documents. The application of archival identification by sampling enabled
verification of the production context and document types, highlighting the need for a
functional classification plan (by function and document type), based on archival
identification, to ensure proper document systematization and improve FGV’s records
management. Consequently, Recommendations for Archival Document Classification at FGV
are presented to advance the classification method at the institution, fostering efficiency in
information control and access, understanding of organic functional context, organic
relationship among documents, and archival organic linkage, aiming to restore FGV's
prominent role in Brazilian Archival Science through records management, informational
transparency, and information democratization.

Keywords: Archival Classification; Archival Identification; Records Management; Document
Typology.
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1. INTRODUCAO

O presente produto técnico-cientifico parte do reconhecimento da importancia da
classificagdo arquivistica como uma atividade fundamental na gestdo de documentos. A
Fundag¢do Getulio Vargas (FGV) conta com pioneirismo na elaboragdo e aplicacao de
instrumentos de gestdo de documentos desenvolvidos no Brasil, tais como cdédigo de
classificacdo e tabela de temporalidade de documentos (TTD). Entretanto, passados mais de
cinco décadas da elaboracdo dos referidos instrumentos, a pesquisa incide nas dificuldades
observadas na utilizacdo do plano de classificacdo da institui¢do nos dias atuais. A questao
norteadora do desenvolvimento deste trabalho parte da dimensdo cientifica da classificacdo
arquivistica.

A inquietacao sobre a classificac@o arquivistica na FGV surgiu diante de meu percurso
profissional em onze anos de atuag@o na instituicdo. A trajetéria foi iniciada em 2013 como
estagiario de Arquivologia, em seguida, no mesmo ano, como técnico de arquivo, € como
arquivista de 2018 até os dias atuais. No decorrer do trabalho arquivistico na Fundacao
Getulio Vargas, foi possivel observar as praticas de utilizacdo dos instrumentos de gestao de
documentos na cultura organizacional da empresa. As observacdes empiricas apontaram para
as dificuldades de uso de um cédigo de classificacdo organizado por assuntos, tais como:
polissemia, ou seja, a multiplicidade de interpretacdes que um mesmo assunto pode gerar,
acarretando a classificagdo de um mesmo documento de maneiras distintas; € em muitos
casos, classificagdo de documentos realizada apenas na fase permanente. Além disso,
observou-se um desconhecimento por parte dos usudrios internos e gestores quanto a
importancia da classificagdo de documentos.

Em 2017, visando atender as demandas do Ministério da Educagdo, a Fundacgdo
Getulio Vargas decidiu refazer seu plano de classificagdo especificamente voltado ao aspecto
de atividades-fim académicas. A classificagcdo dos documentos académicos passou a ser uma
listagem de tipos documentais, diferentemente dos outros documentos da instituicdo que
permaneceram apenas por assuntos. A consultoria que realizou a atualizacio, tomou como
base a Portaria 92/2011 do Arquivo Nacional que definiu e aprovou o Cdédigo de
Classificacdo e a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo relativos
as atividades-fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior (IFES). Contudo, a
metodologia utilizada para essa reformulacdo do plano de classificagdo ndo levou em
consideragdo os pardmetros da identificacdo e classificagdo arquivistica ou outro método

observado na literatura da area.
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Na praética, existem dois planos com escopos completamente diferentes entre si, pois
ha cddigos e metodologias distintas: o novo plano de classificacio dos documentos
académicos e o plano de classificacdo utilizado para todos os outros documentos produzidos
pela instituigao.

Também € importante destacar que o cddigo de classificacdo por assuntos ndo é
atualizado hd uma década, sendo assim, € possivel observar uma defasagem em relacdo ao
codigo de classificacdo de documentos da FGV e a atual producdo documental da instituig¢do.
Impreterivelmente, uma instituicdo de grande porte, com atividades de ensino, pesquisa,
consultoria, com atuagdo nacional e internacional como a FGV teve alteracdo na producgdo
documental e de atribui¢des ao longo desse tempo.

Essas questdes levantadas sobre a pratica da classificagdo de documentos na FGV,
geraram o interesse de aprofundar meus conhecimentos em classificagdo de documentos
arquivisticos € a0 mesmo tempo contribuir para a melhoria nas atividades de arquivo e gestdao
de documentos na FGV. Para tal, decidi ingressar no Mestrado Profissional em Gestao de
Documentos e Arquivos (PPGARQ) da Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro.

Quanto ao viés cientifico que norteou o desenvolvimento da pesquisa, destaca-se a
importancia da FGV para a Arquivologia brasileira e a importancia de um plano de
classificacdo para as atividades da instituicao.

A Fundacgdo Getulio Vargas sempre esteve inserida no contexto de institucionaliza¢io
da Arquivologia brasileira. No momento da sua criacdo em 1944, a instituicao ja nasceu com
a preocupacdo do tratamento de sua documentacdo, influenciada pelo contexto da
modernizacdo do Estado Brasileiro na Era Vargas. O Departamento Administrativo do
Servico Publico (DASP), 6rgao responsdvel por implantar reforma governamental, teve papel
importante na disseminacao de préticas de arquivos, além disso foi o DASP encarregado da
criacdo da Fundagao Getulio Vargas.

O plano de classificacdo de documentos da FGV foi criado na década de 1960 quando
nao havia modelos consolidados no cendrio brasileiro. Com a colaboracdo de Marilena Leite
Paes na implantacdo e implementacdo de gestdo dos documentos, a Fundagdo passou a ter
visibilidade em nivel nacional e internacional na Arquivologia ao longo da sua trajetdria,
sendo pioneira na aplicacdo de Sistema de Arquivos, Plano de Classificacdo e Tabela de
Temporalidade de Documentos (Silva, 2010). Devido a esse caracter histérico que a FGV
possui na Arquivologia e sua relacdo com essa importante funcdo arquivistica, a classificagao,

que se da o interesse da realiza¢do desta pesquisa.
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O Plano de Classificacio da FGV foi construido através da metodologia da
Classificacdo Decimal de Dewey (CDD), por assuntos ou tematica, influenciada pela
Biblioteconomia. Apesar da vanguarda da FGV com relacio aos arquivos, enquanto
funciondrio da instituicdo, havia a percepc¢io que se fazia necessaria um estudo com objetivo
de aprimorar a eficiéncia dos atuais instrumentos de gestdo de documentos. O plano de
classificacdo de documentos da instituicdo ndo parecia refletir fidedignamente a atual situac@o
documental e, por conseguinte, a tabela de temporalidade de documentos ndo executava
plenamente a sua funcdo. Por outro lado, até entdo, ndao havia prioridade e suporte
institucional para o estudo necessario com objetivo de atualizar estes instrumentos.

Nesse contexto, a utilizacdo de um plano de classificagdo por assunto traz algumas
problemadticas ao se tratar dos documentos arquivisticos. Dentre as metodologias de
classificacdo de documentos, a literatura tem defendido o uso da classificacao funcional, uma
vez que os documentos nascem para representar uma acdo. Além disso, as fungdes de uma
instituicdo normalmente sdo mais estdveis que a sua estrutura. Posto isso, parece clara essa
op¢do, uma vez que o documento arquivistico deve ser trabalhado em seu contexto e
principalmente com base no principio da proveniéncia.

A classificacdo de documentos arquivisticos e a elaboracdo de planos de classificacdo
sdao fundamentais na manuten¢do da relacdo entre os documentos e seu produtor, para as
atividades de recuperacdo da informagdo, bem como € a funcdo base para as atividades
arquivisticas subsequentes.

Assim sendo, podemos identificar a func¢ao de classificagdo na gestdo de documentos
como uma atividade matricial (Sousa, 2014, p. 1). E através da pratica de classificacdo que se
possibilita a base para as outras funcdes arquivisticas, dando subsidios, sobretudo, para
critérios de avaliagcdo e destinacdo, além de respeitar a proveniéncia, da organizacdo organica
e l6gica entre os documentos, facilitando a recuperacao da informacao.

A classificagdo permite representar as competéncias, fungdes, atividades, atos,
espécies e tipos documentais de uma institui¢do se constituindo numa arvore de termos e
conceitos, ou seja, uma taxonomia. Também € através da classificagdo que a relacdo organica
entre os 0rgaos, suas atribuicdes e os documentos irdo ficar claramente traduzidos. Logo a
classificacdo trabalha de forma essencial para contextualizar os documentos do Orgdo
produtor.

Tendo em vista que as instituicoes modernas consideram, mais do que nunca,
informacdes como insumos importantes para a tomada de decisdo, o acesso de maneira

precisa, rdpida e eficaz aos arquivos € essencial para o bom funcionamento das atividades de
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um Orgdo. Com isso, identifica-se que a implantacdo da gestdo de documentos estd
propriamente relacionada a eficiéncia da administracdo. Uma instituicdo competitiva é a que
pode tomar decisdes precisas no menor tempo possivel. A auséncia da gestdo de documentos
impacta em todo o processo documental subsequente, ocasionando um declinio na efici€ncia
das atividades institucionais.

Para que os documentos arquivisticos estejam bem ordenados e acessiveis em fase
corrente, € necessdrio que sejam classificados e arquivados adequadamente. Por
consequéncia, os documentos de valor histérico e informativo, devidamente classificados,
avaliados e descritos favorecam as pesquisas histdricas e cientificas.

Diante de um cendrio onde as institui¢des necessitam tratar de grande produgdo e fluxo
de documentos e informacdes em variados gé€neros e suportes, estd posto o desafio da
aplicacdo adequada dos recursos necessarios para gestdo de documentos. Logo através de um
programa de gestdo de documentos € possivel definir diretrizes e parametros adequados para o
tratamento dos documentos e informagdes.

Considerando essa conjuntura, a identificacdo arquivistica, nos pardmetros da
Diplomatica e Tipologia Documental, aparece como um método importante para subsidiar os
estudos de elaboracdo de planos de classificacdo funcional. A identificagdo arquivistica
propde um procedimento para sistematizacdo do 6rgao produtor e das séries documentais, de
forma a evidenciar o contexto organico funcional cujo tipo documental esté inserido. Como €
fundamental conhecer o 6rgdo produtor, suas atividades e sua produ¢do documental para
compreender a producdo documental e por consequente, a elaboragdo de plano de
classificacdo, a identificacdo arquivistica demonstra-se muito alinhada com a fun¢do da
classificacdo.

Portanto, a utilizagao do método da identificacdo arquivistica permite o conhecimento
da situagcdo dos documentos e informacdes, possibilitando fundamentar a construcao de plano
de classificacdo e tabela de temporalidade de documentos. Uma vez que, a institui¢do nao
possui clareza da sua producao documental, ndo € possivel uma adequada prestacdo de contas,
pois os documentos que sdao a prova da acdo administrativa ndo estdo identificados, e por
consequéncia, acarretando a falta de transparéncia e integridade administrativa (Faben;
Rodrigues; Silva, 2023).

Nesse sentido, o dominio da organizagdo e representacdo dos termos € conceitos sao
fundamentais no processo de sistematizacdo da classificagdo arquivistica. Sendo assim, a
aproximacdo da Arquivologia com Organizacdo do Conhecimento (OC) de forma

interdisciplinar demonstra-se enriquecedora para a drea, uma vez que a classificacdo
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arquivistica possibilita a representacdo funcional das informacdes produzidas por uma
entidade.

A falta da integrac@o entre os planos e a auséncia de um método claro para possibilitar
futuras atualizagdes dos instrumentos geram uma inquietacdo para tentar verticalizar esses
assuntos. Tendo em consideracdo a importancia da classificacdo de documentos para a plena
gestdo de documentos, nasce o interesse da realizacdo desta pesquisa no dmbito do Mestrado
Profissional em Documentos em Arquivos para melhor compreender a classificacdo
arquivistica e contribuir para a melhoria da gestdo de documentos na FGV.

O problema de pesquisa coloca em foco a auséncia de unidade na metodologia da
classificacdo de documentos arquivisticos na FGV. A forma como estd o atual plano de
classificacdo gera distorcoes na gestdo de documentos e principalmente no processo de
classificacdo, avaliacdo e descricdo, ocorrendo todo um efeito em cadeia. Além disso, a
existéncia de dois planos distintos na mesma institui¢do pode causar deturpagdes na relacdo
organica entre os documentos, dificuldades em refletir o contexto de producao de documentos
e na transparéncia institucional, ao fim, promovendo uma falta de unidade metodolégica na
classificacdo e consequentemente afetando o atendimento aos usudrios. Sendo assim, como
garantir a classificacdo adequada aos documentos produzidos na FGV?

Posto isso, este trabalho tem como objetivo geral, elaborar recomendagdes para a
classificacdo arquivistica funcional (por funcdo e tipo documental) na FGV, em particular nas
atividades-meio e atividades-fim, de forma a dar unidade cientifica ao plano de classificacdo
da FGV.

A fim de alcancar o objetivo geral, definem-se os seguintes objetivos especificos:

e Apresentar a bibliografia e literatura sobre os temas: Gestdo de Documentos,
Diplomatica, Tipologia Documental, Identificacdo Arquivistica e Classificagdo
Arquivistica;

e Estudar os planos de classificacdo de documentos adotados na FGV, levando em
consideragdo seu historico, contexto, usos ou aplicabilidades nos setores;

e Verificar o grau de satisfacdo dos arquivistas e dos usudrios na aplicacdo dos planos
de classifica¢do de documentos;

¢ Analisar o contexto, as fungdes, as espécies e tipos documentais por amostragem.

Esse trabalho tem o interesse de facilitar o processo de classificacdo de documentos da
Fundagcdo Getulio Vargas, buscando uma unidade e dar consisténcia metodolégica na

classificacdo de documentos arquivisticos. Ao propor como produto desta pesquisa,
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Recomendagdes para Classificacdo Arquivistica Funcional (por fungdo e tipo documental),
entende-se a possibilidade de trazer a tona os beneficios de identificacdo da legislacdo, do
contexto, das fungdes arquivisticas, das atividades, espécies e tipos na instituicdo. Os
documentos identificados e classificados a partir de um parametro normalizado permitirdo que
a gestdo de documentos seja feita de maneira eficiente, de forma a contribuir nos Sistemas de
Recuperacdo da Informacdo e no melhor atendimento dos usudrios, sejam internos ou
externos.

Além disso, um plano de classificacdo por funcdes e tipos, tendo como base tedrica a
Tipologia Documental, em acordo com a atual produg¢do e acumulagdo documental da
instituicao, dard suporte para a construcdo de uma tabela de temporalidade de documentos
atualizada. Por conseguinte, com uma avalia¢do criteriosa, também impacta na preservacao
dos documentos permanentes, posto que apenas os documentos de valor secunddrio serdo
mantidos, gerando uma melhor otimizagdo financeira, de pessoal, de espaco e de pesquisas
administrativas, histdricas ou cientificas.

Apesar da importancia da classificacio na Arquivologia e dos estudos desenvolvidos
sobre a temdtica, a literatura ainda carece de pesquisas no tocante a aplicacdo de modelos
praticos que apresentem procedimentos metodoldgicos para elaboracdo de planos de
classificacdo. Esse estudo pretende contribuir também no debate metodoldgico do uso da
classificac@o funcional no contexto da identificagdo arquivistica.

Espera-se que o produto final possa contribuir para a FGV, apresentando um modelo base
para inspirar a institui¢do na atualizacdo de seus instrumentos de gestdo de documentos. Ao
mesmo tempo o trabalho de pesquisa pretende colaborar com o PPGARQ nos debates e
pesquisas em identificacdo e classificacio na Arquivistica, possa influenciar outras
institui¢des na reformulacdo de programas de gestdo de documentos que necessitem de uma
referéncia para (re)iniciar atividades desta natureza, facilitando uma politica arquivistica,
contribuindo assim com a sociedade em geral e sua relacdo com as informacgdes produzidas.

O desenvolvimento da pesquisa serd estruturado da seguinte forma:

Secdo 1 € a apresentacdo sumadria do trabalho de pesquisa.

Secdo 2 descreve os métodos que fundamentam a investigagdo e a abordagem
metodoldgica utilizada visando a coleta e sistematizacdo dos dados para a realizacdo deste
trabalho.

Secdo 3 apresenta a fundamentacdo tedrica da pesquisa, através de um breve historico
da gestdio de documentos e sua definicdo, bem como outros conceitos estritamente

relacionados. Ao mesmo tempo, expdem a origem e finalidade da identificacdo arquivistica, a
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relacdo com a Diplomdtica e a Tipologia Documental e como o método da identificagdo
arquivistica € fundamental para elaboragdo de planos de classificagdo. E por fim, apresenta os
fundamentos da classificacio de documentos arquivisticos e desafios para construcdo e
aplicabilidade do instrumento de gestdo de documentos.

Secdo 4 expde o histérico da Fundagdo Getulio Vargas e do Nuicleo de Documentacao,
destacando a relagcdo da institui¢do, de forma pioneira, com o surgimento e desenvolvimento
da Arquivologia no Brasil. E também apresenta e analisa o Plano de Classificagao da FGV,
suas modificagdes e o atual cendrio.

Secdo 5 apresenta os resultados das entrevistas e formuldrios para a realizacdo da
identificacdo arquivistica com dados estatisticos. Bem como, os resultados encontrados
oriundos das andlises destes, problematizando as estratégias de coleta de dados, os desafios
enfrentados e solugdes encontradas

Secdo 6 apresenta o produto técnico-cientifico da pesquisa, ou seja, Recomendacgdes
para a Classificagdo de Documentos Arquivisticos na FGV. Com base na metodologia
aplicada e resultados obtidos, visando indicar qual melhor caminho proceder quando houver a
necessidade de atualizacao futura do plano de classificacdo através do método funcional (por
funcdo e tipo documental).

Secdo 7 fornece as conclusdes e andlises decorrentes dos resultados alcancados na

realizacdo desta pesquisa. Em suma, apresenta possibilidade de futuras pesquisas.
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Na perspectiva tedrica este trabalho de pesquisa utiliza-se da abordagem qualitativa,

exploratoria e descritiva. No ponto de vista aplicado, a pesquisa € um estudo de caso, quali-

quantitativo, de natureza aplicada. Para alcancar o objetivo geral de elaborar recomendacdes

para classificagdo arquivistica funcional (por funcdo e tipo documental) na FGV, foram

necessarios os seguintes procedimentos metodoldogicos para cada respectivo objetivo

especifico:

Quadro 1 - Sintese dos procedimentos metodolégicos

Objetivos especificos

Metodologias

Apresentar a bibliografia e revisao de
literatura sobre os temas: Gestao de
Documentos, Diplomética, Tipologia
Documental, Identificacdo Arquivistica
e Classificagdo Arquivistica.

Levantamento bibliografico
Método exploratdrio e descritivo

Estudar os planos de classifica¢do de
documentos adotados na FGV, levando
em consideracdo seu historico,
contexto, usos ou aplicabilidades nos
setores.

Pesquisa documental

Aplicacdo de questionario
Identificar e analisar os Planos de
Classifica¢do da FGV

Meétodo Descritivo

Verificar o grau de satisfacdo dos
arquivistas e dos usudrios na aplicagcdo
dos planos de classifica¢do de
documentos.

Aplicacdo de questionario
Método quali-quantitativo

Analisar o contexto, as funcdes, as
espécies e tipos documentais por
amostragem.

Aplicacdo dos formularios de identificacao
Elaborar e preencher formularios de
competéncias, fun¢des, atividades e tipos
documentais nos setores por amostragem
Pesquisa documental

Pesquisa de campo

Observacao direta

Identificacdo e Andlise de dados

Meétodo descritivo

Fonte: Elaboracao do autor.

Primeiro, realizou-se um levantamento de bibliografia e revisdo de literatura sobre os

temas: gestdo de documentos, identificacdo arquivistica, Diplomatica, Tipologia Documental

e Classificagdo Arquivistica, a fim de promover uma discussdo na perspectiva histdrica e

epistemoldgica desses temas.
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ApOs essa fase, para reconhecer o campo empirico da pesquisa, realizou-se um estudo
sobre a FGV e os planos de classificacdo de documentos adotados na institui¢ao, através da
pesquisa bibliogrifica e em fontes primdrias através da pesquisa documental (manuais,
portarias, estrutura normativa, estatutos € comunicacoes).

Foi realizada aplicacdo de questiondrios' para compreender o grau de familiaridade e
utilizacdo pelos usudrios da FGV com relacdo aos planos de classificacdo de documentos bem
como seu grau de satisfacdo. As questdes de 1 a 4 dizem respeito a dados referentes aos
entrevistados, ja da 5 até a 12 sao sobre a classifica¢do arquivistica na FGV. Os formularios
foram aplicados nos departamentos onde ha presenca de arquivistas setoriais ou cujo
departamento realiza consultas frequentes ao acervo recolhido ao Nucleo de Documentagdo.
As perguntas foram ministradas através da plataforma Microsoft Forms.

A aplicagdo do questiondrio foi realizada no periodo de fevereiro a julho de 2024 e
respondido por vinte funciondrios da FGV: treze arquivistas (cinco do Nucleo de
Documentagdo e oito de arquivos setoriais) e sete funciondrios que sdo responsaveis pela
gestdo dos seus respectivos arquivos correntes. Com base nisso, observou-se um bom nivel de
satisfacdo da classificacio na FGV como também foi possivel identificar a falta de
padronizacdo de préatica regular da classificacio de documentos ainda em fase corrente.

Conforme as estatisticas abaixo.

Grifico 1 - Conhece os planos de classificacdo de documentos da FGV?

Conhece os planos de classificacao de
documentos da FGV?

Nao
20%

80%

ESim ®mNao

' O questiondrio encontra-se no apéndice A.
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Fonte: Elaborado pelo autor.

Grifico 2 - Voce faz uso do plano?

Voce faz uso do plano?

Sim
65%

ESim ®Nio

Fonte: Elaborado pelo autor.

Griéfico 3 - Utiliza qual deles?

Utiliza qual deles?

H Plano de classificac@io por assunto (temdtico)
m Plano de classificac@io académico por tipologia

B Ambos

Fonte: Elaborado pelo autor.

A priori, constata-se que a maioria dos entrevistados conhece e faz o uso dos planos de
classificacdo da FGV, porém 20% nao conhecem nenhum dos planos de classificacdo e 35%

de todos os entrevistados ndo utilizam nenhum dos planos de classificacdo de documentos em
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suas atividades. Ao levar em consideragdo que sdo funciondrios que lidam diretamente com
atividades de arquivo, considera-se um percentual elevado. Com relacdo aos funciondrios que
utilizam os planos de classificagdo, 46% utiliza apenas o plano de classificagdo académico,

31% o plano de classifica¢do temético e 23% lidam com ambos.
Graéfico 4 - Os documentos sdo classificados no momento que sdo produzidos?

Os documentos sao classificados no
momento que sao produzidos?

E Sim ®Nio

Fonte: Elaborado pelo autor.

Griéfico 5 - O plano € utilizado para os documentos em fase corrente no seu setor?

O plano € utilizado para os documentos
em fase corrente no seu setor?

ESim ENao uNio sei

Fonte: Elaborado pelo autor.
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Grifico 6 - Os documentos sdo classificados antes de serem recolhidos ao arquivo

permanente?

Os documentos sao classificados antes de
serem recolhidos ao arquivo
permanente?

ESim ®Nao B Naio sei

Fonte: Elaborado pelo autor.

No que diz respeito a classificacdo arquivistica nos arquivos corrente, 30% dos
entrevistados afirmam que os documentos sdo classificados na sua produgdo; 40% informam
que o plano de classificacdo € utilizado para os documentos em fase corrente; enquanto 55%
afirmam que os documentos sdo classificados antes de recolhidos.

Uma parcela consideravel de documentos ndo € classificada na fase corrente, com isso,
os proprios arquivistas do NDoc que realizam a classificagdo. Nessa situagcdo, a perda do
contexto de produgdo € inevitdvel uma vez que o documento ndo foi classificado na origem.
Além disso, outra questdo € a dificuldade da aplicacdo da tabela de temporalidade de
documentos, pois como ndo sdo classificados adequadamente, o usudrio tem dificuldade
identificar corretamente quais documentos correspondem respectivamente na tabela de

temporalidade.
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Gréfico 7 - Quando realizada a consulta aos documentos recolhidos, esses se encontram

classificados?

Quando realizada a consulta aos documentos
recolhidos, esses se encontram classificados?

ESim ®Naiao B Naio sei

Fonte: Elaborado pelo autor.

No tocante aos documentos em guarda permanente, 80% dos participantes afirmaram
que os documentos consultados em pesquisas ao acervo permanente encontravam-se
classificados. Com isso, percebe-se um aumento progressivo da classificagdo de documentos
ao longo do seu ciclo de vida. Durante a produ¢do de documentos hd a menor porcentagem de
classificacdo, enquanto ocorre um aumento nos documentos em fase corrente e maior
percentual de classificagdo quando recolhidos. Esse aumento pode-se dar devido a errdnea
ideia da classificacdo arquivistica ser um meio apenas para apontar a temporalidade do

documento.
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Grifico 8 - O atual plano de classificacdo atende as suas necessidades?

Ln

N

3.67

Classificacdo Média

[¥¥]

(=]

Fonte: Elaborado pelo autor.

Grafico 9 - O plano de classificacdo utilizado no setor atende as necessidades e demandas dos

usuarios?

4.12

Classificagdo Média

| L = 1 T IR + = R ¥

—

Fonte: Elaborado pelo autor.

Em uma escala de 1 a 5, a média de satisfac@o dos participantes em relacdo aos planos
de classificacdo foi de 3,67, enquanto a percep¢do do uso dos planos atenderem as
necessidades e demandas dos usuarios foi de 4,12.

Entre as criticas apresentadas pelos participantes, a mais recorrente foi a defasagem do

plano de classificagdo temdtico em relagdo a atual produ¢do documental da institui¢do. Fato
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comprovado pela auséncia de atualizacdo regular do instrumento. A ultima atualizagcdo
realizada foi em 2014, porém com alteracdes minimas.

Com relagdo ao plano de classificacdo académico, o comentario mais frequente foi no
tocante a sua complexidade e extensdao. Devido ao método de constru¢do do plano, nao foi
realizada a identificacdo do contexto de producao funcional, consequentemente ndo € possivel
constatar casos cujos as funcdes poderiam ser as mesmas, de modo a permitir a aglutinacao e
reducdo de classes. No mesmo sentido, em um cendrio cujo levantamento dos tipos
documentais fosse realizado com base na Diplomatica e Tipologia Documental, permitiria
maior clareza para a definicdo das séries documentais de tal modo a diminuir as
possibilidades no atual plano.

Nesse sentido, se faz importante a atualiza¢do dos planos de classificagdo visando ter
unidade metodoldgica, uma nova versdo do Plano de Classificacdo da FGV e de um manual
de procedimentos técnicos na identificacdo e classificacdo de documentos, sejam para
atividades-meio e atividades-fim.

Com o intuito de analisar o contexto, das competéncias, fungdes, atividades, espécies e
tipos documentais por amostragem foi aplicado o método da identificacdo arquivistica nos

setores por amostragem. Sendo assim foi realizado estudos da identificagdo em duas etapas:

ETAPA 1: Identificacdo do 6rgao produtor;

1.1 Elemento orgénico (estrutura administrativa);

1.2 Elemento funcional (competéncia, fungdes e atividades);

Fontes: Organogramas, regimentos, regulamentos, portarias, atas, relatérios e
entrevistas com funciondrios dos departamentos.

A consulta destes documentos foi possivel através de pesquisa nos acervos recolhidos
das respectivas unidades e visitas in loco nos departamentos. Observou-se maior dificuldade
na obtencdo de informagdes sobre os elementos funcionais, em muitos casos as informagdes
eram escassas ou desatualizadas, logo a principal fonte foi a entrevista com os funciondrios.

Na coleta e sistematizacdo dos dados foi utilizado o formulédrio de identificacdo de

orgao produtor, com base na literatura especializada sobre o método da identificacao.
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Quadro 2 - Formuldrio de identificacdo de 6rgdo produtor

W FGV

Formulério de Identificacio de Orgdo Produtor

Nome do departamento

Competéncia Fungao Atividade

Fonte: Elaborado pelo autor, a partir de Bueno, Rodrigues e Carmona (2023) e Faben (2023).

ETAPA 2: Identifica¢do de Tipo Documental;

Elementos externos e internos dos documentos produzidos;

Fontes: Os documentos e entrevistas com funciondrios dos departamentos.

Para identificar os tipos documentais optou-se por adaptar o formuldrio de
Identificacdo de Tipologia Documental com base nos formularios apresentados no referencial
tedrico deste trabalho, por se tratar de uma institui¢do privada e que ja possui instrumentos de
gestdo de documentos.

Com isso, foi adicionado a classificacdo e temporalidade que o tipo identificado
recebe atualmente na FGV e qual o nivel de classificacdo da informagdo que esse tipo se
adequaria, esta dltima adaptac@o, com base na norma de procedimento interna, que estabelece
diretrizes para disponibiliza¢do e utilizacdo de informagdes corporativas da FGVZ2. Desta
forma, as informacdes coletadas podem subsidiar a construg¢do de tabela de equivaléncia entre
o plano de classificagdo antigo e novo e definir os niveis de acesso, sigilo e tratamento dos

documentos.

2 A norma de procedimento de classificacdo de informag@o, que trata a respeito dos graus de acesso e formas de
tratamento da informacdo, estd em fase inicial de implanta¢do.
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Quadro 3 - Formuldrio de Identificagdo de Tipo Documental

W FGV

FORMULARIO DE IDENTIFICACAO DE TIPO
DOCUMENTAL

Unidade Produtora:

Competéncia:

Funcio:

Atividade:

Nome usual do documento:

Tipo documental proposto:
(espécie + agdo/verbo + objeto da
acdo)

Espécie:

Género:

Suporte:

Objetivo da Producio:

Contetdo:

(dados substanciais que se repetem
na produ¢do do mesmo tipo
documental)

Fundamento Legal:

Documentos anexos ao tipo
documental:

Classificacao da informacao: () Nivel 1 ( ) Nivel 2 ( ) Nivel 3 ( ) Nivel 4

Critérios para a classificacio da informacao (TL.03.001.2024)

( ) Nivel 1: Irrestritas, de acesso aberto ou de livre conhecimento;
() Nivel 2: De natureza financeira;
() Nivel 2: De processos internos da FGV;

() Nivel 2: Protegidas por clausulas contratuais especificas;

() Nivel 2: Contendo dados pessoais (nido inclusos dados pessoais sensiveis, 0s quais estdo na categoria seguinte)
de titulares (como Professores, Alunos e outros) relacionados a FGV, exceto aqueles que no contexto tenham
sido manifestamente revelados ou tornados piblicos/abertos pelo préprio titular ou por instituicoes
responsaveis pelo tratamento, desde que em conformidade com a LGPD;

() Nivel 3: Estratégicas para as Unidades FGV;
() Nivel 3: Indices econdémicos;

() Nivel 3: Dentincias ou processos disciplinares ou assemelhados;

( ) Nivel 3: Contendo dados pessoais sensiveis (ver Glossario) de titulares relacionados a FGV, exceto aqueles
que no contexto tenham sido manifestamente revelados ou tornados piblicos pelo préprio titular ou por
instituicGes responsaveis pelo tratamento, desde que em conformidade com a LGPD. Sdo exemplos de
informacdes confidenciais contendo dado pessoal sensivel um documento contendo relacio de nomes de Alunos
ou Funcionarios que se qualifiquem como pessoa com deficiéncia (PcD), por ser dado referente a sua saide, ou
uma relacio de distribuicao de Alunos ou Funcionarios por origem étnica/racial;

() Nivel 4: Que possam colocar em risco a vida das pessoas;
() Nivel 4: Que possam colocar em risco a continuidade das operacoes da FGV;

() Nivel 4: Protegidas por clausulas que referenciem a seguranca nacional.
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Tramitacio (workflow)

Vias/Cépias

Origem (6rgio
ou pessoa)

Destino (érgao
ou pessoa)

Objetivo
(agdo)

Documento Quem
produzido/recebido? | assina?

Classificacao de Documentos no
Atual PCD

Prazo de Guarda Atual na TTD
Justificativa/Observacoes

() corrente

() intermediario

Destinacao:

( )Eliminacao

( ) Guarda Permanente

Informacdes complementares:

Responsavel pelo preenchimento:

Entrevistado (nome e

area):

Data:

Fonte: Elaborado pelo autor a partir de, Bueno, Rodrigues e Carmona (2023) e Faben (2023).°

O critério adotado para a delimitacio do universo de pesquisa escolhido foram

departamentos que pudessem ser representativos em variedade de atividades (meio ou fim) e

diversidade de tipos documentais, ou seja, nos quais tivessem documentos compreendidos no

plano de classificagdo temético e no plano de classificagcdo académico; e a0 mesmo tempo,

departamentos que possuissem arquivistas setoriais a fim de dinamizar a coleta de dados e

propiciar o levantamento méaximo possivel de informacdes dentro do limite de tempo da

pesquisa.

Por meio de amostragem, o método da identificagdo arquivistica foi empregado nos

seguintes departamentos: Editora FGV, Superintendéncia de Operagdes e Servicos (SOpS) e

Secretaria de Registros Académicos (SRA). A aplicagdao dos formuldrios ocorreu no periodo

de marco a julho de 2024.

3 Os programas de gestio de documentos das cidades de Niterdi e do Rio de Janeiro foram ponto de partida para
elaboracdo do formuldrio de identifica¢do de tipos documentais a partir das pesquisas apresentadas por Bueno,
Rodrigues e Carmona (2023) e Faben (2023).
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3. ARCABOUCO TEORICO

O arcabougo tedrico, responsdvel por sustentar conceitualmente a pesquisa, serd
dividido em trés subse¢Oes: 1. Gestdo de Documentos; 2. Identificacdo Arquivistica,
Diplomatica e Tipologia Documental; 3. Classificagdo Arquivistica e Organizacdo do
Conhecimento. Na primeira subsec@o serdo abordados os conceitos de gestdo de documentos,
sua articulagdo com os conceitos de ciclo de vida e teoria das trés idades e a importancia de
sua aplicacdo nas funcdes arquivisticas, em particular na classificacdo arquivistica de maneira
a relacionar com o trabalho de pesquisa de acordo com base em Hererdia Herrera (1991),
Jardim (1987; 1998), Indolfo (2007), Sousa (2013; 2023), Bueno (2019), Rhoads (1983;
1989), Bernardes (1998), Bittencourt; Silva (2020), Paes (2004), Cruz Mundet (2011),
Dingwall (2016), Schellenberg (2006), Rousseau; Couture (1998), Bellotto (2006), Santos;
Flores (2016); Pereira; Silva (2019), Lousada (2012), Bernardes; Delatorre (2008), Rodrigues
(2007; 2008; 2016) e Schmidt (2012). A segunda subsegdo, Identificacio Arquivistica,
Diplomatica e Tipologia Documental, ¢ na qual serdo articulados o desenvolvimento da
identifica¢do arquivistica, bem como a relacdo da Diplomadtica com Tipologia Documental
sob a perspectiva de autores como Rodrigues (2008; 2012; 2016; 2020; 2023), Bellotto (2002;
2006; 2014; 2022), Tognoli (2014), Duranti (2009; 2020), Toitino-Rodrigues (2012) Heredia
Herrera (1991), La Torre Merino; Martin-Palomino y Benito (2000), Penha; Rodrigues
(2012), Mendo Carmona (2004), Michael Duchein (1982-1986), Nascimento; Silva;
Rodrigues (2018) Faben (2019; 2023), Faben; Rodrigues (2017; 2019) e Bueno; Rodrigues;
Mendo Carmona (2023); Classificagcdo Arquivistica e Organizacdo do Conhecimento,
subsecdo que explorard o conceito de classificagdo arquivistica, tendo como horizonte a
Organiza¢ao do Conhecimento. Assim como, as perspectivas atuais da classificacdo Tematica,
Organizacional e Funcional. Identificar seus conceitos e sua relacio com o trabalho de
pesquisa pela visdo dos autores: Sousa (2003; 2007; 2014; 2022a), Monteiro; Giraldes (2008),
Piedade (1983), Pombo (1998), Sales; Guimaraes (2010), apud Lehmkuhl et al (2019),
Dahlberg, (2006), apud Silva; Novaes (2022), Tognoli; Rodrigues; Guimardes (2019),
Tognoli; Vitoriano, Leme (2017), Hjorland (2008), apud Souza; Brito; Santos; Lima, (2023),
Vital; Medeiros; Brischer, (2017), apud Lehmkuhl, Silva, (2023), Lehmkuhl er al (2024),
Montejo Uriol (1997), apud Schmidt (2024), Barros (2012), Barros; Morais (2013), Caravaca
(2019), Schmidt (2024), Gongalves (1998), Foscarini (2010), Rousseau; Couture (1998),
Schellenberg (2006), Indolfo (2007), Herredia Herreira (1991), Alencar; Schmidt (2019),
Rios; Cordeiro (2010), Huang; Schmidt (2019), Bak (2012), Schmidt; Pinto (2022), Orr
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(2005), apud Sousa (2022a), Azevedo (2022), Watanabe; Sousa (2023) e Ribeiro; Assis
(2018).

3.1. GESTAO DE DOCUMENTOS

Toda institui¢do necessita da utilizagdo de documentos arquivisticos para a realizacao
de suas atividades. Sendo assim, a produc¢do e acumulagdo dos documentos em razao das
funcoes e atividades de forma a atestar, registrar e contribuir para o processo decisorio sdo
essenciais e naturais para o funcionamento dos 6rgaos.

A gestio de documentos € um elemento facilitador da administracdo de uma
institui¢do. Sua aplicacdo gera eficiéncia e eficdcia aos processos e, consequentemente, a

almejada qualidade e exceléncia.

A eficdcia do sistema se traduzird na obtencdo de qualidade e quantidade de
documentos produzidos, evitando a acumulacdo irracional; simplificagdo de
atividades, coordenacdo entre os Orgdos produtores e arquivos, eliminagdo
sistemdtica, informacdo rdpida, informacdo auxiliar, em suma, fluidez e eficicia.
(Heredia Herrera, 1991, p. 178, tradug@o nossa).

No intuito de gerir com qualidade os arquivos, a gestdo de documentos ¢ um marco
fundamental para a Arquivologia. Tal conceito vem se desenvolvendo e aprimorando em
decorréncia da necessidade das organizagdes frente a realidade cada vez mais dinamica e
volatil, diante do aumento do fluxo informacional, da velocidade de processamento e
capacidade de armazenamento de dados, da informacdo, e por consequéncia seus suportes,
ganha importancia nos processos de uma organizacdo. Nesse sentido, a qualidade das
informagdes para tomada de decis@o estd diretamente ligada a qualidade do tratamento das
mesmas.

A gestdo de documentos € um marco da Arquivologia, “a partir da segunda metade do
século XIX, talvez nada a tenha revolucionado tanto quanto a concepg¢do tedrica e oOs
desdobramentos praticos da gestdo ou administragdo de documentos” (Jardim, 1987, p.35).

Segundo Indolfo (2007), a partir do século XX hd uma nova preocupagdo com a
gestdo dos documentos arquivisticos, devido ao crescimento acelerado da producdo de
documentos até entdo. Os Estados Unidos € um dos precursores na sistematizacdo da gestao
de documentos, a acumulacdo documental torna-se critica apds sua entrada na Segunda
Guerra Mundial. Logo foram criadas comissdes que produziram leis e consequentemente 0s

conceitos da gestao de documentos.
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Destaca-se a Comissdo Hoover (1947), que teve por objetivo analisar o funcionamento
do servico publico americano. Em 1948, desta comissdo € criado um grupo de trabalho
comandado por Theodore Roosevelt Schellenberg, para a andlise dos problemas de gestdao
documental do Governo Federal Americano (Sousa, 2023). Apesar de desde a década de 40 as
praticas de gestdo de documentos estarem presentes na administracao publica e privada norte-
americana, somente em 1950 € concebida a primeira defini¢io do conceito, através da Lei
Federal de Gestdo de Documentos de 1950 (Federal Records Management Act — 1950, 44
U.S.C. Chapters 21, 29, 31, and 33) (Bueno, 2019).

Nesse cendrio, os norte-americanos sdo considerados os pioneiros ao formularem o
conceito de gestdo de documentos (records management), porém isso ndo garantiu
universalidade do mesmo. Na verdade, a gestdo de documentos estd relacionada as
particularidades de cada pais, ou seja, sendo influenciada pela tradicdo arquivistica,
administrativa e institucional de cada na¢do, o que dita os modelos de gestdo de documentos
de cada contexto.

A Organizagdo das Nagdes Unidas para a Educacao, a Ciéncia e a Cultura (UNESCO),
levando em consideracao a diversidade de modelos de gestdo, em 1979, estabelece o
programa RAMP (Records and Archives Management Program), visando disseminar
internacionalmente a importancia e o conceito de gestdo de documentos (Indolfo, 2007).
Nesse sentido, James Rhoads através do programa RAMP publicou o estudo em 1983, “The
Role of archives and records management in national information systems: a RAMP study”, e
depois com versdo atualizado em 1989, tal trabalho estruturou informagdes sobre gestao de
documentos. Rhoads (1983) ao fim de seu trabalho conclui a importincia da aplicagdo de um

programa de gestdo de documentos:

Um competente programa de gestdo de documentos assegura a aplicacdo sistemadtica
de procedimentos e técnicas testadas e aprovadas ao longo de todo o ciclo de vida
dos documentos de arquivo, desde a sua criacdo até a sua destinacdo final. A gestdo
de documentos é importante, ndo sé porque os documentos contém € em si um
recurso valioso, mas também porque € um meio de introduzir eficiéncia e realizar
economias na administracdo (Rhoads, 1983, p. 51, tradug@o nossa).

No ambito brasileiro, a gestdo de documentos € definida em primeiro momento através
da Lei Federal n® 8.159 de 08 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional de

arquivos publicos e privados.

Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e operacdes
técnicas referentes a sua producdo, tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento em
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fase corrente e intermedidria, visando a sua elimina¢do ou recolhimento para a
guarda permanente (Brasil, 1991).

Bernardes (1998) também conceitua a gestdo de documentos, ressaltando seu papel em

relacdo ao controle e eficiéncia como consequéncia de sua aplicacao.

Conjunto de medidas e rotinas que garante o efetivo controle de todos os
documentos de qualquer idade desde sua producdo até sua destinagdo final
(eliminacdo ou guarda permanente), com vistas a racionalizacdo e eficiéncia

administrativas, bem como a preservacdo do patrimdnio documental de interesse
histérico-cultural (Bernardes, 1998, p. 11).

As normas ISO, publicadas pela a International Organization for Standardization
(ISO), contribuem em ambito internacional na normalizacdo e universalizacdo das praticas de
gestdo de documentos. No Brasil as normas ISO s@o publicadas pela Associac@o Brasileira de
Normas Técnicas (ABNT). Em vista disso, a norma ISO 30300:2016 — Sistema de gestao de

documentos de arquivo — Fundamentos e vocabuldrio, define a “gestdo de documentos de

arquivo”.

Dominio da gestdo responsdvel pelo controle eficiente e sistemdtico da producio,
recep¢do, manutengdo, utilizacdo e disposi¢do dos documentos de arquivo, incluindo
processos para captura, manuten¢do de provas, informagdes sobre as atividades e
operagdes comerciais na forma de documentos de arquivo (ABNT, 2016, p. 13).

Sendo assim, a gestdo de documentos tem por objetivo a racionalizacdo dos
documentos arquivisticos produzidos e acumulados ao decorrer das funcdes e atividades de
uma instituicdo ao longo de todo seu ciclo de vida dos mesmos. Bittencourt e Silva (2020),

destacam também as seguintes contribui¢des da gestdo de documentos:

= Otimizar o uso de recursos humanos, materiais e financeiros;

=  Garantir que os documentos sejam produzidos, utilizados e destinados de forma
adequada e segura;

= Racionalizar a producdo de documentos;

=  Assegurar a preservacdo e o acesso aos documentos de guarda permanente;

= Possibilitar a eliminacdo adequada dos documentos, que ji ndo sdo mais
necessrios a administragao;

=  Contribuir para a melhoria continua e o bom funcionamento administrativo da
organizacgdo (Bittencourt; Silva, 2020, p. 52).

Jardim (1987) destaca que a gestdo de documentos propiciaria uma gama expressiva

de beneficios para as atividades de arquivo:

— ao garantir que as politicas e atividades dos governos fossem documentadas
adequadamente;
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— ao garantir que menor nimero de documentos intteis e transitérios fossem
reunidos a documentos de valor permanente;

— ao garantir a melhor organiza¢do desses documentos, caso atingissem a fase
permanente;

— ao inibir a elimina¢do de documentos de valor permanente;

— ao garantir a defini¢do de forma criteriosa da parcela de documentos que
constituissem o patrimdnio arquivistico de um pafs, ou seja, de 2 a 5% da massa
documental produzida, segundo a UNESCO (Jardim, 1987, p. 3).

James Rhoads (1983; 1989), através do estudo RAMP da UNESCO, propde quatro
fases que compdem o ciclo vital dos documentos (life cycle): 1) producdo de documentos; 2)
utilizacdo e manutencdo de documentos; 3) destinacdo dos documentos; 4) administracdo de
arquivos. Sendo as trés primeiras as fases que integram a gestdo de documentos e a ultima
relativa a administragdo dos arquivos permanentes.

A fase da producdo, segundo Rhoads (1989), contempla criacio de formulérios, o
preparo e gestdo de correspondéncias, gestdo de relatorios e diretrizes, desenvolvimento de
sistemas de gestdo da informacao e aplicacdo de tecnologias modernas a esses processos. Ou
seja, ¢ o momento de definir procedimentos para o controle da producao e evitar desperdicios
de recursos.

Ja para Marilena Leite Paes (2004), esta fase da gestdo de documentos é definida

como:

Producdo de documentos: refere-se a elabora¢do dos documentos em decorréncia
das atividades de um 6rgdo ou setor. Nessa fase, o arquivista deve contribuir para
que sejam criados apenas documentos essenciais a administracdo da instituicao e
evitadas duplicacdo e emissdo de vias desnecessdrias; propor consolida¢cdo de atos
normativos alterados ou atualizados com certa frequéncia, visando a perfeita
compreensdo e interpretagdo dos textos; sugerir criagdo ou extingdo de modelos e
formularios; apresentar estudos sobre a adequagdo e o melhor aproveitamento de
recursos reprograficos e informadticos; contribuir para a difusdo de normas e
informagdes necessarias ao bom desempenho institucional; opinar sobre escolha de
materiais e equipamentos; participar da selecdo de recursos humanos que deverdo
desempenhar tarefas de arquivisticas e afins. (Paes, 2004, p. 54)

Sendo assim, a fase producdo estd relacionada ao momento da criacio do documento
em virtude da atividade exercida pela instituicdo. Deve ser feito um estudo para que s6 sejam
elaborados documentos realmente necessarios, consequentemente promovera otimiza¢do na
recuperacdo das informagdes. Nessa fase, também sdo definidos quais os melhores formatos
para a elaboracdo desses documentos, no caso de documentos digitais, por exemplo, o

planejamento de extensdo ou formato que o documento serd criado é critico para a sua

preservagdo a longo prazo.



36

A fase de utilizacdo e manuten¢do, de acordo com Rhoads (1989), contempla sistema
de recuperacdo da informacdo, gestdo de correios e sistemas de comunicagdo, o controle das
madquinas de cOpia, gestdo de arquivos, ou seja, treinamento de pessoal para atividades de
arquivo, e desenvolvimento de métodos para guarda de documentos, além da
operacionalizacdo da transferéncia de documentos.

Além disso, Rhoads (1989) pontua a importancia de desenvolver um programa de
documentos vitais € um plano para prevencdo de desastres. Ambos estao relacionados com o
intuito de salvaguardar o acervo documental. O primeiro com objetivo de delimitar os
documentos essenciais a serem preservados em caso de desastres, j& o segundo envolve
medidas de prevencdo e mitigacdo de sinistros com relagdo aos acervos.

Paes (2004), considera como a fase de utiliza¢do de documentos:

[...] as atividades de protocolo (recebimento, classificacdo, registro, distribuicdo,
tramitacdo), de expedicdo, de organizacdo e arquivamento de documentos em fase
corrente e intermedidria, bem como a elaboragdo de normas de acesso a
documentacdo (empréstimo e consulta) e a recuperacdo de informagdes,
indispensaveis ao desenvolvimento das fun¢des administrativas (Paes, 2004, p. 54).

Ambos os autores apresentam a preocupag¢do em sistematizar a movimentagdo e
registro dos documentos em fase corrente e intermedidria. Contudo, apenas Rhoads (1989)
defende que nessa fase seja feito o planejamento para salvaguardar o acervo de sinistros. Com
relacdo aos recursos humanos, Paes (2004) defende a interven¢do na escolha de pessoal na
fase de producdo, porém Rhoads (1989) cita o treinamento dos profissionais com atividade de
arquivo na fase de manutencao.

A fase de utilizacdo e manutencdo € o momento que o documento tramita na
institui¢do visando cumprir seu objetivo. E nesta fase que se realiza atividades a fim de
assegurar que o fluxo documental estd sendo cumprido corretamente.

Por fim, a fase da destinacdo tem por objetivo definir qual o fim do documento, isto &,
segundo Rhoads (1989), nesta fase sao realizadas a identificacdo e descri¢do das séries
documentais, estabelecimento de programa para definicdo de prazo de guarda e da decisdo
relativa a eliminag@o ou recolhimento dos documentos.

Enquanto Paes (2004, p. 54) considera a terceira fase da gestdo de documentos
“avaliacdo e destinacdo de documentos” como possivelmente a mais complexa das trés,
devido as atividades de andlise e avaliacio de documentos que tem como objetivo

“estabelecer seus prazos de guarda, determinando quais serdo objeto de arquivamento



37

permanente e quais deverdo ser eliminados por terem perdido valor de prova e informagdo
para a institui¢ao”.

A grande importancia dessa fase, consiste na fun¢ao da avaliacdao, quando devera ser
evidenciado os valores dos documentos a fim de destinar os documentos para a fase
permanente ou a eliminacdo. Os documentos recolhidos irdo, segundo Rhoads (1989, p.4),
para a ultima fase “administracdo de arquivos” que contemplam as atividades fora da gestdao
de documentos.

Nesse contexto, o conceito de ciclo de vida ou ciclo vital estd intrinsecamente
relacionado com a gestdo de documentos. Com objetivo de apoiar a sistematizacdo de
programa de gestdo de documentos tendo como base nas fases de uso dos documentos.

Rhoads (1989) define o ciclo vital através da passagem das fases de gestao de documentos.

[...] do seu “nascimento”, através de sua “vida” produtiva como meio de realizar as
funcdes da organizagdo, até a sua “morte” ou destruicao, quando todos os propdsitos
uteis ja foram atingidos, ou a sua “reencarnagcdo” como arquivos, caso justifique
uma preservagdo permanente. Esses interesses dividem-se em trés fases, que podem
ser definidas como (1) producgdo, (2) utilizacdo e manuten¢do e (3) destinacdo
(Rhoads, 1989, p.5, traducdo nossa).

O surgimento da defini¢do do ciclo de vida dos documentos ocorre no mesmo periodo
do desenvolvimento da gestdao de documentos. Segundo Costa Filho (2020), ha uma série de
controvérsias no que diz respeito ao nascimento do conceito de ciclo vital e a atribui¢do de
responsdveis por sua institucionalizagdo e difusdo. Contudo, Costa Filho (2020) indica o
artigo de Philip C. Brooks apresentado em 1940 como marco do conceito do ciclo vital.

Ao mesmo tempo, Cruz Mundet (2011, p.21) também ratifica que o ciclo vital é
anunciado pelo arquivista Brooks em seu artigo “What records shall we preserve”, onde
argumenta que o documento tem vida semelhante a um organismo biolégico em qual nasce

(fase de criacdo), vive (fase de manutencao) e morre (fase de expurgo).

Em termos mais simples, o modelo do ciclo vital € uma representacdo linear dos
estdgios da existéncia de um documento, comeg¢ando com sua criacdo em algum
departamento de sua entidade e terminando com sua destrui¢cdo ou preservacio
permanente num arquivo (Dingwall, 2016, p.209).

Sendo assim, o ciclo de vida dos documentos é um meio para operacionalizacdo das
atividades de gestdo de documentos, de forma a dar uma sequéncia l6gica para os usos dos
documentos. O ciclo vital consiste em todo o processo que o documento ird passar desde sua
criacdo até o esgotamento de seus usos. Entdo, o ciclo de vida do documento € iniciado no

momento que € criado para atestar uma atividade, e quando esse uso cessa, serd avaliado se o
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documento deve ser preservado ou eliminado de acordo com seu valor histérico, probatério
ou informativo.

Nesse sentido, Schellenberg, um dos grandes responsaveis pela popularizacdo do
conceito de ciclo vital, visando determinar critérios para a destina¢do dos documentos, propde

a teoria dos valores primdrio e secundario.

Os documentos nascem do cumprimento dos objetivos para os quais um 6rgio foi
criado — administrativos, fiscais, legais e executivos. Esses usos, sdo légicos, de
primeira importancia. Mas os documentos oficiais sdo preservados em arquivos por
apresentarem valores que persistirdo por muito tempo ainda depois de cessado seu
uso corrente e porque os seus valores serdo de interesse para outros que nio os
utilizadores iniciais (Schellenberg, 2006, p. 180).

O valor primdrio diz respeito ao valor administrativo inerente ao documento de
arquivo, isto é, ele atende a demanda para o qual foi produzido. Enquanto o valor secundério é

atribuido a documentos que terdo um uso diferente do seu objetivo inicial.

[...] todo documento de arquivo nasce com valor primdrio em uma das suas trés
dimensdes. A tendéncia, com o tempo, é desaparecer esse valor. A diferenca
encontrada é o tempo em que isso acontece. A permanéncia do valor primdrio para
alguns documentos € rdpida, para outros, o intervalo é mais longo. E € nessa curva
entre o valor maximo, momento da criagdo ou recebimento do documento, e a
extincdo que se encontram as duas primeiras idades ou fases: corrente e
intermedidria (Sousa, 2023, p. 58).

Junto ao conceito do ciclo vital, a teoria das trés idades documentais € outro conceito
presente na gestdo de documentos. A teoria das trés idades categoriza os documentos em
corrente, intermedidrio e permanente. De acordo com o Diciondrio Brasileiro de Terminologia
Arquivistica do Arquivo Nacional (2005, p. 160) “Teoria segundo a qual os arquivos sao
considerados arquivos correntes, intermedidrios ou permanentes de acordo com a frequéncia
de uso por suas entidades produtoras e a identificacdo de seus valores primario e secunddrio”.

Segundo Sousa (2023), o relatério final do grupo de trabalho liderado por
Schellenberg em 1948, apresenta a criagdo dos arquivos intermedidrios para solucionar a

acumulagdo de documentos nos escritorios.

A ideia das trés idades documentais surge com a elaboracio da fase intermediaria. E
importante ressaltar que o conceito das trés idades documentais € a invencdo
humana, isto €, uma maneira encontrada dentro dos trabalhos da Comissdo Hoover
para resolver uma situagdo existente na administracdo publica americana do pds-
guerra. Essa ideia foi encampada pela Arquivistica contemporanea e hoje, é um
conceito aceito internacionalmente (Sousa, 2023, p. 57).

No arquivo corrente os documentos sao indispensaveis para as atividades cotidianas da

administracao; o arquivo intermedidrio € a fase em que os documentos ndo demandam grande
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consulta, mas necessitam ser conservados enquanto aguardam a sua destinacao final; E a fase
permanente € o periodo que os documentos ji atenderam a sua razdo de criacdo e sdo
conservados em definitivo pelo seu valor de testemunho (Rousseau; Couture, 1998).

Contudo, segundo Bueno (2019), o ciclo vital e a teoria das trés idades sdo
frequentemente considerados sindnimos, inclusive na literatura brasileira. Bellotto (2006, p.
23) considera que “o ciclo vital dos documentos administrativos compreende trés idades”
fazendo referéncia as idades corrente, intermedidria e permanente. A autora inclusive destaca
que a localizacdo fisica também esta relacionada com as trés idades, ou seja, documentos de
primeira idade devem estar proximos aos administradores, enquanto os de segunda idade
podem ficar em local mais afastado e os de terceira idade junto a universidades ou centros
culturais para servir os pesquisadores.

Portanto ha uma discordancia em relacdo ao conceito de ciclo vital. De um lado
percebe-se o uso relacionado as fases da gestdo de documentos, comecando na fase de criagdo
até a fase de destinag@o. Por outro lado, encontramos vinculado a teoria das trés idades, pela
frequéncia ou potencial de uso dos documentos.

Em suma, a aplicacdo da pratica de gestdo de documentos desde a sua criagdo até a
destinacdo final ou nas fases corrente e intermedidria, terd como consequéncia a otimizagdo
de recursos financeiros e humanos, bem como garantir a preservacao e acesso adequados aos
documentos.

Posto isto, outro conceito caro a gestdo de documentos sdo as fungdes arquivisticas.
Rousseau e Couture (1998), em sua publicacdo, “Os fundamentos da disciplina Arquivistica”,
apresentam as fungles arquivisticas essenciais: criagdo, aquisicdo, a conservagao,
classificacdo, avaliacdo, descricdo e difusdo. A execugdo das fungdes é fundamental para
efetivacdo da gestdo de documentos.

Uma vez que essa subsecao trata a gestdo de documentos, o foco serd em apresentar as
funcdes arquivisticas centrais na fase corrente e intermedidria: producdo, classificacdo e
avaliacdo.

A fungao de producao tem por objetivo de controle da criagdo dos documentos que sao
consequéncias das atividades da institui¢ao, de maneira a definir a melhor forma da producao
dos documentos, ou seja, a padronizacdo dos tipos e séries documentais. O controle da
producdo permite evitar a existéncia de documentos desnecessarios e facilita a identificacio
dos mesmos, uma vez que estes documentos seguem um padrao definido. Schellenberg (2006,
p. 78) destaca a importancia da padronizacdo dos documentos, que caso ndo seja feita

“multiplica-se como células e torna-se um verdadeiro cancer”.
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Insistindo nas fungdes que compdem a gestdo de documentos, a primeira, a da
criagdo, apesar de ndo ser conhecida, € uma fun¢do de planejamento compartilhada,
interdisciplinar em que os arquivistas apresentam um papel importante, embora nio
exclusivo e para o qual ainda ndo existem documentos. Hoje, essa é primeira etapa,
de muitas das fungdes exclusivas dos arquivistas como a classificacdo, descricdo e
também a avaliacdo. O que estd claro que a gestdo de documentos, seja referente a
documentos em papel ou aos eletrdnicos, ndo se deve comegar pelo recebimento no
arquivo de documentos intteis e excedentes (Heredia Herrera, 2008, p.48, tradicdo
nossa).

Deste modo, a necessidade do controle da producdo no contexto dos documentos

digitais torna-se ainda mais importante.

No caso dos documentos tramitados em meio digital, cabe ao arquivista definir
padrdes para a produgdo, visando questdes como o acesso e a preservacdo. Esta
definicao diminui a diversidade de formatos de arquivo, facilita a sua manutengdo e
minimiza a dependéncia tecnoldgica (Santos; Flores, 2016, p. 167).
Nesse sentido, a atuagdo do arquivista junto a producdo documental faz-se de grande
importancia. Contudo € preciso conhecer a fundo a instituicdo que estd atuando, suas

competéncias, fungdes e o fluxo dos documentos.

E fundamental documentar, seja em relatério ou manual, o modelo que padronizard
as atividades e os tipos documentais (espécie documental mais funcio/acdo):
certiddo de nascimento, ata de reunifio, decretos legislativos, boletim de ocorréncia,
atestado médico etc. Assim, mantem-se uma uniformidade na rotina da instituicdo e
evita-se duplicagdo de documento e de informacdo. Para o arquivista pensar esse
manual, ele deve ter um conhecimento amplo das atividades da institui¢do, o que
implica que ele deverd ter contato com outros setores e profissionais (Pereira; Silva,
2019, p. 4).

A classificacdo permite representar as funcoes e atividades de uma institui¢do em um
plano hierdrquico. Também ¢ através da classificacdo que a relacdo organica entre os
documentos fica claramente traduzida. Logo a classificacdo trabalha de forma essencial para
contextualizar os documentos do 6rgao produtor. Tal fun¢do promove maior qualidade na
recuperacdao das informacdes. A funcdo de classificagdo é fundamental para o adequado
trabalho de arquivo. De acordo com o Diciondrio Brasileiro de Terminologia Arquivistica
(2005, p. 49), a atividade de classificacdo € a “organizacdo dos documentos de um arquivo ou
colecdo de acordo com um plano de classificacdo, cédigo de classificacio ou quadro de
arranjo”.

A classificacdo tem como produto o plano de classificacio de documentos, é um

instrumento técnico que representa o agrupamento hierarquicamente dos documentos em
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classes e subclasses sendo em escala do geral ao particular. A funcdo da classificagdo sera
abordada em detalhes em subsecdo especifica.

Ja a avaliacdo é uma atividade intelectual de valoracdo, que tem o propdsito de
analisar e estabelecer prazos de guarda e destinagdo para os documentos. Dessa forma,
possibilita a reducdo e racionalizacdo do volume de documentos produzidos e acumulados por
uma institui¢cdo. Segundo o Diciondrio Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p. 41)
define como o “processo de andlise de documentos de arquivo, que estabelece os prazos de
guarda e a destinagdo, de acordo com os valores que lhe sdo atribuidos”.

A preocupagdo com a avaliagdo de documentos cresce a partir do grande crescimento

do volume documental que ocorre no século XX.

A avaliacdo documental é considerada dentro da drea como um fendmeno recente,
haja vista que durante séculos as institui¢des conservavam documentos que refletiam
tanto testemunhos de seus direitos como de seus privilégios. Ndao havia um processo
avaliativo que estudasse a real necessidade de preservacdo dos mesmos levando em
consideracdo outros critérios de salvaguarda e de preservacdo. Todavia, a partir da
segunda guerra mundial com o desenvolvimento tecnolégico e a explosdo
documental essa questdo comeca a ganhar notoriedade (Lousada, 2012, p. 67).

Schellenberg (2006), responsavel pela nova abordagem na aplicacdo da avaliagdo nos
arquivos, defende sua importancia a fim de racionalizar os documentos produzidos e
acumulados através do critério dos valores (primdrio e secundéario) dos documentos. Ao
mesmo tempo, para o autor, o arquivista precisa ter participagdo protagonista nesse processo.

De acordo com Jardim (1996) os valores primario e secunddrio que sdo responsaveis
por nortear o processo de avaliacdo. A avaliacdo deve ser feita de forma criteriosa pois através
dela é indicada a eliminacdo dos documentos sem valor secunddrio. Todo documento
arquivistico € produzido com a funcdo de atestar uma atividade desenvolvida, logo possui em
sua génese valor primario, ou seja, possui utilidade para fins administrativos, fiscais e legais,
sendo assim a avaliacdo reconhece quando cessado este valor e se hd a presenca do valor
secundério.

O produto da avaliacdo de documentos € a tabela de temporalidade de documentos,
este € um instrumento com a representacao grafica dos prazos de guarda e destinacdo dos
documentos de uma instituicdo. “A elaborac¢do da tabela de temporalidade é um desafio da
arquivologia contemporanea. E nessa atividade que o arquivista se coloca como um

profissional que estende seu campo de atuacdo sobre todo o ciclo de vida dos documentos de

arquivo” (Sousa, 2023 p. 74).
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A Tabela de Temporalidade é o instrumento fundamental da avaliacdo, pois ela
registra o ciclo de vida dos documentos. Nela devem constar os prazos de
arquivamento dos documentos no arquivo corrente, de sua transferéncia ao arquivo
central ou intermedidrio, e de sua destinagdo final, quando se determina sua
eliminacdo ou recolhimento ao arquivo permanente (Bernardes, 1998, p.21).

A tabela de temporalidade de documentos deve ser aprovada por autoridade
competente e acessivel aos usudrios para compreensao dos prazos de guarda dos documentos.

A avaliagdo de documentos € considerada uma das atividades mais complexas e
importantes da gestdo de documentos pois € o ponto final da efetivacdo das atividades de
racionalizacdo que estdo ocorrendo ao longo do ciclo de vida dos documentos. Para garantir a
qualidade no processo de avaliagdo € importante a constituicdio de uma comissdo
interdisciplinar composta por profissionais de diversas dreas do conhecimento e com
entendimento das func¢des e atividades dos 6rgdos da instituicdo. Ao mesmo tempo, a tabela

necessita estar embasada nas legislacdes pertinentes.

O conhecimento sobre a producdo documental consolidado nos Planos de
Classificacdo e Tabelas de Temporalidade resulta de um esfor¢o coletivo, por isso é
fundamental promover a participac@o e integragdo entre os membros das comissdes
e grupos, os responsdveis pela coordenagdo dos trabalhos, e os profissionais das
dreas produtoras/acumuladoras de documentos. Para a execucdo do trabalho, é
imprescindivel, ainda, o apoio da superior administracdo por meio de suas Diretorias
ou Geréncias (Bernardes; Delatorre, 2008, p. 37).

As informagdes necessdrias para a avaliacdo e a construcio de tabela de temporalidade
de documento como os “caracteres internos e externos dos documentos” e ‘“‘sobre os
mecanismos de produgdo e tramite” sdo subsidiadas pela identificacdo (Rodrigues, 2008, p.
206). Conjuntamente, o plano de classificacdo também ¢é fundamental para amparar a tabela
de temporalidade, uma vez que os documentos da institui¢do estardo identificados e as séries
documentais esquematizadas no plano de classificacao.

Visto isso, observa-se a importancia da efetivacdo das fung¢des para execugao da
gestdo de documentos. A destinacdo final dos documentos estd estabelecida na tabela de
temporalidade, que € resultado do plano de classificacdo que a0 mesmo tempo € consequéncia
do controle e identifica¢do da producdo documental. Logo € essencial a atuagcao do arquivista
desde a producido até a destinagao final durante a gestao de documentos.

Com relagdo a identificagcdo, apesar de ndo ser reconhecida formalmente como uma
funcdo, Schmidt (2012, p. 210) afirma “julgamos relevante inseri-la no “rol” de Fungdes
Arquivisticas”, enquanto Rodrigues (2007) também defende que a identificacdo tenha tal

status e sua aplicacdo na gestao de documentos.
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As fungdes arquivisticas da identificacdo, producgdo, avaliacdo e classificacdo
documental sustentam a implantacdo dos programas de gestdo, garantindo a
normaliza¢do de parimetros para o planejamento adequado da produgdo e controle
de acumulagdo, seja documentos produzidos em meio convencional (papel) ou
digital (eletrdnico) (Rodrigues, 2007, p.7).

A identificac@o consiste em método de estudo analitico do 6rgdo produtor e de seus
tipos documentais. A compreensido do produtor, através da sua estrutura, das competéncias,
funcoes e atividades, € possivel contextualizar a produ¢do documental. E pelo levantamento
dos tipos documentais, com base na Tipologia Documental, permite conhecé-los e denomina-
los. A aplicacdo da identificacdo dd subsidio nas atividades de padronizagdo da producdo,
classificacdo e avaliagdo, isto €, estd incidindo diretamente na gestdo de documentos (Bueno;
Rodrigues, 2016). Na proxima subsecdo serd explorado com maior profundidade a
identificacdo arquivistica.

Com isso, a identificacdo e producdo sdo, consequentemente, funcdes com atividades
proximas, uma vez que na identificagdo arquivistica incide o método para a contextualiza¢ao
e levantamento da génese documental. Sousa (2013) afirma que o planejamento da producdo
documental passa pela identificacdo das espécies e dos tipos documentais.

A gestdo de documentos € uma atividade necessdria para o controle e racionalizacio
dos documentos arquivisticos durante as fases corrente e intermedidria. Gera beneficios no
acesso a informagdes, bem como evita a producdo desnecessdria de documentes e a0 mesmo
tempo, a guarda do que € apenas essencial. Para tal, ¢ fundamental a efetivacdo plena das

funcdes arquivisticas.

3.2. IDENTIFICACAO ARQUIVISTICA, DIPLOMATICA E TIPOLOGIA
DOCUMENTAL

A Diplomatica e Tipologia documental sdao duas dreas do conhecimento com estreitas
relacdes, enquanto a identificacdo arquivistica € um método que tem como fundamento
tedrico os estudos de Diplomaética e Tipologia Documental.

A Diplomatica originalmente tem o objetivo de atestar a autenticidade de documentos por
meio da andlise individual de cada item. A Tipologia € uma extrapolagdo da Diplomatica com
maior foco na génese do documento e a compreensao do contexto das competéncias, fungdes
e atividades do seu produtor.

Enquanto isso, a Arquivologia estuda o documento enquanto conjunto, sua relacio com

os outros documentos e seu produtor. Com isso, 0 método da identificacdo arquivistica utiliza
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os fundamentos tedricos e metodolégicos da Diplomaética e da Tipologia Documental a fim de

servir aos propositos da Arquivologia.

3.2.1 Diplomatica e Tipologia Documental

A falsificacdo de documentos € uma questdo presente na humanidade desde quando ha
a necessidade de produzir registros que atestem atos e testemunhos. Até o século VI, a
autenticidade dos documentos era assegurada de acordo com o local onde estes eram

preservados (Rodrigues, 2008).

Na Antiguidade, a autenticidade era uma caracteristica atribuida ao documento de
acordo com o local no qual era depositado. Quando os cidaddos precisavam
legitimar seus documentos para provar deveres e direitos, depositavam-nos em
templos ou depdsitos publicos (dépdt publics), que garantiam a eles fé publica,
considerando-os monumentos incorruptiveis. Em Atenas, os documentos publicos
eram mantidos no Templo de Minerva, e, em Roma, os templos de Apolo, Vesta e
Saturno forma os escolhidos para conservar os documentos financeiros e as cartas
entre privados (Tognoli, 2014, p. 21).

N

O nascimento da Diplomética foi devido a necessidade de diferenciar documentos
verdadeiros de falsificagdes. Até o século VI ndo houve tentativas de estabelecer critérios para
identificacdo de documentos falsos de acordo com o critério da autenticidade vinculada ao seu
local de guarda, porém quando documentos falsos passam a ser guardados nestes locais, foi
necessario estabelecer novos critérios (Duranti, 2020).

A partir deste contexto, o Imperador Justiniano I (483-565) estabeleceu regras para os
documentos serem considerados auténticos, porém essas regras abarcavam apenas
documentos contemporaneos, € ndao os documentos produzidos nos séculos anteriores
(Duranti, 2020).

Ao longo de toda a Idade Média as falsificacdes de documentos permaneceram
frequentes, especialmente entre os membros da Igreja e os imperadores, em decorréncia do
desejo por aumento de riqueza, poder e prestigio. No século XII foram criadas novas regras
para critica de documento pelo Papa Inocéncio III (116-1216) e durante o Renascimento por
Francesco Petrarca (1304-1374) e Lorenzo Valla (1407-1457), porém é no século XVII
quando foi estabelecida a primeira sistematizacdo tedrica de andlise de autenticidade dos
documentos (Tognoli, 2014).

A Diplomatica surgiu associada ao Direito Patrimonial, devido a estudos para prova de
titulos de terra da Igreja e no contexto das “Guerras Diplomaticas”, disputas na Igreja

Catolica, tendo como motivo os documentos de autenticidade duvidosa (Rodrigues, 2020).
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A transformacdo da andlise critica de espécies documentais em uma disciplina
completa e autdbnoma foi determinada pelas chamadas 'guerras diplométicas' (bella
diplomatica), que aconteceram no século XVII e concentraram a aten¢do em grupos
especificos de documentos. Na Alemanha, as guerras diplomaticas foram disputas
judiciais pela afirmacdo de um direito, enquanto na Franca assumiram um cardter
doutrindrio com uma séria preocupacio cientifica: elas prepararam o terreno para o
grande debate entre os beneditinos da Congregacdo de Saint-Maur na Franca e na
sociedade cientifica fundada em Antuérpia pelo jesuita Jean Bolland (Duranti, 2020,

p. 18).
O ato considerado o ponto de nascimento da Diplomética cldssica como ciéncia € a
publicacdo da “De Re Diplomadtica” por Jean Mabillon, um monge beneditino, em 1681,

estabelecendo de forma sistematizada regras para critica textual.

Em 1643, os bolandistas comecaram a publicar os primeiros volumes de uma obra
colossal, a Acta Sanctorum, em que os testemunhos relativos a vida de santos
cristdos eram avaliados com o objetivo de separar os fatos de lendas. Seu segundo
tomo apareceu em 1675 com uma introdugdo escrita por Daniel Van Papenbroeck,
na qual os principios gerais para estabelecer a autenticidade de antigos pergaminhos
foram rigorosamente enunciados. No entanto, ao aplicar esses principios aos
diplomas dos reis francos, Papenbroeck declarou erroneamente um diploma de
Dagoberto I como uma falsificacdo e, ao fazé-lo, desacreditou todos os diplomas
merovingios, muitos dos quais foram preservados no Mosteiro Beneditino de Saint-
Denis. Dom Jean Mabillon, beneditino da Congregacdo de Saint-Maur, que havia
sido chamado do Mosteiro de Saint-Denis para a Abadia de Saint-Germain-des-Prés
para publicar a vida dos santos beneditinos, respondeu a acusagio de Papenbroeck
seis anos mais tarde, em 1681, em um tratado de seis partes, De Re Diplomatica
Libri VI, que estabeleceu as regras fundamentais da critica textual (Duranti, 2020 p.
18).

Ao final do século XVIII a Diplomatica € incluida nas faculdades de Direito, levando
ao maior desenvolvimento da disciplina (Duranti, 2020). No final do século XIX para inicio
do XX a Diplomadtica € considerada como uma ciéncia auxiliar da Histéria. Os estudos
histéricos utilizam da Diplomética basicamente como instrumento para anélise de documentos
medievais enquanto fontes histéricas (Rodrigues, 2016). Nesse contexto se dd a “crise da
Diplomatica”, quando ha divergéncia de pontos de vista a respeito do objeto de estudo da drea
(Rodrigues, 2008).

Na segunda metade do século XX, desponta uma nova linha diplomatista visando a
ampliacdo do objeto da Diplomatica. Assim, a disciplina ndo ficaria mais restrita a apenas aos
estudos de documentos medievais tendo seus conceitos utilizados em favor de outros
documentos (Rodrigues, 2020).

Nesse contexto, segundo Duranti (2009), é possivel dividir a Diplomética em duas
disciplinas, a Diplomdtica Clédssica e a Diplomatica Moderna, sendo que uma ndo € a

evolucdo da outra e na verdade convivem juntas. A Diplomadtica classica estaria ligada aos
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conceitos e métodos entre o século XVII e XX e instrumentos e escrituras medievais.
Enquanto a Diplomatica Moderna desenvolveu esses conceitos para estudar os documentos
modernos e contemporaneos.

Ao final do século XX a Diplomatica “é incorporada aos estudos arquivisticos como
resposta as novas formas de producio e organizacdo dos documentos arquivisticos, sobretudo
aqueles gerados em meio eletronico” (Tognoli, 2014, p. 88). Duas autoras sdo destaque em
relacdo aos estudos sobre aplicacdo da Diplomatica aos documentos contemporaneos, Paola
Carucci e Luciana Duranti.

Carucci apresenta a relagdo da Diplomdtica com o processo administrativo.

z

A Diplomadtica é, portanto, a disciplina que estuda o documento unico, ou se
preferirmos, a unidade arquivistica elementar, documento, mas também fasciculo,
registro, analisando, sobretudo, seus aspectos formais a fim de definir a natureza
juridica dos atos, seja quando diz respeito a sua formagdo, seja quando diz respeito
aos seus efeitos (Carucci apud Tognoli, 2014, p. 107).

Os estudos de Luciana Duranti sdo importantes para a divulgagdao da utilizacdo do
método diplomético nos documentos arquivisticos e sua aplicacdo aos documentos em meio
eletronico. Duranti (2020, p. 26) define a Diplomética como “a disciplina que estuda a génese,
as formas e a transmissdo dos documentos arquivisticos e sua relacdo com os fatos neles
representados e com seu criador, a fim de identificar, avaliar e comunicar sua verdadeira
natureza”.

Nesse sentido, quando os estudos diplomaticos reconhecem o documento arquivistico
como seu objeto de estudo, a Diplomética passa consequentemente a andar em paralelo com a

Arquivologia pois ambas convergem neste mesmo objeto. Com isso, a aproximagdo da

Arquivologia e da Diplomatica deram origem a area da Tipologia Documental.

E nos anos 80, a partir dos modernos estudos arquivisticos que a diplomatica
ressurge, “reinventada”, para alguns, ou “adaptada”, para outros, com o objetivo de
aplicar os principios teéricos e metodolégicos aos documentos de arquivo, que em
seu contexto de producdo sdo por exceléncia, coletivos. Uma nova abordagem do
uso da metodologia preconizada pela diplomadtica, bastante difundida na
arquivistica, nacional e internacional, que deu origem a um novo campo de estudos,
a tipologia documental. (Rodrigues, 2008, p. 133).

Segundo Rodrigues (2008), a Tipologia Documental ganha relevancia através dos
estudos e praticas realizadas pelo Grupo de Arquivistas Municipais de Madri com objetivo de
classificar e descrever documentos publicos.

Heloisa Bellotto, responsavel pela divulgacdo do método da andlise tipolégica no

Brasil, define a tipologia documental como “a ampliacdo da diplomatica na dire¢ao da génese
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documental e de sua contextualiza¢do nas atribuicdes, competéncias, funcdes e atividades da
entidade geradora/acumuladora” enquanto a Diplomdtica “volta-se para estrutura formal do
documento (Bellotto, 2006, p. 52).

Porém os limites e interse¢des de cada campo nao ficam exatamente claros. Esse fato

traz debate de qual o papel de cada area.

[...] a tipologia documental, ao incorporar todo o corpo teérico e metodolégico da
antiga diplomatica, pode ser chamado de diplomadtica arquivistica ou, melhor ainda
(se se atentar para quanto o objeto e os objetivos de ambas podem ser
amalgamados), de diplomédtica contemporanea (Bellotto, 2006, p. 52).

Bellotto (2014, p. 362) afirma ndo considerar a Tipologia Documental como “nova
Diplomatica” e também ndo como ‘“Diplomética Arquivistica”, para a autora a ideia seria

encaixd-la apenas como uma metodologia a ser usada pelas fungdes arquivisticas.

As metodologias de tratamento documental num e noutro campo sdo distintas,
porém, ao mesmo tempo, imbricadas. O campo de aplicagdo da Diplomdtica gira em
torno do veridico quanto a estrutura e a finalidade do ato juridico. J4 o da Tipologia
gira em torno da relagdo dos documentos com as atividades institucionais/pessoais
(Bellotto 2002, p. 21).

Para Rodrigues (2008), apesar da finalidade da Tipologia e da Diplomadtica serem

parcialmente coincidentes, as dreas possuem propdsitos proprios e distintos.

A diplomdtica foi reutilizada para atender as necessidades da arquivistica na busca
de parametros normalizados para caracterizar e denominar o documento de arquivo,
compreendendo-o em toda abrangéncia e complexidade, em novos suportes, em
situacdes inadequadas de acumulacdo, porém em conjunto € ndo mais como peca
isolada (Rodrigues 2008, p. 169).

Nesse contexto, Bellotto (2002) propde dois métodos diferentes para a realizacdo de
andlises tipologicas. Uma seria analise através da Arquivologia, entdo o foco inicial € a
proveniéncia € o contexto de producdo. Enquanto o outro método de andlise € a partir da
Diplomatica, com foco na espécie documental, a peca individual.

Rodrigues (2020), considera a Diplomaética e Tipologia Documental como disciplinas
diferentes com métodos de andlise distintos. Apesar da proximidade, seus propdsitos nao sao
os mesmos. A Tipologia € fortemente inspirada na Diplomatica, porém sua metodologia foi

adaptada e reformulada, o que fez da Tipologia uma nova area.

A tipologia documental, também chamada por alguns tedricos de diplomadtica
contemporanea, € uma drea nova, produto de uma revisdao do desenvolvimento e da
atualizacdo dos principios formulados pela diplomética cldssica. Tem como
parametro conceitual a identificacdo do tipo, cuja fixacdo depende primeiramente do
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reconhecimento da espécie. O método de andlise proposto pela tipologia
documental, invertendo a perspectiva metodoldgica, 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 (Rodrigues, 2008, p.
166).

Com isso, a tipologia proporciona reconhecer as caracteristicas do documento
arquivistico e sua relacio com o produtor. Ao mesmo tempo, a compreensao dos tipos
documentais € essencial para a formacdo das séries documentais que serdo base para as
atividades de classificacdo e avaliacao.

A Diplomética entra como uma ferramenta que fundamenta o estudo dos tipos
documentais principalmente no que diz respeito a depuragdo dos elementos formais do
documento. A andlise tipoldgica € baseada nos elementos internos e externos relacionados ao
tipo documental. O elemento externo diz respeito a estrutura formal do documento, enquanto
os elementos internos indicam seu contexto de produgdo e sua relagdo organica (Bellotto,
2006).

E importante esclarecer e evitar confusdes terminolégicas entre tipologia e tipo
documental. A Tipologia Documental € um campo de estudo que, pela etimologia da palavra
“tipologia”, € a drea que tem como objetivo definir os tipos documentais.

Troitind-Rodrigues (2012) argumenta a respeito da diferenca do tipo documental em

relac@o a unidade documental.

Paralelamente a confusdo terminolégica 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, por sua prépria natureza, € um
documento tdnico de valor 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 particularizacdo
equivalente ao préprio documento, comprometendo possiveis agrupamentos
realizados a partir de caracteristicas comuns entre as distintas unidades documentais
(Troitind-Rodrigues, 2012, p. 251).

Para Rodrigues (2023), na arquivistica, o tipo documental ¢ o modelo de documento
de arquivo de referéncia a partir de uma atividade. Ao mesmo tempo, o tipo deve estar
relacionado ao seu contexto de produgdo (competéncias, fungdes e atividades). Sendo assim, a
Tipologia Documental tem por objetivo definir os tipos.

Bellotto (2022) afirma que o tipo documental é caracterizado pela juncdo da espécie
documental mais as atividades especificas que criaram o documento. A espécie documental é
definida pela autora como “configuracdo que assume um documento de acordo com a
disposi¢cdo e natureza das informacdes nele contidas” enquanto o tipo € a “configuracdo que

assume a espécie documental de acordo com a atividade que a gerou” (Bellotto, 2006, p. 52).
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Por fim, Bellotto (2022) conclui a conceituacao:

Em suma, o tipo documental, sendo veiculo juridico-administrativo legitimado
dentro de determinadas esferas de producdo de um documento, tipo esse com
diagramagdo e discurso préprios, identifica esse documento, demonstrando sua
vinculacdo as atividades do 6rgéio ou instituicdo que o produzem. Por sua vez, a
espécie documental corresponde a uma férmula legitimada e ditada pelo Direito e
pela Administracdo ou pela sistematica burocratica em geral e criada para validar e
fazer produzir efeitos nos conteddos dos documentos exarados segundo suas regras,
de acordo com o cumprimento dentro das diferentes funcdes atribuidas aos seus
produtores-responsdveis. Os tipos documentais exibem atividades, as espécies
documentais exibem competéncias (Bellotto, 2022, p. 13).

Troitind-Rodrigues (2012, p. 251), reconhece o tipo documental como “uma estrutura
basica a ser utilizada no registro de uma atividade especifica”, o que diferencia da unidade
documental, pois “o tipo documental € desprovido de data cronoldgica por ser representativo
da atividade e ndo do fato em si”.

Nesse contexto, o tipo documental estd relacionado mais a um modelo que pode ser
identificado com relacdo aos seus elementos internos e externos. Tais caracteristicas devem
ser levantadas através de parametros da Diplomatica e Tipologia Documental

Sendo assim, o estudo de Tipologia Documental permite o reconhecimento dos tipos
documentais fundamentalmente relacionados as funcdes, atividades e a estrutura do seu
produtor. A defini¢do do tipo como um modelo permite fundamentar a producdo dos
documentos gerando controle, padronizagdo e racionalizagdo.

A 1identificacdo dos tipos documentais possibilita base para a formagdo das séries
documentais e assim agrupando os documentos em conjuntos. Uma vez que o documento
arquivistico é “produzido em cardter seriado, repetido, produto da mesma agdo registrada
como prova de seu desenvolvimento” as séries serdo compostas pelos tipos documentais
relacionados a mesma fungdo ou atividade (Faben, 2019, p.45)

De acordo com Heredia Herrera (1991) as séries representam o testemunho
documental e continuo de atividades repetitivas desenvolvidas por um 6rgdo, ou em virtude
de uma funcao.

Rodrigues (2023) demonstra a relag@o entre espécie, tipo e série.

Portanto, a denominacdo da série documental obedece a férmula para a
denominacio do tipo documental: espécie + atividade (verbo + objeto da acdo). Sdo
exemplos de espécies, o requerimento, portaria, decreto, entre outros. A espécie
acrescida da atividade d4 origem aos tipos, como requerimento de licenca para
construcdo, requerimento de licenca de saude, requerimento de matricula escolar,
diferentes entre si e que ddo origem a séries documentais distintas, embora possam
ser provenientes do mesmo contexto de producdo (Rodrigues, 2023, p.33).
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A fim de esclarecer a composicdo das séries documentais, Troitind-Rodrigues (2012)

exemplifica através da série “relacao de frequéncia de funciondrios temporarios”.

[...] “relacdo de frequéncia de funciondrios tempordrios”’, na qual ‘relacdo de
frequéncia’ corresponde ao tipo documental e a expressio “de funciondrios
temporarios” faz referéncia ao conteido informacional registrado no documento. A
articulacdo entre essas duas informag¢des nomeia o agrupamento classificatorio
correspondente a unidades documentais derivadas de uma mesma atividade e de
caracteristicas semelhantes, permitindo, por sua vez, seriacdo. [...] Na composicdo
gramatical substantivo + locucdo adjetiva, a palavra relagdo diz respeito ao
substantivo e de frequéncia a locucdo adjetiva: a uniio destes dois elementos
propicia a padronizacdo do nome do tipo documental a ser incorporado no nome da
série documental (Troitind-Rodrigues, 2012, p. 254).

Enquanto a Diplomdtica tradicionalmente preocupa-se com a peca individual, seus
elementos formais e seu processo de elaboracdo, a Tipologia amplia essa visdo para a
compreensdo funcional do seu produtor, conhecer as competéncias funcdes e atividades que
determinaram a sua producao, ou seja, as relacdes dos documentos com o produtor.

O levantamento dos tipos documentais € fundamental para a classificacdo e avaliacao
dos documentos definindo seus valores a partir da produgdo. Portanto, € necessdrio determinar
estratégias de gestdo de documentos para o controle e gestdo dos tipos documentais.
Importante destacar que os tipos documentais serdo diferentes em cada institui¢io uma vez
que esses corresponderdo ao contexto das atividades do seu produtor.

As séries documentais geradas a partir da reunido de tipos documentais com base nos
estudos da Diplomdtica e Tipologia Documental contribuirdo para adequada gestio de
documentos, propiciando melhor recuperacdo da informagdo, transparéncia, controle de

acesso e, por conseguinte, maior qualidade para subsidiar as tomadas de decisdo.

3.2.2 Identificagdo Arquivistica

A partir dos desafios impostos aos arquivistas diante da complexidade da gestdo de
documentos e das funcdes arquivisticas ao longo do ciclo vital dos documentos, a

identificacdo desponta como um importante método para apoiar essas atividades.

Identificacdo é uma tarefa de pesquisa, de natureza intelectual, sobre o documento
de arquivo e o seu 6rgdo produtor, um tipo de investigacdo 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 necessdria as funcdes arquivisticas de classificagdo, avaliacdo,
descricdo e também para o planejamento da produg¢do documental. (Rodrigues,
2012, p. 197).
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Heredia Herrera (1999) considera a identificacdo como uma etapa do tratamento
arquivistico devido sua importancia balizadora das outras atividades. A identificacdo dever
ser a primeira intervencao que o profissional da drea deve fazer.

Segundo estudos de La Torre Merino e Martin-Palomino y Benito (2000, p. 14) a
identificacdo € uma fase intelectual da metodologia arquivistica que consiste na investigacao
do produtor e do tipo documental e tem por objetivo “conhecimento exaustivo da institui¢dao
produtora do documento, sua evolugdo organica, competéncias administrativas € nos tipos
documentais consequentes, procedimentos administrativos e demais disposi¢des que afetem o
processo’.

A identificacio vem da necessidade de solucionar a questdo do tratamento da
producgdo e acimulo de massas documentais sem padronizagdo e sistematiza¢do. Dessa forma,
a identificacdo € a maneira que a Arquivologia encontra de levantar as espécies e 0s tipos
documentais, o contexto de producdo dos documentos através do rigor metodolégico tendo
como base os estudos de Diplomatica e Tipologia Documental.

O método da identificagdo € passivel de aplicacdo em qualquer momento do ciclo de
vida dos documentos arquivisticos. Sendo assim, essa versatilidade ¢ uma qualidade que
permite auxiliar trabalhos de gestdo de documentos, inclusive na implantagdo do mesmo,
tanto como em controle de acervos permanentes. (Rodrigues, 2008).

O conceito de identificacdo arquivistica nasce na Espanha nos anos 1980 como forma
de resolver a questdo do acumulo de documentos através de uma proposta metodolégica
sistematizada. Vicenta Cortes, coordenando o Grupo de Arquivistas Municipais de Madri,
apresentou um trabalho pioneiro para andlise tipolégica padronizada para apoiar a
classificacdo e avaliacdo de documentos acumulados na administracdo municipal em 1981. Ja
em 1991, o conceito de Identificacdo € consolidado a partir das propostas debatidas na
Primeira Jornada sobre Metodologia para a Identificagdo e Avaliacio de Documentos da
Administragcdo Publica, em Madri (Penha; Rodrigues, 2012).

O Brasil, como na Espanha, também enfrentava o problema de grande acumulacdo de
massas documentais. Nos anos 1980 o Brasil participa de uma iniciativa internacional para a
resolucao do problema, sendo assim, no Arquivo Nacional sao criados grupos de trabalhos de
identificacdo para a questdo de transferéncia e recolhimento de documentos (Rodrigues,
2012).

A fundamentacdo metodolégica da identificacdo estd vinculada a dois principios
arquivisticos, o da proveniéncia e o da ordem original. (La Torre Merino; Martin-Palomino y

Benito, 2000). Mendo Carmona (2004, p.42, traducdo nossa), afirma que a identificacdo € a
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melhor ferramenta para a aplicagdo do principio da proveniéncia e ordem original pois
“Consiste na investigacdo das caracteristicas dos elementos implicados na génese do fundo: o
sujeito produtor e o objeto produzido™.

Segundo Diciondrio Brasileiro de Terminologia Arquivistica, o Principio da
Proveniéncia € o fundamento “segundo o qual o arquivo produzido por uma entidade coletiva,
pessoa ou familia ndo deve ser misturado ao de outras entidades produtoras” (Arquivo
Nacional, 2005, p. 136), enquanto o da ordem original é o “principio segundo o qual o
arquivo deveria conservar o arranjo dado pela entidade coletiva, pessoa ou familia que o
produziu” (Arquivo Nacional, 2005, p. 137).

Michel Duchein (1982-1986, p. 14) define o principio do respeito aos fundos como
“[...] consiste em manter agrupados, sem misturd-los a outros, os arquivos provenientes de
uma administragdo, institui¢do ou de uma pessoa fisica ou juridica: € o que se chama de fundo
de arquivos dessa administracdo, institui¢do ou pessoa”.

Sendo assim, estudos de identifica¢do se relacionam com o principio da proveniéncia
no ambito da andlise do 6rgdo produtor, uma vez que € necessario conhecimento do ente
produtor e sua légica da acumulagdo do fundo. E no caso da ordem original, esta relacionado
a medida da investigacao das fungdes, competéncias e atividades exercidas pelo produtor dos
documentos (Nascimento; Silva; Rodrigues, 2018).

Para a realizacdo do estudo do 6rgdao produtor faz-se importante compreender as
defini¢des dos conceitos de competéncia, fungdo e atividades com relagdo a administracao
corporativa.

De acordo com o Diciondrio de Direito Administrativo (Critella Junior, 1978, p. 137),
competéncia administrativa é a “faculdade atribuida ao agente publico para o desempenho
vdlido e eficaz de suas funcdes”, apesar de citar agente, o conceito € tanto aplicavel na esfera
publica quanto privada.

No que diz respeito a fun¢do, segundo o mesmo diciondrio:

[...] funcdo, vocdbulo da terminologia das ci€éncias médico-bioldgicas, que significa:
atividade exercida por um 6rgdo para a realizacdo de determinado fim. Para Jodo
Mendes Junior, fungdo € a causa final especifica de uma atividade e para o cldssico
Henry Nézard, a palavra funcio designa, de maneira geral e objetiva, o conjunto de
atos que alguém deve executar para desempenhar obrigacdo que lhe é imposta
(Critella Junior, 1978, p. 260-261).

Mendo Carmona (2004) apresenta as defini¢des de competéncia e funcao.
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A competéncia € o conjunto de questdes ou assuntos que competem a um Orgio
administrativo; ou seja, a funcdo atribuida a um 6rgdo, autoridade ou funciondrio
para tratar determinados assuntos ou questdes; se delimita de forma hierdrquica,
territorial ou material. A autoridade € a faculdade que dita atos administrativos ou
que decidi imperativamente sujeito a um regime juridico peculiar dessa organizacao.
E sempre uma faculdade abstrata que se projeta sobre qualquer uma das matérias
que configuram o dmbito de atua¢do de uma organizacdo. A funcdo € a capacidade
de atuacdo dos Orgdos e se concretiza em cada uma das atividades e tarefas
materiais, técnicas ou de prestagdo de servicos que preparam o exercicio das
autoridades (Mendo Carmona, 2004, p. 43, traducio nossa).

A Norma Internacional para a Descri¢do de Funcdes (ISDF) produzido pelo Conselho
Internacional de Arquivos (CIA, 2008) aponta as defini¢des de funcio e atividade, a primeira

como:

Qualquer objetivo de alto nivel, responsabilidade ou tarefa prescrita como atribuicéo
de uma entidade coletiva pela legislacdo, politica ou mandato. Funcdes podem ser
decompostas em conjuntos de operacdes coordenadas, tais como subfungdes,
procedimentos operacionais, atividades, tarefas ou transagdes (CIA, 2008, p. 13).

Enquanto a atividade € definida segundo:

Tarefa desempenhada por uma entidade coletiva para realizar cada uma de suas
funcdes. Pode haver vdrias atividades associadas a cada fun¢do. Em certos casos,
algumas atividades podem ocorrer sob diferentes funcdes. Atividades abarcam
transacdes que, por seu turno, produzem documentos. Sdo exemplos (para a funcdo
de recrutamento) sele¢do, lotagdo, monitoramento e avaliacdo (CIA, 2008, p.13).

O Manual de Gestao de Documentos do Programa de Gestdo de Documentos do
Estado Rio de Janeiro (2012 p. 20) define os termos competéncia, funcdo e atividade como:
= Competéncia - E a missdo para qual o 6rgdo foi criado;
= Funcdo — S3o os encargos atribuidos ao 6rgdo para o desempenho de sua
competéncia;
= Atividade — E acdio desempenhada no cumprimento de uma funcdo, e estd
diretamente relacionada a produgdo e acumulagdo documental.

A identificacdo baseia-se em um estudo do contexto documental no ambito do 6rgao
produtor e dos tipos documentais produzidos pelo mesmo. O método da identificacdo se
divide em duas fases: a primeira de identificacdo do organismo produtor do fundo
documental; e a segunda identificacao e andlise de séries documentais (Mendo Carmona,
2004).

Logo, a primeira etapa deve investigar o elemento organico (estrutura administrativa e
funcional (competéncias, funcdes e atividades) do produtor, ou seja, estudar a evolugdo
organica e suas competéncias, fungdes e atividades. A identificagdo do 6rgao produtor € feita

através de levantamento de atos legais e normativos como leis, regulamentos, regimentos,
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portarias e outras legislagcdes que definam a estrutura interna e suas relacdes externas, como
também as competéncias, funcdes e atividades exercidas por esse 6rgdo (Faben; Rodrigues,
2017).

Segundo Mendo Carmona (2004, p.42) a obtencdo dessas informacdes ird variar de

acordo com as caracteristicas do fundo documental e destaca as fontes de coleta.

As fontes que devemos consultar sdo as externas e internas. Entre as primeiras
podemos citar: boletins oficiais, legislag@o, estudos histéricos realizados...; entre as
internas: a prépria documentag@o que € objeto de estudo, ou seja, as normas internas
produzidas pelas instituicdes, e quando seja possivel, realizar entrevistas com 0s
responsaveis pela génese dos documentos (Mendo Carmona, 2004, p. 42, traducio
nossa).

A partir das informagdes compiladas € possivel fazer um mapa da evolugdo do 6rgio

bem como o elemento funcional desempenhado pelo 6rgdo.

Para conhecer o funcionamento completo dos 6rgdos produtores € necessario
realizar exaustiva coleta das fontes anteriormente mencionadas, fundamentalmente
as legislativas. A partir de sua andlise poderemos conhecer as datas de criagcdo e
supressdo do mesmo, caso ndo se trate de uma instituicdo viva; sua evolucdo no
tempo; disposicdes que regularam ou regula suas competéncias e fungdes;
organismos que o precederam, bem aqueles que lhe herdaram documentos (Mendo
Carmona, 2004, p. 42, traducio nossa).

Para a realizacdo de tais levantamentos € necessdria a aplicacdo de instrumentos de
coleta de dados que possibilite a esquematizacdo das informacdes obtidas durante os
levantamentos dos elementos organico e funcional. Na literatura observamos os modelos
utilizados por Rodrigues e Dévaki (2012), Bueno e Rodrigues (2016), Coelho e Schmidt
(2018), Fernandes, Faben e Rodrigues (2022), Bueno, Rodrigues e Carmona (2023) e Faben
(2023).

Nesse caso, optou-se por destacar os modelos mais recentes apresentados por Bueno,
Rodrigues e Carmona (2023) que s@o empregados no Programa de Gestao de Documentos do
Municipio de Niter6i e os modelos expostos por Faben (2023) utilizados no Programa de

Gestao de Documentos no Municipio do Rio de Janeiro.
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Quadro 4 - Identificagdo do 6rgdo produtor

FORMULARIO DE IDENTIFICACAO ORGAO PRODUTOR - PMN

IElhl\ml's\dhdt
oderal
P D PA Secretaria Municipal da Fazenda UI I min

..................

Competéncia; Execuiar as politicas fiscal e financeira do Governo (Art 1° § 1°, |} REGIMENTOINTERNO DA SMF - DECRETO N® 14.104/2021 (05/08/21)

Fonte: Projeto PDPA 4408 (2020) apud Bueno; Rodrigues; Mendo Carmona (2023).

Quadro 5 - Identificagdo do 6rgdo produtor

"'-E . E; Rl Planilha de Identificacdo de Orgao Produtor

Arquivo Geral da Cidade do Rio de Janeiro - AGCR]
PREFEITURA

Competéncia Fungao Atividade

e

Fonte: PGD Carioca, a partir de (Faben; Rodrigues, 2017a) apud Faben 2023.

Em ambos os quadros de identificacdo do o6rgdo produtor percebemos a
esquematizacdo das competéncias, fung¢des e atividades que permitiram conhecer os
elementos que irdo produzir os tipos documentais, de forma a deixar claro o contexto organico
e funcional do produtor dos documentos.

A segunda fase € a andlise tipologica dos documentos produzidos para a defini¢do de
tipos e séries documentais. A identificacdo do tipo documental é realizada com base nos
elementos externos, ou seja, sua estrutura fisica (género, suporte, formato e forma) e internos,

seu conteddo (natureza da a¢do) (Rodrigues, 2012).
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A 1dentificacdo do tipo documental serd substantiva para a realizacdo das atividades
arquivisticas subsequentes, como por exemplo a classificacdo. Também através da vinculagdo
do tipo com sua atividade produtora, evidencia a natureza probatéria do documento de
arquivo.

De acordo com Mendo Carmona (2004, p. 43), a segunda etapa se concentra na andlise
de cada uma das séries documentais geradas. Serdo utilizados como fonte de informacdes,
leis, decretos, portarias, regimentos internos e a consulta direta as pessoas envolvidas com a

tramitagdo e producdo desses documentos (Rodrigues, 2008).

A partir das fontes compiladas, disposi¢des e normas, se estuda todos e cada um dos
procedimentos ou trimites que determinam as series, assim como a sua circulacio
interna ou externa pelos distintos departamentos que intervém em sua produgdo. O
resultado das andlises serd o conhecimento exaustivo da série documental e tipo
documental que a compde (Mendo Carmona, 2004, p. 44, traducdo nossa).

A partir disso, formulérios apresentados em Bueno, Rodrigues e Carmona (2023) e

Faben (2023) permitem sistematizar os tipos documentais segundo a sua atividade produtora.



Quadro 6 - Identificagdo do Tipo Documental

e ]

&
PDPA  Formulario de Identificacio de Tipologia Documental ﬁ
Secretaria Municipal de Fazenda — SMF-PAMN

Vnidade Adminisrrativa:
{poms anal da Subsecretania‘setos/se; S0/ Gepartimento/ coardenac o)

Subordinacio:
{nome atual da Subsecretarnia setor'secdo/departimento/coordenac do)
Funcio:

{0 que faz em termos substnciaxis? = atribuicio e responsabilidada)

Atividade:

{como =Ty

Nome atual do decumento:

{oms atal do documents — anexar copia do documento produride neste fommisnio)
Tipo documental:

(Espacie — atvidade + objetal

Dhjetive da producio:

Contetda:
{=io os dados substancias que e repetem na producio do mesmo Gpe documental)
Fundamento legal: Documento: anexo: ao tpo decumental

{hahg;a;mmmy&ﬂtm queﬂf?{iamm a pm&.l.l;iﬁ'mtebm;.& (Lizta PROCNIT):

! vizencia e prescricao desse donmremo oo atividade” Colocarpor extenso o = .

da pormalei'enc. & o iemant eic._ que diz respeiin a0 doommentoatividade Documentos anexos ao tipe decumental
enizidy Anevar 3 sste fonmulano]. (do processo):
Clazsificacio de acesso (LATI01I):

{ ) Dztensive { ) Siglose

Grau de sigilo: { } Beservade (5anos) () Secreto (I5anos) () Ultrazseereto (23 anos)
Criterios de elassificacio da Informaciio quanto ao Grau de Sigile previsto na {Are. 23 - LAT'I012):

{ ) I-peremnsco a defesa e a soberama nacionais ou a miegndade do temtono nacional;

{ }1I - premdicar ou pdr em nsce a conducdo de nesociagtes ou as relagies infemacionars do Pals, ou as que
tenham sido fornecidas em carater sigiloso por outros Estados e organismos infermacionalsy

{ ) II - par em nsco a vida, a segwranga ou 3 sande da populagio;

{ VIV - oferecer elevado nsco i estzshibdade financensa. economica ou monetara do Pais:

[ )V - prejudicar ou causar risco 2 planos ou operagdes estratézicos das Forgas Ammadas;

{ VI - prejudicar ou causar nsco 2 projetos de pesquisa e desenvolviments cientifico ou tecnoldgico, assim
como 2 sistemas, bens. mstalaghes ou dreas de interesse estratégico nacional;

( ) VI - por em nsco a seguwranca de insthngdes ou de altas autonidades nacionars ou estrangeiras e seus
famhares: ou

{ ) VII - comprometer atividades de miehigénaa, bem como de mveshgacio ou fiscalizagdc em andamento,
relacionadas com a prevengdo ou repressac de infiactes.

Prazo: angs,

Justificativa’obzervacdes (do gestor)
Tramitacio (werkflow) — N° PROCESS0 DE NEGOCTO:

Vias/ Origem Dhestine Objetive (acao)? Docmmenta (Quem assina?

copias (orEdo ou pessoa) | (orzao oo pessea) produzido/recebide?
Prazo de arquivamenteo total: anos Destinacio: { ) ebminar ( ) preservar {(APM)
Justificativa/Observacdes (equpe P2 & gestor) Prazo: em anes: () Comente (setor)
(com base na legizlagio e'ou no use admimsoativo) { ) Intermediano (Central)
Rezponsavel pela entrevista preenchimento | Entreviziado (nome e arez): Data da entrevista:

{equpe P2):

Fonte: Projeto PDPA 4408 (2020) apud Bueno; Rodrigues; Mendo Carmona (2023).
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Quadro 7 - Identificagdo do Tipo Documental

Prefeitura da Cidade do Rio da Janeiro - PCRJ
dop R' Arquive Geral da Cidade do Rio de Janeiro - AGCR
+4 KIO

FREFEYY VRS FICHA DE IDENTIFIC.-’J.(;;E.D DO TIFO DOCUMENTAL

(Preencher ums fichz para cads s&ne documental)

Crgdo Produtar
Competéncia

Fungao

Atividade

Nome usual do documento
{Padronizagas)

Tipz documental proposto
Espécia:

GEnero:

Suporte:

Objetivo da Produgioc

Quantidade de vias:

Trarnitagdo:

Fundamento Legal:

Prazo de Guarda - Vigéneia:
Destinagio: { }Eliminacio { ) Guarda Permanents

Nivel de Acesso: | yOstensivo () restrito - justificar

Informagdes complementares:

Responsavel pelo presnchimento Agente pibiico Cata

Fonte: PGD Carioca, a partir de (Faben; Rodrigues, 2017a) apud Faben 2023.

Ambos os formuldrios tém a proposta da identificacio dos tipos documentais e
padroniza-los, de forma a contextualizd-los na gestdo de documentos com informacdes
referentes a prazo de guarda e tramitacdo. Além disso, estdo presentes a qualificacdo de grau
de sigilo, com base na lei de acesso a informacdo (Lei n° 12.527, de 18 de novembro de
2011).

A prética da identificacdo tem demonstrado um método eficaz no que diz respeito a
sistematizagdo de coleta e contextualiza¢do dos produtores e seus tipos documentais de forma
a evidenciar os elementos orginicos e funcionais. E fundamental que o documento de arquivo
seja identificado com a a¢do que define a sua producdo. Nesse sentido, devido a clareza que a
identifica¢do proporciona do conjunto e suas relacdes, a sua utilizagao € uma ferramenta para
dar suporte as outras fun¢des arquivisticas.

Sendo assim, a identificagdo ao evidenciar a relacdo entre a atividade e o tipo
documental contribui com a transparéncia administrativa e integridade pois “se o documento é

reconhecido, tratado e publicizado como prova da a¢do que lhe deu origem, essa concep¢ao
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de documento confere transparéncia administrativa” uma vez que “a Diplomdtica confere a
autenticidade, e a Tipologia Documental explicita a relacdo orgénica ao agrupa-lo em séries,
ou seja, individualiza o documento dentro de um contexto especifico, e o reconhece como
prova da acdao” (Faben, 2023, p. 90).

A identificacdo dos tipos documentais, com base na metodologia da tipologia e
diplomitica, e o contexto do seu produtor, “¢ fundamental para definir sua classificacdo, valor
para preservacdo ou eliminacdo, requisitos para criacdo/producdo em suportes convencionais
e eletronicos e descri¢do, para recuperacao de documentos” (Rodrigues, 2023, p.34).

Bellotto (2002) destaca diversas vantagens ao realizar andlise tipoldgica de

documentos:

1) na classifica¢do/arranjo, por facilitar o entendimento da composicdo das séries; 2)
na descricdo, esclarecendo que os contetddos veiculados em determinado formato
juridico tém certos dados que sdo fixos e outros varidveis, e que este contetido liga-
se de forma obrigatdria a espécie que o veicula; 3) no servico aos usudrios, pois a
identificacdo dos tipos documentais traz informacdes antecedentes e exteriores ao
proprio conteido do documento, fundamentais para sua compreensdo dentro do
contetdo juridico-administrativo de producéo; 4) na avaliacdo, porque as tabelas de
temporalidade partem da identificacdo das fungdes refletidas nas séries documentais
que se quer avaliar para estabelecer o destino dos documentos (Bellotto, 2002, p.
94).

Faben e Rodrigues (2019) destaca a importancia da identificacdo dos tipos

documentais pois a partir destes, serd possivel agrupar as séries.

O documento de arquivo € produzido em cardter seriado, repetido, produto da
mesma acdo registrada como prova de seu desenvolvimento, portanto, constituem
séries documentais e sobre elas versam toda proposta de tratamento técnico
arquivistico. Cada série serd o resultado da producdo do mesmo tipo documental,
vinculada a mesma funcdo ou atividade que o gerou, perspectiva da Tipologia
Documental para agrupar os documentos de um mesmo conjunto (Faben; Rodrigues,
2019, p. 171).

Portanto, através da metodologia da identificacdo, a elaboracdo de um plano de
classificacdo fica facilitado, uma vez que as competéncias, fungdes, atividades, espécies e tipo
sdo levantados. Os tipos através de suas comparagcdes podem ser agrupados em séries, de
forma a esquematizar um plano de classificagdo que demonstrard a relagdo organica entre os
documentos e seu contexto de producgao.

Logo, seguindo a légica da identificacdo, antecede a classificacdo, e esta, antecede a

avaliacdo das séries documentais que poderd ser realizada com o devido critério e clareza.

A contextualizag¢do das atividades arquivisticas é fundamental para a manutengao das

caracteristicas organicas dos documentos. Dessa forma, as atividades de identificacdo deixam
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claras as funcdes e relacdes entre documento e a instituicdo, juntamente com o levantamento

dos tipos documentais.

3.3. ORGANIZACAO DO CONHECIMENTO E A CLASSIFICACAO ARQUIVISTICA

Classificar é uma acao mental de dividir e agrupar em conjuntos de acordo com algum
critério estabelecido. A humanidade classifica de forma inata os elementos ao seu redor
constantemente, “‘sem classificacdo nao poderia haver nenhum pensamento humano, acédo e
organizacdo que conhecemos. A classificacdo transforma impressdes sensoriais isoladas e
incoerentes e objetos reconheciveis e padroes reconheciveis” (Derek Langridge 1977, apud
Sousa, 2014, p. 3).

Apesar da classificacdo dos conceitos humanos parecer como algo dado, algo natural,

os sistemas classificatorios vém desenvolvendo-se ao longo de séculos.

Os sistemas para a organiza¢do do conhecimento existem desde os tempos remotos e
estdo presentes em todas as dreas do conhecimento humano, desde os mais simples
aos mais complexos. Esses sistemas abrangem a classificag@o, tesauro e ontologia,
especificos de cada 4rea e, em sua maioria, ligados a bibliotecas e outras
organizagdes visando organizar, recuperar e disseminar o conhecimento e a
informacao (Tristan, 2004, apud Monteiro; Giraldes, 2008, p. 13).

Os filésofos gregos sdo os primeiros a proporem a divisdo do conhecimento em
classes, sendo Aristételes o primeiro a definir os parametros para classificar o conhecimento
(Monteiro; Giraldes, 2008).

Piedade (1983), destaca os sistemas de classificacdo gerais entre filoséfico e
bibliogréfico. O primeiro tem por objetivo “definir e hierarquizar o conhecimento” que nasce
quando o Universo € entendido como um sistema harmonico e hierarquizado, sendo possivel
de esquematizar essa hierarquia entre as ci€ncias. J4 as classificagdes bibliogréficas
“procuram estabelecer relacdo entre documentos para facilitar sua localizacao” (Piedade,
1983, p. 60).

Porfirio, filésofo grego influenciado pelas ideias de Aristoteles, cria a classificagdo
dicotdmica e hierdrquica. A classificacdo de Porfirio, inspirada pela teoria de predicados de
Aristételes, se materializa representada através de esquema de arvore. Sua teoria tem grande
influéncia no pensamento ocidental dicotdmico, que consequentemente inspira os métodos de
classificac@o dos seres e das ciéncias (Pombo, 1998).

Nesse sentido, em um contexto contemporaneo cuja dimensdo da produgdo de

informacdo encontra-se em profusdo, as dareas do conhecimento como a Arquivologia e
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Ciéncia da Informacdo necessitam desenvolver seu arcabou¢o metodolégico para dar conta de
organizar os processos informacionais.

Levando em consideragdo esse contexto, campo cientifico da Organizacdo do
Conhecimento (OC) desponta como um “espaco investigativo que envolve o contexto dos
saberes e fazeres profissionais inerentes a Ciéncia da Informacao” (Sales; Guimaraes, 2010,
p.21, apud Lehmkuhl et al, 2019, p. 59).

Ingetraut Dahlberg, um dos expoentes e fundadores da Organizacdo do Conhecimento,
define o campo como “[...] a ciéncia que estrutura e organiza sistematicamente unidades do
conhecimento (conceitos) segundo seus elementos de conhecimento (caracteristicas) inerentes
e a aplicacdo desses conceitos e classes de conceitos ordenados a objetos/assuntos” (Dahlberg,
2006, p.12, apud Silva; Novaes, 2022, p. 290).

Em vista disso, hda um recente movimento de aproximagdo da Arquivologia e da
Organizacdo do Conhecimento. Portanto a OC aparece como um campo importante para
contribuir na arquivistica, e em especial na classificacdo e descricdo (Tognoli; Rodrigues;

Guimaries, 2019).

E importante observar que a organizacio do conhecimento arquivistico tem seu
nucleo na classificacdo (estrutural ou funcional) e nos procedimentos de descricdo,
com o objetivo de estabelecer prerrogativas de conhecimento. Essas prerrogativas
sdo construidas de acordo com o contexto da criacio dos documentos, com o
objetivo de garantir seus valores probatdrios e histdricos (Tognoli; Guimardes 2015,
apud Tognoli; Vitoriano; Leme, 2017).

Sendo assim, as func¢des arquivisticas podem se beneficiar da OC no que diz respeito a
organizacdo e representacdo dos conceitos, em especial a classificacio pois trabalha

diretamente com estruturacdo de termos e conceitos.

[...] a OC se relaciona em atividades tanto em bibliotecas como em arquivos, visto
que este campo de estudo estd preocupado com a descrigdo, indexacdo,
classificag@o, sistemas de organizacdo do conhecimento usados para organizar e
disponibilizar documentos, por meio de representagdes, palavras e conceitos,
levando em consideragdo as estruturas coletivas, a organizagdo e significados sociais
(Hjorland, 2008, p. 86, apud Souza; Brito; Santos; Lima, 2023, p.359).

Segundo Vital, Medeiros e Brischer, (2017, apud Lehmkuhl, Silva, 2023, p. 14) “a
classificac@o arquivistica denota “aspectos de organizagdo e representacdo do conhecimento,
pois visa construir classes por meio da andlise das fungdes e/ou da estrutura organizacional,
ou seja, ndo parte de objetos em si, mas do conhecimento contextual”. Sendo assim, as bases

metodoldgicas da Arquivologia e da Organizagao do Conhecimento se aproximam em relacao
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ao estudo dos vocabuldrios e representacio de dominios do conhecimento (Lehmkuhl ef al,

2024).

3.3.1.Classificagao Arquivistica

Partindo da necessidade de organizar os documentos arquivisticos, a Arquivologia
desenvolve seu arcabouco classificatorio préprio para atender suas demandas especificas. A
trajetéria da evolucdo do conceito da classificacdo arquivistica ocorre juntamente com o
desenvolvimento da prépria Arquivologia. Segundo Montejo Uriol (1997, apud Schmidt,
2024), os estudos sobre a classificagdo arquivistica podem ser dividida em quatro periodos
histéricos:

O primeiro periodo vai até a primeira metade do século XIX quando a Arquivologia
nio era uma disciplina autonoma e estava vinculada a Biblioteconomia, momento que os
documentos eram classificados pelo método temdtico com base na Biblioteconomia.

O segundo periodo é o momento que a Arquivologia nasce como uma disciplina
técnica, em meados do século XIX, quando é definido o conceito de fundo arquivistico. Este
periodo € um marco da Arquivologia e do fundamento que sustenta a metodologia
classificatdria organica em arquivos, o principio da proveniéncia ou respeito aos fundos. Este
principio € publicado pela primeira vez em 1841, por Nataly de Wally, com intuito de
organizar de maneira mais eficiente os documentos do Arquivo Nacional da Franca.

O terceiro periodo ¢ em meados do século XX, quando Schellenberg difunde os
estudos em classificacdo a partir de trés métodos: fungdes, estrutura e assuntos.

O quarto periodo seria a partir da década de 1980, no qual hd um esforco para o
desenvolvimento de classificagdes organico-funcionais, fundamentada na natureza funcional
dos documentos administrativos.

Barros (2012) também destaca dois grandes marcos para a classificacdo arquivistica: o
primeiro € o principio do respeito aos fundos no século XIX e o segundo diz respeito a nova
visdo sobre a classificacdo arquivistica apresentada por Hilary Jenkinson no século XX.

E inegdvel a importincia basilar que o principio do respeito aos fundos teve na
Arquivologia e que a partir dele é desenvolvido o arcabougo teérico da drea, incluindo a
classificagdo. Com relacdo ao segundo marco referenciado a Jenkinson, o autor apresenta a
concepgado que a classificacdo arquivistica € dividida em dois passos: um estuda o contexto de
administracao do produtor, ou seja, sua histéria e organizagdo, ja o outro passo, estabelece a

classificac@o em classes e subclasses (Barros, 2012).
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Sendo assim, a proposta de classificacdo de Jenkinson, aproxima-se um pouco mais da
classificacdo moderna, fazendo divisdes hierdrquicas e ainda tendo como base a proveniéncia
dos fundos. Além disso, “Outro ponto fundamental a ser destacado € que, a partir da obra de
Jenkinson, inicia-se um longo processo de “naturaliza¢do” da classificacdo arquivistica” que
posteriormente terd consolidacdo nas “décadas de 1950-1960 com publicacdes de Theodore
R. Schellenberg, Oliver W. Holmes, Ernst Posner, Petter Scott, dentre outros” (Barros;
Moraes, 2013, p. 64).

A despeito disso, a literatura sobre classificacdo arquivistica ainda € escassa. Durante
o século XX, o foco das pesquisas na drea dos arquivos estava vinculado aos acervos
permanentes e a descri¢do arquivistica. Com a chegada da tecnologia digital o interesse da
area se direciona para a gestdo de documentos, contudo, rapidamente a atengao é concentrada
na preservacdo digital, levando as atividades de classificagdo a ficarem em segundo plano
(Caravaca, 2019).

O Diciondrio Brasileiro de Terminologia Arquivistico (2005, p. 49) define a
classificacdo como “Organizacdo dos documentos de um arquivo ou cole¢do de acordo com
um plano de classificacdo, cédigo de classificagdo ou quadro de arranjo”.

A classificacdo arquivistica diz respeito a um processo intelectual de dividir e associar
documentos dentro de conjuntos estabelecidos de acordo com diferencas e semelhangas,
contudo, a complexidade da classificacdo arquivistica ndo pode ser resumida a um simples
método de organizacdo de documentos. Schmidt (2024, p. 59) aponta que a classificacdo
arquivistica é a funcdo permite representar o contexto da producdo documental, ou seja
“revelar quem o produziu e como resultado de quais fungdes e atividades, desnudando sua
natureza organica, seus vinculos com o produtor € com os demais documentos de seu
conjunto”.

Sendo assim, a importancia da classificagdo arquivistica estd na representacdo do
contexto dos documentos durante o processo de producdo e acumulagcdo no exercicio das
funcdes administrativas, de forma a contextualizar a acdo que representa o documento € a

proveniéncia do mesmo.

O objetivo da classificacdo €, basicamente, dar visibilidade as funcdes e as
atividades do organismo produtor do arquivo, deixando claras as ligacdes entre os
documentos. Podemos entender que a classificag@o é, antes de tudo, 16gica: a partir
da andlise do organismo produtor de documentos de arquivo, sdo criadas categorias,
classes genéricas, que dizem respeito as fungdes/atividades detectadas (estejam elas
configuradas ou ndo em estruturas especificas, como departamentos, divisdes etc.)
(Gongalves, 1998, p. 12).
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Nesse sentido, Foscarini (2010), considera a classificacdo arquivistica como

fundamental para evidenciar o vinculo arquivistico.

Em outras palavras, a pratica de classificacdo de documentos advém da necessidade
de deixar explicito o “vinculo arquivistico” que existe entre todos os documentos
que participam de uma mesma atividade desde o momento de sua criagdo, bem
como os contextos documentais, processuais e de procedéncia que caracterizam e,
portanto, identificam de maneira Unica cada documento. Através do ato de
classificagdo, a rede de relagdes inerente a natureza de qualquer documento ndo sé é
trazida a luz, mas também estabelecida e perpetuada. Desta forma, o significado de
cada documento em relacdo a todos os demais, bem como a estrutura total de
documentos (ou seja, o fundo arquivistico) podem ser compreendidos e transmitidos
ao longo do tempo (Foscarini, 2010, p.42).

Desta forma, a importancia da classificacdo estd calcada na sua capacidade de
transportar consigo o contexto da sua produgdo, consequentemente a razdo de sua criagio e a
fun¢do que exerce entre si e em relacdo a seu produtor. Tais caracteristicas sdo essenciais para
o trabalho arquivistico, uma vez que o vinculo organico é uma das caracteristicas
fundamentais da Arquivologia, dado que um dos pontos fundamentais que difere o documento

arquivistico de outro € a sua capacidade de contextualizar seu produtor.

O documento arquivistico se caracteriza pela relacdo orginica, ou seja, pelas
relagdes que mantém com os demais documentos do 6rgdo ou entidade e que
refletem suas funcdes e atividades. Os documentos arquivisticos ndo sio coletados
artificialmente, mas estdo ligados uns aos outros por um elo que se materializa por
meio do registro ou do plano de classificagio ou do arquivamento, que os
contextualiza no conjunto ao qual pertencem. Os documentos arquivisticos
apresentam um conjunto de relagdes que devem ser mantidas. Exigéncia: os
procedimentos de gestdo arquivistica devem registrar e manter as relagcdes entre os
documentos e a sequéncia das atividades realizadas, por meio da aplicacdo de um
plano de classificacdo. (CONARQ, 2022, p. 28).

Segundo Rousseau e Couture (1998) a classificagdo é uma das fun¢des fundamentais
para o trabalho arquivistico. Sousa (2007) destaca a classificacdo como funcdo imprescindivel
e matricial para as funcdes subsequentes. Enquanto Tognoli; Vitoriano; Leme (2017)

evidenciam a centralidade da classifica¢do no processo arquivistico.

Especificamente no tocante a classificagdo, destacamos que ela é considerada junto
com a descri¢do uma atividade nuclear na organiza¢dao dos documentos de arquivo e,
portanto, necessdria a uma eficiente gestdo documental. Classificar, no ambito dos
arquivos, significa estabelecer uma légica de organizacdo dos componentes do
fundo arquivistico de modo a facilitar a recuperacdo da informagdo contida nos
documentos, permitindo uma melhor apreensdo do contexto de funcionamento da
institui¢do (Tognoli; Vitoriano: Leme, 2017, p. 64).

Schellenberg (2006, p. 83) define que a base para uma administracdo dos arquivos

correntes de forma eficiente estd diretamente ligada a uma classificacdo precisa. Sendo assim,
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se faz importante a aplicacao de um plano de classificagdo que traga eficiéncia no processo de
gestdo. Esta atividade impacta diretamente em todas as outras que estdo por vir na gestdo de
documentos. Ao mesmo tempo, a classificagdo precisa espelhar a instituicdo e suas atividades

e, se bem executada, propicia as bases para uma destinacdo final consciente e adequada.

A classifica¢do € uma fung@o importante para a transparéncia e o compartilhamento
de informacdes, que sdo caminhos seguros para a tomada de decisdo, para a
preservaciao da memdria técnica e administrativa das organizacdes contemporaneas e
para o pleno exercicio da cidadania. Ela € uma atividade reconhecida, pela maior
parte dos autores que tratam da questdo, como matricial. Ela precede todas as outras
atividades (Sousa, 2003, p. 240).

A classificacdo de documentos possibilita a efetiva recuperacdo do contexto de
producdo e a relagdo organica tanto para o usudrio durante seus tramites administrativos,
quanto depois, quando o documento jé estd recolhido ao arquivo permanente. A classificacdo
do documento indicard a série documental a que este fard parte. Uma vez que o arquivo
permanente é composto por fragmentos da histéria dos documentos e seu produtor, a
classificacdo traduz de certa forma esse contexto pelo qual o documento correu ao longo do
seu ciclo de vida.

Sendo assim, podemos concluir a qualidade central da classificacdo de documentos em
todo processo arquivistico e fundamental na gestdao de documentos. Segundo Indolfo (2007, p.
45) “a vinculagdo entre a classificacdo e avaliacdo € primordial para garantir o controle dos
fluxos informacionais, o acesso e a disponibilizagdo da informac¢do”. Logo a classificacdo
atuando em conjunto com as demais fungdes arquivisticas terdo como objetivo final promover
0 acesso aos documentos.

Como apontado anteriormente, Schellenberg (2006) contribui na exposicdo dos trés
possiveis métodos para a classificacdo de documentos arquivisticos: organizacional, por
assunto e por funcdo

A classificacdo estrutural ou organizacional consiste em classificar os documentos de
acordo com a estrutura hierdrquica da institui¢do, ou seja, ird refletir basicamente o
organograma dos Orgdos e departamentos. Sua grande vantagem ¢ a maior facilidade da
criacdo do plano, porém, por ser um espelho na estrutura organizacional, pode-se tornar
ultrapassada com relativa facilidade uma vez que a instituicdo altere sua configuragao.

O uso do método por assunto ndo € visto como ideal por Schellenberg (2006, p.93) e
s6 deveria ser usado em casos especificos, “tais como os que ndo provém de acdo

governamental positiva ou ndo estdo a ela vinculados”. Todavia, cabe salientar, que no
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contexto do autor, considera apenas os documentos governamentais como arquivisticos, ou
seja, a classificacdo por assuntos ndo deve ser aplicada para documentos arquivisticos.

Para Heredia Herreira (1991), a classificacdo por assunto entra em conflito com os
critérios arquivisticos pois tal método infringiria a ordem original, tendo como provavel
consequéncia dispersar as séries documentais.

Porém, a classificagdo por assuntos foi muito adotada, principalmente no inicio do
século XX, tendo forte influéncia do Sistema Decimal de Melvil Dewey motivado pelo
“possivel desconhecimento a época, da dimensdo tedrica do documento de arquivo como
prova de testemunho da acdo juridico-administrativa”. (Alencar; Schmidt, 2019, p. 55).

O sistema de Classificacio Decimal de Dewey assim como outros sistemas
bibliograficos, sdo impulsionados quando ocorre o livre acesso dos usudrios aos livros nas
dependéncias das bibliotecas, motivando a organizagdo dos exemplares por assunto com o

proposito de atender a demanda dos usudrios. Nesse sentido, essas ideias sdo propagadas

também pelos arquivos (Rios; Cordeiro, 2010).

O Sistema de Classificacdo de Dewey nasceu de trés grandes idéias, ainda em sua
juventude. A primeira idéia era que, para ele, deveria existir uma maneira Unica e
universal de catalogar os livros, ele era funciondrio da biblioteca da Ambherst
College, emprego que arrumou, a época, para custear seus estudos. A segunda idéia
foi baseada em um artigo que leu sobre a organizacdo dos livros em ordem
alfabética, em que pensou em organizar os livros por assuntos. A terceira grande
idéia foi inspirada por um panfleto de 1856 intitulado “Um sistema decimal para
organizagdo e administracdo de bibliotecas” (Monteiro; Giraldes, 2008, p. 21).

Gongalves (1998) alerta para as possiveis imprecisdes ocasionadas pelo uso do termo

assunto na classificagdo de documentos arquivisticos.

No ambito arquivistico, o emprego do termo “assunto” gera indmeras confusdes,
sendo ora entendido como “fun¢@o”, ora como “tema”. Seria conveniente que o uso
do termo “assunto” fosse evitado, pois se refere, mais propriamente, ao conteido
estrito de um documento. Assim, um relatério sobre as atividades de alunos e
professores de uma escola municipal nas comemoracdes do Dia da Brasilidade
estard associado a funcdo “desenvolvimento de atividades pedagdgicas” (ou outra
similar), mas podera ser remetido a “assuntos” ou temas diversos (ensino, civismo,
nacionalismo etc.) (Gongalves, 1998, p. 23).

Como apontado por Piedade (1983), a classificacdo por temas tem como principal
objetivo a localizacdo dos materiais bibliogrificos, contudo essa ndo € a finalidade primaria
da classificagdo arquivistica. Segundo aponta Schmidt (2024, p.54), a classificacdo
arquivistica “ndo tem o objetivo primordial nem a recuperagdo da informacdo, tdo pouco a

localiza¢do de documentos”™ posto isto, a autora toma como exemplo o ambiente digital, onde
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a recuperacgdo e localizacdo dos documentos “podem ser facilmente realizados por tecnologia
disponivel, ao passo que a compreensdo do contexto de produ¢do ndo pode ser “encontrada”
assim”.

Em contrapartida, Sousa (2014, p. 21), afirma que “os objetivos da classificagdo nao
podem ficar confinados somente a preservagdo do vinculo arquivistico, ela precisa auxiliar de
maneira importante na recuperacdo de documentos que € uma exigéncia atual nas
organizacdes contemporaneas”. Todavia, o autor defende formas de explorar a recuperagdo da
informacao sem, a0 mesmo tempo, desagregar o vinculo arquivistico.

Quando levamos em consideracdo o ambiente digital, € possivel concatenar diversas
formas de busca como filtros de pesquisa e instrumentos de pesquisa, inclusive a classificacdo
pode ser usada como um atributo para delimitacdo da série documental contribuindo na
localizag@o da informacao. Contudo, a percep¢ao do vinculo organico torna-se dificultada em
comparagdo com a versao fisica do documento. Os documentos tradicionais em muitos casos
agrupam-se, por exemplo, em dossiés ou processos de modo a permitir observar o vinculo
arquivistico. Com relagdo aos documentos em ambiente digital esta associa¢do € mais dificil
de ser evidenciada, isto é, os documentos ficam pulverizados virtualmente.

Portanto, a classificacdo por assunto para documentos arquivisticos traz a
problemdtica de ndo refletir organicamente a relacdo entre os documentos criando uma
relacdo artificial. Também ndo é possivel identificar as agdes que originaram o0s respectivos
documentos nem seu contexto de produgdo, ou seja, ndo revela qual o motivo/agdo que

determinou a sua produgdo de forma a prejudicar seu valor probatério.

Na Arquivologia, no ato de classificar ndo agrupamos os documentos por assuntos,
visto que esse elemento ndo nos permitem compreender como estes se originaram.
De fato, classificar documentos de arquivo por fung@o ndo é uma tarefa ficil, ja que
saber a estrutura administrativa e o funcionamento do érgao/entidade sem ter uma
base legislativa ou regimento interno e outros instrumentos de apoio para a
compreensdo induz o profissional da drea a classificar por assunto os documentos ja
existentes (Huang; Schmidt, 2019, p. 203).

Com base nisso, a classificacdo funcional tem sido a forma mais usualmente utilizada
e metodologicamente acurada nos planos de classificacdo segundo a literatura da drea (Sousa,
2022a, p. 3).

Segundo Bak (2012, p. 291, tradugdo nossa), “a classificacdo funcional é a propria
defini¢do do que € a classifica¢do arquivistica”, portanto, “o método funcional € para a teoria

arquivistica moderna o que a dgua € para os peixes”. Schmidt e Pinto (2022), justificam a
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utilizacdo da classificacdo funcional para a Arquivologia, uma vez que através das funcgdes €
possivel a representacdo do contexto de producdo e com isso evidenciando a organicidade.

No tocante a norma internacional, ISO 15489-1 (ABNT, 2018): Informacgdo e
documentagdo - Gestdo de documentos de arquivo - Parte 1: Conceitos e principios, observa-
se a indicagdo para a utilizag@o de planos de classificagdo de documentos de arquivo, visando
controle na conformidade dos documentos, sejam preferencialmente baseados nas fungdes. Na
dita norma, ‘“para permanecer resiliente a mudangas organizacionais, recomenda-se que
planos de classificacio tenham base em funcdes e atividades em vez de estruturas
organizacionais” (ABNT, 2018, p. 18). A norma ainda pontua a classificagdo arquivistica
como “ferramenta para vincular documentos de arquivos aos seus conceitos de producdo”
(ABNT, 2018, p.17).

Segundo Orr (2005, apud Sousa, 2022a) a classificagdo com base nas fungdes permite:

[...]a estabilidade que a fungdo proporciona em relagdo, por exemplo, a estrutura
organizacional; o foco no nivel corporativo, ou seja, o entendimento de que o
arquivista pode obter uma compreensdo completa do 6rgdo ou instituicdo; a
facilidade de classificacio e recuperacdo (pensa-se que é muito mais facil classificar
com instrumentos que espelhem as atividades que os usudrios executam); o
fornecimento do contexto dos documentos, pois ele € um elemento essencial de um
documento por defini¢do; a fundamentacio da avaliagdo e a descri¢do, importante
para a avalia¢do funcional ou macroavalia¢do; a gestdo proativa de documentos, ja
que a classifica¢do funcional fornece a base para a gestdo eficaz dos documentos
(Orr, 2005, apud Sousa, 2022a, p.8).

A classificacdo funcional tem grande vantagem sobre os outros métodos, pois através
dela é possivel identificar as func¢des e atividades do seu produtor de forma a deixar claro o
contexto de producao do documento.

Contudo, a classifica¢do funcioanal enfrenta alguns desafios. Segundo (Sousa, 2022a),
a bibliografia brasileira sobre essa matéria € pobre em abordagens metodoldgicas claras que
indiquem quais os procedimentos para a constru¢do de planos de classificagdo funcionais,
além da dificuldade de entendimento por parte dos profissionais para a correta aplicacdo do
método.

Contudo, em pesquisa realizada por Azevedo (2023), constatou-se que hd um recente
aumento no interesse de pesquisas de poOs-graduacdo pela temadtica da classificacdo
arquivistica. Ao mesmo tempo hd casos atuais de aplicacdo do método da identificacdo
arquivistica como base para implementacdo de planos de classificacdo funcionais em
trabalhos apresentados por Bueno; Rodrigues; Mendo Carmona (2023) e Faben (2023).

A dificuldade de entendimento e aplicagdo da classificacdo funcional pode ser um

forte complicador para a implementacdo da classificagdo arquivistica. De acordo com estudo
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realizado por Fiorella Foscarini (2010), os usudrios consideravam a classificagdao funcional
complexa e pouco intuitiva € s6 a identificavam como uma ferramenta de recuperagdo de
informacdo. Logo percebe-se um dilema no qual a classificagdo precisa ser eficiente para o
atendimento das demandas da instituicao, mas ndo complexa a ponto de ser um impeditivo
para os utilizadores.

Nesse sentido, quando a classificagdo funcional é esquematizada através de um plano
de classificacdo até o nivel das séries documentais, permite melhor aplicabilidade por parte
dos profissionais. Através da identificacdo prévia das séries, € possivel, de forma pratica,
visualizar de qual classe o documento deve ser classificado, reduzindo margem para didvidas
ao interpretar e aplicar o plano de classificagao.

Sendo assim, considera-se o Plano de Classificacdo de Documentos Arquivisticos o
instrumento técnico- cientifico produzido para a efetivagao da classificacdo de documentos. O
plano € instrumento de gestdo que estrutura toda a ldgica da classificagdo de documentos de
maneira hierdrquica e resgata as relacdes estabelecidas entre os documentos. Ao fim, o plano

¢ a ferramenta que viabiliza a gestdo de documentos.

Portanto, geralmente o plano de classificagdo apresenta o documento (série
documental) organizado de forma intelectual, por niveis de classificacdo
estabelecidos pela hierarquia das acdes que o produz (funcdes/subfuncdes e
atividades ou classes/subclasses/ grupos e subgrupos). E cada nivel hierdrquico
recebe uma classificagdo sistematizada (codificacdo) denominada “cédigo de
classificagdo”. A partir disso, a todo documento produzido confere-se um cédigo
visando vinculd-lo ao contexto de producdo e agrupd-lo aos outros documentos
produzidos pela mesma atividade (Schmidt, 2024, p. 144).

O documento publicado pela Comissdo Europeia, com o intuito de estabelecer um
modelo de requisitos para o desenvolvimento de sistemas de gestdo de documentos
eletronicos arquivisticos nos paises da Unido Europeia (MoReq), estabelece que o plano de
classificacdo é onde estdo representados a ‘“‘identificacdo e estruturacdo sistémicas das
atividades das organizacdes e dos documentos de arquivo em categorias, organizadas de
forma légica de acordo com convengdes, métodos e normas de procedimentos” (Comissdao
Europeia, 2001; 2004, apud Herrero Montero; Diaz Rodriguez, 2011, p. 137 traducdo nossa).

No cendrio nacional hd duas correntes predominantes de codificacdo dos planos de
classificagdo, uma com base no Sistema Decimal de Dewey o outra com base no sistema
numérico sequencial. O primeiro modelo € representado principalmente pelo instrumento
elaborado pelo Arquivo Nacional, ja segundo é preconizado pelo Arquivo Publico do Estado

de Sao Paulo (Schmidt, 2024).
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Os planos de classificagdo criados através do sistema de Classificacdo Decimal de
Dewey sdo desenvolvidos em dez grandes classes, de 000 a 900, cada uma das classes
desdobra-se em outras dez subclasses e assim por diante. Em geral este tipo de sistema vem

sendo utilizado frequentemente em planos de classificagdo por assuntos.

Figura 1 - Codificacdo das classes Arquivo Nacional

100 = Classe
110 = Subclasse
111 - Grupo

111.1 = Subgrupo

Fonte: Arquivo Nacional (2021 p. 7).

No caso dos planos que utilizam a codificacdo sequencial, ttm o objetivo de
hierarquizar o encadeamento das acdes responsdveis pela produ¢do do documento. “Esse
sistema permite a classificagio de modo ilimitado e sem interrup¢des, seja no codigo
completo, seja em cada um de seus campos” (Arquivo Publico do Estado de Sao Paulo, 2018,
p. 30). Além do Arquivo Publico do Estado de Sdo Paulo, observa-se seu uso nos planos do
Arquivo Publico do Estado do Rio de Janeiro, do Arquivo Publico do Estado de Santa
Catarina, do Conselho Nacional de Justica, entre outros.

O tamanho da codificacdo e nomenclatura para cada hierarquia pode variar de acordo
com os critérios utilizados em cada plano. Tomando como exemplo a codificagdo nos planos
do Estado de Sado Paulo e do Estado do Rio de Janeiro, a codificagdo para cada hierarquia no
plano do Estado de Sao Paulo é mais extensa e utiliza as hierarquias subdivididas em
fun¢ao/subfuncao/atividade/série documental enquanto a do Estado do Rio de Janeiro possui

menos algarismos e se subdivide em competéncia/fun¢do/atividade/tipologia.

Figura 2 - Codigo numérico- sequencial Arquivo Publico do Estado de Sao Paulo

036.03.02.002
—_ T

Y

Fungio: Gestio da Politica agropecudria

L ]

Subfuncao: Defesa sanitaria animal e vegetal

Atividade: Combate a praga e doenca animal e vegetal

—» Série documental: Expediente de controle de foco de doenca animal

Fonte: Arquivo Publico do Estado de Sao Paulo (2018, p.31).
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Figura 3 - C4digo numérico-sequencial Arquivo Publico do Estado do Rio de Janeiro

19.01.01.01

» Competéncia
# Fungdo

Atividade

* Tipologia Documental

Fonte: Arquivo Publico do Estado do Rio de Janeiro (2012, p. 33).

Dentre as possibilidades apresentadas, ndao ha uma unanimidade em qual o melhor
método a ser utilizado, contudo, “o ideal € que sejam pensados para serem simples e de facil
interpretacdo e operacionaliza¢do” (Schmidt, 2024, p.147).

Como j4 observado, a classificagdo arquivistica estd intimamente relacionada com a
funcdo de avaliagdo, consequentemente o plano de classificacdo € o instrumento que apoiard a

avaliacdo de documentos e a elaboragdo de tabela de temporalidade de documentos.

Assim, a construgdo do plano de classificacdo deve contemplar as relagdes entre os
documentos, mas ndo s6 essas, também, as relacdes entre os documentos e as
pessoas, assim, o sistema de classificacdo se tornaria uma ferramenta til e
facilitadora da descrigdo e avaliagdo dos documentos (Tognoli; Barros, 2015, p. 97).

O plano de classificacdo estruturado apoia a avaliacdo, uma vez que as séries
documentais j4 estdo identificadas e agrupadas em relacdo as suas funcdes. Segundo Sousa
(2014, p. 4) “o grupamento funcional dos documentos permite que a avaliacdo andlise ndo
documento a documento, mas a funcao que originou os documentos”.

Sendo assim, o plano de classificacdo € a base para a elaboragdo de tabelas de

temporalidade de documentos.

[...] entende-se que o encadeamento das funcgdes classificagdo e avaliagdo assegura o
controle dos documentos, afinal, se ndo tivermos um plano de classificagdo ndo
conseguiremos avaliar os documentos e elaborar uma tabela de temporalidade [...].
A inexisténcia de um, ou de ambos os instrumentos compromete significativamente
o controle e a gestdo de documentos de arquivo (Schmidt, 2024, p.135).

Fica claro, portanto, que a classificacdo possui um papel importante para as demais
atividades arquivisticas. E indispensdvel compreender a estrutura organizacional do 6rgado

produtor, suas competéncias, fungdes e atividades na classificacdo de documentos.
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Contudo, o grande crescimento de informacdes produzidas pela humanidade e, ao
mesmo tempo, a rdpida evolugdo tecnoldgica, estd impondo a transformacio digital das
institui¢des, ou seja, cada vez mais os processos administrativos sdo dotados de tecnologias
digitais. Desta forma, este fendmeno também impde novos desafios e oportunidades nas
atividades de arquivo.

A demanda dos usudrios para a recuperacao das informacdes armazenadas em grandes
bancos de dados, tem evidenciado a ineficiéncia dos processos tradicionais. Nesse contexto, o
desenvolvimento de técnicas de classificacdo automética de textos por meio de computadores
emerge como uma solu¢cdo promissora, atendendo a urgéncia de otimizar o processamento € a
recuperagdo de informacdes (Zhao, 2023).

Nesse sentido, a utilizagao de inteligéncia artificial (IA) vem ganhando relevancia em
diversas atividades. O uso de IA generativa estd presente em usos empresariais de forma a
otimizar os processos de negdcios e na criagdo de conteddos como textos, videos e imagens.
Na drea dos arquivos, notam-se estudos introdutdrios a respeito da aplicacdo da IA para
auxiliar classifica¢do arquivistica (Watanabe; Sousa, 2023).

De acordo com Ribeiro e Assis (2018), a técnica de Deep Learning (aprendizado
profundo), vinculada a area do Machine Learning (aprendizado de maquina) poderia otimizar
a andlise classificatoria através de utilizacdo de algoritmos que a partir da andlise de dados
possa realizar a predilecdes. Sendo assim, a aplicagdo dos estudos tipoldgicos pode embasar a

classificacdo por IA.

Utilizando algoritmos diversos na andlise dessa tipologia documental, poderiamos
ter dados mais complexos e estruturados sobre tal documento; um algoritmo poderia
ser responsdvel especificamente por analisar caracteristicas intrinsecas a0 mesmo,
como por exemplo elementos textuais e imagéticos presentes, verificando o assunto
(Ribeiro e Assis, 2018, p.372).

Posto a necessidade do aprofundamento nos estudos com relacdo ao uso de IA na
arquivologia, Sousa e Watanabe (2023), apresentam um caso da classificacdo arquivisticas
através da aplicacdo de algoritmos de Aprendizado de Madaquina combinada com
Processamento de Linguagem Natural. Segundo os autores, € positiva a utilizagdo do
Aprendizado de Maquina para a classificagdo automética de documentos arquivisticos e se faz
necessario o desenvolvimento de novas pesquisas com o intuito de verificar “[...] seus
potenciais e limites para a criacdo de dados estruturados para treinamento dos algoritmos de

classificacdo, incorporar a andlise diplomaética, de tipos e séries documentais na elaboragdo de
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datasets de treinamento de modelos de classificagdo automatica” (Sousa; Watanabe 2023, p.
22).

Um plano de classificacao instituido, tendo como base metodoldgica a identificacao
arquivistica, possibilita o revelar as caracteristicas internas e externas aos documentos que
serdo essenciais para fundamentar os dados utilizados pela 1A, a fim de realizar a classificagio
automdtica. Ao mesmo tempo, os dados e metadados dos documentos identificados e
padronizados possibilitam melhor aproveitamento de padrées visando a classificagdo
automatica.

Portanto, o grande volume de documentos produzidos e as mudancgas tecnoldgicas
trazem desafios a gestdo de documentos. Sendo assim, a classificagdo arquivistica e seu
produto, o plano de classificagdo de documentos, se encaixam como elementos facilitadores
no processo decisério da administragdo, através do controle de producdo, compreensao do

contexto de producio e fluxo informacional.
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4. AFUNDACAO GETULIO VARGAS (FGV)

A Fundacio Getulio Vargas inicia seu funcionamento em 20 de dezembro de 1944, como
institui¢do de carater juridico de direito privado e sem fins lucrativos, a partir da assinatura da
escritura de constitui¢do tendo como presidente, Luiz Simdes Lopes®. A institui¢io tem como
objetivo inicial formar pessoal com qualificacdo para a administracdo publica e privada do
pais.

Julga-se importante conhecer o contexto histdrico e politico que levou a criagdo da FGV.
A institui¢do estd inserida em um periodo no qual houve mudancgas significativas na ateng¢ao
com os arquivos da administracdo publica brasileira, momento histérico conhecido como
Estado Novo.

Getulio Vargas deu um golpe de estado em 1937 para se manter no poder e assim é
instaurada a ditadura do Estado Novo até 1945 (Brandi, 2023). Com a premissa de trazer
eficiéncia e moderniza¢do no Estado Brasileiro, Vargas criou o Departamento Administrativo
do Servico Publico (DASP) e nomeou Luiz Simdes Lopes para presidi-lo.

O DASP foi responsavel por programas de qualificagdo de funciondrios, inclusive com
intercambio no exterior. Também foi implantada a obrigacdo de concursos publicos e a
sistematizacdo de planos de carreiras. E um periodo de reformulacdo da administracio através
de racionalizagdo, padronizacao e capacitacao (Costa, 1986). Segundo Silva (2006, p. 88), “A
administracdo tinha alcangado um nivel tdo baixo de eficiéncia, de credibilidade, de
honorabilidade, de capacidade de responder as necessidades crescentes do povo brasileiro,
que se fazia necessario uma reforma profunda”.

O bom tratamento dos documentos foi uma preocupacgdo dada pelo DASP, por isso, 0s
documentos passam a ter um destaque maior dentro do ambito da administracdo. De acordo
com Silva (2006, p. 116), Luiz Simdes Lopes afirmou em depoimento ao Centro de Pesquisa
e Documentacdo de Histéria Contemporianea do Brasil (CPDOC)’ “De longa data venho
dando prioridade as bibliotecas e aos arquivos. No DASP, criei as carreiras de bibliotecario e
arquivista. Regulamentamos os cursos especificos, fizemos concursos, mandamos muitos

bibliotecdrios para estudar no estrangeiro”.

4 Lufs Simdes Lopes nasceu em Pelotas (RS), em 1903. Foi oficial de gabinete da Presidéncia da Reptiblica entre
1930 e 1937. Depois foi presidente do DASP entre 1938 e 1945. Em 1944 assumiu como primeiro presidente da
Fundacgao Getulio Vargas, ficando no cargo até 1992. Faleceu no Rio de Janeiro, em 1994.

> Entrevista concedida no 4mbito do Programa de Histéria Oral do CPDOC, ocorrida nos anos de 1979, 1981 e
1990.
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Essa influéncia do DASP foi fundamental para de certa forma posicionar a atividade
do arquivista e trazer a luz a importancia da organizacdo dos arquivos. Sendo assim, hd um

avanco na drea durante esse periodo.

Sem desconsiderar o percurso do tema nas primeiras décadas do século XX,
julgamos a criagdo do DASP no final da década de 1930 como marco na concepc¢io
e, sobretudo, no surgimento de uma elite técnica que desempenharia papel central
nos rumos da arquivologia brasileira nas décadas seguintes (Santos, 2018, p. 137).

Nesse sentido, Cougo (2023, p. 110), apresentando o ponto de vista de Venancio
(2011; 2013) e Martins (2017), sobre a influéncia do DASP no que se refere a “disseminar
uma série de procedimentos a respeito da produgdo, uso e arquivamento de documentos
publicos” foi tamanha, que reduziu o protagonismo do Arquivo Nacional.

Nesse contexto de modernizacdo da madaquina publica nasceu a Fundacdo Getulio
Vargas. Luiz Simdes Lopes, como presidente do DASP tomou a frente para a criagdo de uma
instituicdo de ensino e pesquisa voltada a administracdo e capacitacdo de pessoal. Dessa
forma, contribuindo para o desenvolvimento de quadros qualificados no progresso nacional

(Santos, 2014, p.30-31).

Os anos de experiéncia a frente do Dasp ampararam a visdo de Luiz Simdes Lopes,
que projetou para a FGV a missdo de formar quadros de “alto nivel” nas dreas de
administracdo e economia para atuar nas agéncias do Estado e contribuir para o
desenvolvimento do pais. Ao desligar-se do departamento em 1945 e assumir a
presidéncia da FGV, Simdes Lopes levou para a recém-criada institui¢do seus
principais colaboradores (Lopes, 2003). Dessa forma, os primeiros tempos de
estruturacdo da Fundacdo estdo intimamente associados aos tragos mais
significativos da cultura profissional “daspeana” cultivada durante a primeira fase de
sua histdria (Santos, 2018, p. 138).

Entre diversos marcos da instituicdo, pode-se destacar, em 1951, a criacao do Instituto
Brasileiro de Economia (IBRE), departamento responsdvel por elaborar pesquisas e
estatisticas financeiras, sendo pioneira no cdlculo do PIB brasileiro.

Em 1952, foi criada a Escola Brasileira de Administracdo Publica (EBAP). Foi a
primeira escola em administragdo publica da América Latina, realizada em parceria com a
Organizagdo das Nagdes Unidas (ONU).

Também destacamos, em 1973, a criacdo do Centro de Pesquisa e Documentagdo de
Histéria Contemporanea do Brasil, pioneira em relacdo a guarda de arquivos privados de
personalidades publicas. A criagdo se deu a partir da doacdo do acervo pessoal de Getilio
Vargas. Celina Vargas do Amaral Peixoto, neta de Getilio Vargas, foi a idealizadora e

primeira diretora do CPDOC.
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Criada com o propdsito de qualificar quadros para o servigo publico brasileiro, a
Fundagdo Getulio Vargas vem expandindo seu universo de atuagdo ao longo de seus 80 anos
de existéncia. Atualmente, tem reconhecida exceléncia nas dreas de ensino e pesquisa,
inovacdo e consultoria em Administracdo, Economia, Direito, Ciéncias Sociais, Relagcdes
Internacionais e Matematica Aplicada e v€ sua atuagdo reconhecida como um dos principais
think tank globais.

Sua visdo € ser reconhecida como instituicdo inovadora, comprometida com o
desenvolvimento nacional, pela formag¢do de uma elite académica, pela geracdo de bens
publicos nas 4dreas sociais e afins, garantindo a sua sustentabilidade econdémica com a
prestacdo de servigos de qualidade e elevado padrao ético.

A missio da FGV ¢ estimular o desenvolvimento socioecondmico nacional.
Inicialmente focada para a formacgao de administradores para os servigos publicos e privados,
a Fundacdo foi se expandindo para diversos ramos de atuacao.

A alta administra¢do da Fundacdo Getulio Vargas € constituida pela Assembleia Geral,
pelos conselhos Curador e Diretor e pela Presidéncia. Os conselhos sdo instancias
deliberativas constituidas com o objetivo de planejar, supervisionar, coordenar e zelar pela
consecugdo dos objetivos institucionais, além de elegerem o presidente e o vice-presidente da
instituicao.

O ultimo organograma oficialmente publicado, foi localizado apenas na publicacao
“70 anos de luta”, de 2014, sendo certo que varias alteragdes ocorreram ao longo da tdltima
década. No relatério de atividades de 2022, publicado em 2023, € possivel observar como

estavam distribuidas as dreas da FGV até aquele momento.
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Figura 4 - Relacdo de unidades da FGV 2022
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Fonte: Relatorio de atividades FGV (2022).

4.1. NUCLEO DE DOCUMENTACAO DA FGV

Pode-se afirmar que a FGV, criada no contexto da reforma administrativa brasileira e
tendo como presidente Luiz Simdes Lopes, dedicou atencdo especial a drea de documentagao,
tendo Marilena Leite Paes® exercido grande influéncia no desenvolvimento da arquivologia no
pais, através da implantacdo e disseminacao dos estudos e atividades relacionadas ao sistema

de arquivos da FGV.

6 Marilena Leite Paes nasceu no Rio de Janeiro em 1936. Foi funciondria da FGV de 1955 até 1993, onde foi
responsdvel pelo destaque da FGV na 4rea arquivistica. Teve atuag@o de destaque na Associagdo dos Arquivistas
Brasileiros (AAB) e na regulamentacdo da profissdo de arquivistas. Teve papel importante na implanta¢do do
Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) enquanto assessora no Arquivo Nacional. Faleceu em janeiro de
2020.
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E interessante destacar a dissertaciio de Maria Leonilda Reis da Silva’ (2010), Histéria
e memoria do Arquivo Central da FGV, que apresenta o histérico de criacio da FGV, do
Arquivo Central a transformagao em Nucleo de Documentagdo, e do sistema de arquivos da
institui¢do. E a tese de Fernanda Bouth Pinto (2023), A classifica¢do de arquivos correntes no
Brasil e as ideias e contribuicdes de Marilena Leite Paes, que traz contribui¢des sobre a
trajetdria e atuacdo de Marilena Leite Paes nas vdrias institui¢cdes onde participou.

Apesar do sistema de arquivos e o Arquivo Central serem instituidos oficialmente em
1973, no estatuto de criacdo da Fundacdo Getulio Vargas ja havia a previsao da criagdao de
centros de documentacgdo e arquivos (Silva, 2010). O desenvolvimento dos arquivos da FGV
tem grande protagonismo de Marilena Leite Paes e Maria de Lourdes Costa e Sousa.

A trajetéria de Marilena na FGV se inicia em 1954, a partir de uma substitui¢do de
férias de uma funciondria. Ficaria alocada por apenas um més no setor de protocolo, porém
ndo foi o que aconteceu, Marilena acabaria trabalhando por 39 anos como funciondria da
Fundacao.

Em 1958, frequentou curso de nocdes de Arquivologia com Maria Luisa Dannemann,
funciondria do DASP que havia realizado capacitagdes na ONU. Logo, supde-se a influéncia
das técnicas arquivisticas norte-americanas apresentadas em suas aulas.

Segundo a prépria Marilena relatou®, em 1959, ocorreu um encontro com Luis Simdes
Lopes, no qual foi convidada para montar os arquivos da FGV. Entdo para contribuir na
tarefa, Maria de Lurdes Costa Souza € encarregada a pedido de Simdes Lopes de prestar
assessoria no diagnéstico da situagao dos arquivos na FGV. Maria de Lourdes era funciondria
do DASP, com especializacdo de arquivos nos Estados Unidos. Novamente € possivel ver a
influéncia das praticas de arquivo norte-americanas.

Com base no trabalho de Maria de Lourdes e Marilena, foi pensado um sistema com
arquivo permanente centralizado e os préprios departamentos responsaveis pelos documentos
correntes. Tal modelo seria baseado no sistema de arquivos da ONU, onde Maria de Lourdes

havia trabalhado durante dois anos (Silva, 2010).

Visando a implanta¢do dos arquivos na FGV, a consultora recomendou que fosse
criado um “arquivo de custddia centralizada” e arquivos correntes descentralizados,
localizados nas unidades da institui¢do. Um arquivo central centralizado, onde
funcionaria o arquivo corrente e permanente, ndo seria aplicdvel a FGV, pois as

7 Maria Leonilda Reis da Silva, foi funciondria da FGV de 1986 a 2014. Trabalhou na EBAP, no Arquivo
Central e foi supervisora do Niicleo de Documentacio. E mestre em histéria politica e Bens culturais pela Escola
de Ciéncia Sociais / CPDOC da FGV e formou-se como arquivista pela UNIRIO.

8 Marilena Leite Paes realizou esse relato tanto em Silva (2010, p. 85) como em Santos (2020, p. 15).
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unidades s@o fisicamente distanciadas e desempenham atividades diferenciadas. O
ideal seria um arquivo permanente centralizado — o Arquivo Central — para onde
seriam recolhidos todos os documentos da FGV que ndo estavam em sua fase
corrente, ou seja, aqueles que ndo eram consultados com freqiiéncia (Silva, 2010, p.
87).

Em 1960, foi o inicio do trabalho de organizacdo dos arquivos da FGV, porém devido
a incompatibilidade de horério, Maria de Lourdes deixou de prestar servicos de consultora na
FGV. Com isso, Marilena Leite Paes é designada para desempenhar as funcdes de
Coordenadora dos Arquivos da FGV por meio do Ato n° 433, de 10 de julho de 1961.

Em 05 de marco de 1968, pelo Ato n° 62, a Coordenacdo Geral de Arquivos foi
transferida para o Instituto de Documentacdo (INDOC?). E em 1973, pela Portaria n° 54 de 29
de maio, foi criado o Sistema de Arquivos da FGV. Este € constituido de um Arquivo Central,
um Arquivo Histérico e dos Arquivos Setoriais. O Arquivo Central, “destina-se a custddia de
documentos textuais, audiovisuais, cartograficos e outros, de valor histérico, juridico,
patrimonial, técnico e administrativo, que ja nao sejam objeto de uso freqiiente.”. No Arquivo
Historico serdo conservados “documentos de valor histérico” e os Arquivos Setoriais “terdo
sob sua responsabilidade o registro, guarda e movimentacao dos documentos de uso corrente”
além de estruturalmente, serdo subordinados administrativamente ao respectivo diretor e
tecnicamente ao Chefe do Arquivo Central”.

Também em 29 de maio de 1973, através do Ato n° 197, foi aprovada, em carater
experimental, a Tabela de Temporalidade de Documentos da FGV. Nesse mesmo ano,
Marilena Leite Paes € designada para o cargo de chefe do Arquivo Central do INDOC.
Segundo Silva (2010, p. 96) “é importante ressaltar que a tabela de temporalidade de
documentos foi elaborada quando ndo havia um modelo oficial no Brasil”.

Em 1979, é aprovada de forma definitiva a tabela de temporalidade de documentos,
pelo Ato n° 370, de 2 de agosto de 1979. “Este trabalho foi publicado e colocado a venda na
Livraria da FGV, sendo muito procurado por alunos e profissionais que a utilizavam como
modelo para a elaboragdo das tabelas de outras instituicdes” (Silva, 2010, p. 99).

E um periodo que o Arquivo Central da FGV apresenta muitas inovagdes para a

Arquivologia Brasileira, capitaneado por Marilena Leite Paes.

Nas décadas de 1970 e 1980, o Arquivo Central da FGV era considerado um
modelo, uma referéncia em relacdo aos procedimentos técnicos adotados. Como
eram produzidas poucas publicagbes na drea, Marilena era convidada,

9 Instituto de Documentagio (INDOC), criado em 1966, responsavel por coordenar os sistemas de arquivos e
bibliotecas e os trabalhos editoriais da FGV.
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constantemente, para ministrar cursos sobre técnicas de arquivo e proferir palestras e
participar de congressos (Silva, 2010, p.100).

Porém a partir dos anos 90 a FGV passou por um dificil periodo econdmico. Os
subsidios financeiros que eram recebidos do governo federal foram reduzidos, com isso a
instituicao realizou redugdo de custos e reformas administrativas. Por exemplo, alguns cursos
de graduagao foram encerrados e outros ficaram um periodo sem serem ofertados.

A partir desse periodo, se dao sucessivas mudangas de subordina¢do do Arquivo
Central. Em 28 de julho de 1990, através da Portaria n® 24, foi extinto o INDOC e o Arquivo
Central passou a ser subordinado a Superintendéncia Geral. Em 21 de maio de 1993, pela
Portaria n°® 13, foi aprovado o regimento da Divisdo de Gestdo da Informacdo (DIGI), cujo
Arquivo Central passa a ser subordinado.

E também em 1993 que Marilena Leite Paes encerra sua trajetéria na FGV. O Ato 163
de 28 de dezembro rescinde o contrato de Marilena, coordenadora Geral do Arquivo Central.
Contudo, continuou com uma trajetéria de destaque no campo Arquivistico, como assessora
no Arquivo Nacional.

Em 1998, pela Portaria n° 17, de 8 de maio, o Arquivo Central foi transferido para a
Direcdao Geral da FGV. Depois no ano de 2000, pela Portaria n°® 27, de 6 de novembro, foi
aprovado um novo regimento do Arquivo Central. Este é o dltimo regimento oficialmente
aprovado, posteriormente, através das portarias de alteracdo de subordinacdo e estrutura, ha
indicacdes de nova missdao e atribui¢des, porém nao estdo estruturadas em um novo
regimento.

No ano de 2004, o Arquivo Central ficou subordinado a recém-criada Diretoria de
Operagdes das Unidades do Rio de Janeiro pela Portaria n® 46, de 12 de novembro.

Em 6 de abril de 2009, através da portaria 24, o Arquivo Central é extinto e cria-se o
Ntcleo de Documentagio (NDoc), que passa a ser subordinado 2 Geréncia Juridica. E criado
o cargo de Supervisor de Documentag¢do que segundo a portaria teria as atribui¢des de: 1)
Administrar o acervo de documentos relativos aos negécios da Instituicdo de acordo com a
Legislacdo pertinente, utilizando tecnologia e procedimentos adequados para garantir a
seguranca, a integridade e o acesso aos documentos; 2) Coordenar e controlar o processo de
gestdo dos documentos setoriais. 3) Preparar, divulgar e manter os instrumentos reguladores
da organizagdo e de suas operacdes; 4) Assegurar a integridade e modernidade dos sistemas
de registro, digitalizacdo, armazenamento, e eliminagdo dos documentos da Institui¢do; 5)
Coordenar e controlar os servicos prestados por empresas de gestdo de documentos; 6) Manter

atualizado o cdédigo de classificacdo de assuntos; 7) Prestar assisténcia as unidades na
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conducdo dos assuntos relacionados ao sistema de registro, armazenamento e eliminacdo de
documentos; 8) Executar tarefas especiais determinadas pelo Gerente Juridico.

No dia 15 de abril de 2009, através da Comunicacao Interna n® 12 DO/RIJ, é designado
para Maria Leonilda Reis da Silva o cargo de Supervisora de Documentacdo. Segundo a
propria (Silva, 2010, p. 118) “embora mantenha as suas funcdes, o Nucleo de Documentacio
perdeu o seu poder decisério e a autonomia organizacional, pois o Arquivo Central ocupava
na estrutura da FGV uma posicdo de geréncia”. O NDoc € responsdvel, ainda, pela supervisao
técnica das atividades desenvolvidas pelos profissionais lotados nos arquivos correntes
setoriais da institui¢do.

E por fim, em 2015, por meio da Portaria n° 4, de 14 de janeiro, transfere a
subordinag¢do do NDoc da Superintendéncia Juridica, para o Sistema de Bibliotecas. Estrutura
organizacional que se mantém até o dia de hoje. A estrutura interna do NDoc também se
altera, o cargo de Supervisor fica subordinado ao da coordenacdo, porém ndao ha nenhum
instrumento normativo contendo essa estrutura.

Devido a preocupacgio de atender exigéncias descritas na portaria n° 1.224 do MEC, de
18 de dezembro de 2013, cujo contetido institui normas sobre a manuten¢ido e guarda do
Acervo Académico das Instituicdes de Educacdo Superior (IES) pertencentes ao sistema
federal de ensino, em 2016, foi criado o Projeto Acervo Académico da FGV, por iniciativa da
Diretoria de Operacdes, tendo como agentes a Secretaria de Registro Académico (SRA),
Departamento de Tecnologia da Informacgao e Comunicagao (TIC) e o NDoc.

Visando o desenvolvimento do Projeto Acervo Académico da FGV em 2016, foi
contratada uma assessoria externa com objetivo de auxiliar no planejamento e organizac¢ao do
projeto, elaboracdo de plano de classificacio e tabela de temporalidade referente aos
documentos académicos e acompanhar a configuracao destes instrumentos em sistema.

Por meio da Portaria no 52/2017, foi criado, no ambito da Diretoria de Operagdes, o
Niucleo do Acervo Académico (NAA) da FGV. Juntamente com a portaria, foram aprovados o
Plano de Classificagdo de Documentos Académicos e a Tabela de Temporalidade de
Documentos Académicos da FGV. Ainda em 2017, por meio da Portaria no 74, foi divulgada
a Norma de Procedimentos do Arquivo Académico, que estabelece as regras a serem adotadas
pelas Escolas e conveniadas da FGV em relacdo ao manuseio, acondicionamento,
arquivamento, classificacdo, prazo, local de guarda e recolhimento de documentos
académicos ordenados em arquivos corrente, intermedidrio e permanente. Em janeiro de
2017, com a criagdo do Nucleo do Acervo Académico, a FGV passou a digitalizar todos os

documentos académicos das Escolas e unidades do Rio de Janeiro e Brasilia que foram
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recolhidos para o arquivo permanente. Foi adquirido um sistema para guarda dos documentos,
internamente nomeado de Sistema de Gestdo de Contetido (SGC).

Apesar do Nucleo do Acervo Académico ndo fazer parte da mesma estrutura
hierarquica do Nicleo de Documentagdo, a participacdo do NDoc que sempre esteve presente
ao longo da implementa¢do do projeto-piloto. Tanto a coordenadora quanto a supervisora do
NDoc passaram a integrar o comité gestor criado para acompanhar as atividades técnicas da
nova unidade, com participag¢do nas reunides técnicas. Porém € inevitavel destacar a perda de
autonomia que o NDoc possuia anteriormente com relacio a essa documentagao.

Ao longo dos anos, vem ocorrendo um processo de perda de autoridade no NDoc.
Todas as competéncias relativas ao acervo académico estdo de responsabilidade do NAA;
alguns departamentos, com arquivistas proprios, ficam a cargo processo de recolhimento e
consulta, podendo em muitos casos ocorrer a destinacdo sem procedimento adequado de
classificacdo e avaliacdo; o NDoc ndo participa das iniciativas de protecdo de dados pessoais
e de seguranca da informacdo que sdo de responsabilidade do departamento de controles
internos.

Questiona-se qual € o papel do NDoc dentro do sistema de arquivos da FGV e se
possui ou deve possuir o papel de arquivo central, ou seja, o departamento responsdvel por
coordenar o sistema de arquivos da FGV. O ultimo regimento aprovado do NDoc € do ano de
2000, sendo assim seria necessdria uma atualizacdo para reposicionar qual sua verdadeira
competéncia com rela¢do ao sistema de arquivo da FGV idealizado por Marilena Leite Paes,
uma vez que instituicdes com um sistema de arquivos “sem coordenacao central competente
estdo condenados ao fracasso” (Bernardes, 2015, p. 172).

Atualmente o Nucleo de Documentagdo possui a equipe principal de oitos arquivistas
(seis no RJ e dois em SP), dois técnicos administrativos, uma supervisora € uma
coordenadora, sendo a ultima, subordinada diretamente a diretoria do Sistema de Biblioteca.
Com relacdo aos arquivistas setoriais, ainda conforme as ideias de sistema de arquivo de
Marilena, estdo subordinados administrativamente aos seus proprios setores € tecnicamente ao
NDoc. Ha trezes arquivistas setoriais além de uma equipe com mais trés arquivistas atuando

em um projeto de digitalizacdo do acervo académico.
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4.2. PLANOS DE CLASSIFICACAO NA FGV

4.2.1. Plano de Classifica¢do por Assunto/Tematico (Administrativo)

Como ja apresentado na subsecdo anterior, Marilena Leite Paes e Maria de Lourdes
Costa e Sousa sao figuras centrais na sistematizacio dos arquivos da FGV. Ambas iniciaram o
trabalho de organizacdo do acervo em 1960 e sdo responsdveis pela criagdo dos instrumentos

de gestdo de documentos da FGV.

Inicialmente, foi realizado um levantamento dos assuntos para elabora¢do de um
“Indice Geral de Classificagdo” a ser adotado em todos os arquivos da FGV e,
simultaneamente, foram realizadas reunides sobre a reorganizacdo dos arquivos e/ou
criacdo nas unidades para a realizacdo das atividades de “recepcdo, circulacdo,
expedicdo e arquivamento de correspondéncia e documentagdo, sob a orientacdo
técnica do servico central, e de acordo com as normas gerais e especificas que forem
determinadas”, padronizagdo do material e treinamento (Silva, 2010, p.88).

Em pesquisa no arquivo do Nucleo de Documentacao, foi possivel localizar o primeiro
plano de classificagdo aprovado na FGV pela Comunicacao Interna SCm/SvM n° 46 de 17-x-
1961. No documento, informa que “Cédigo de Classificacio de Assuntos e Indice Alfabético”
foi elaborado por Marilena e Maria de Lourdes, tendo a aprovacao final para a implantacgdo,
por Aluysio Guimaraes, em 3 de novembro de 1961.

Ao analisar o plano de classificagdo € identificdvel a utilizacdo da metodologia do
Cdédigo de Classificagdo Decimal de Melvin Dewey (CDD). O sistema decimal € estruturado
em dez grandes classes, cada uma das classes se subdivide em outras dez subclasses e assim
continuamente.

O instrumento € dividido em 10 classes: 0 — Administracdo Geral; 1 — Pesquisas e
Estudos; 2 — Selec@o Profissional e Orientacdo Psicoldgica; 3 — Publicacdes e Audiovisuais; 4
— Formacao, Aperfeicoamento; Especializacdo de Pessoal Técnico; 5 — Assisténcia Técnica; 6
— Documentacdo e Informagdo; 7 — Vaga; 8 — Vaga; 9 — Assuntos Diversos. Dentro de cada

classe divide-se em mais 10 subclasses.
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Figura 5 - Indice do plano de classificacio FGV 1961

INDICE

CLASSE =0= ADMINISTRAGAO GERAL

CLASSE -1- PESQUISAS E ESTUDOS

CLASSE -2- SELECAO FROFISSIONAL E ORIENTAGAO PSICOLOGICA

CLASSE =3= FUBLICAGOES

CLASSE -4~ FORMAGA0, APERFEICOAMINTO, BSFECIALIZAGRO DE PESSOAL TECNICO
CLASSE -5- ASSISTRNCIA TECNICA

CLASSE -6- VAGA

CLASSE~ T= VAGA

CLASSE =8- VAGA

CLASSE =9= ASSUNTOS DIVERSOS

Fonte: Plano de classificagao FGV (1961).

Como dito no titulo do plano de classificacdo, sua metodologia € por assunto ou
temdtico. E possivel dizer que assunto é a expressdo genérica para a classificacdo dos
documentos, uma vez que € possivel identificarmos a mistura dos assuntos, espécies, tipos e
subdivisdes de acordo com a subordinagdo dos departamentos.

Marilena Leite Paes em entrevista com Santos (2020), argumentou sobre a predilecao

pelo uso do assunto na classificacao.

Se vocé falar em assunto de arquivo, o pessoal de Sdo Paulo grita: “Arquivo ndo tem
assunto. Nio se usa assunto em arquivo!” E uma posicdo equivocada. Eu j4 fiz uma
pesquisa, no proprio livro do Schellenberg, Arquivos Modernos, ele fala muito em
assunto. Até mesmo quando faz uma descricdo de organizacdo, mas uma descri¢do
de documentacdo de arquivo permanente, ele fala nos fundos, fala nas séries, fala em
assunto. Parece que vocé estd falando em pecado mortal, entendeu? Vocé pega um
cédigo de classificacdo em Sao Paulo, uma tabela, eles botam 14: fun¢do, atividade.
E eu ja disse para eles: “Quando a gente fala ’assunto’ é a funcdo. Muda o nome,
mas na verdade € isso!” (Santos, 2020, p. 28).

Nesse sentido, a influéncia da literatura norte-americana, cursos e vivéncia
profissional de Maria de Lourdes na ONU, influenciaram na construcdo do plano de

classificacao (Alencar; Schmidt, 2022).
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O plano de classificagdo por assuntos passou por alteracdes ao longo das décadas. Em
pesquisa no acervo do NDoc foi possivel localizar 5 edigdes do plano, porém niao ha
documento registrando quantas versdes existiram ao total. A primeira é a de 1961 ja descrita
anteriormente como instrumento precursor na Arquivologia brasileira.

A segunda versao do plano consta como parte do Manual de Trabalho do Arquivista
de 1967, elaborado pela Coordenacdo Geral dos Arquivos. Além do “Cddigo de Assunto”, o
manual era composto de uma parte tedrica, baseada nas apostilas dos professores: Maria de
Lourdes da Costa e Sousa, Maria Luiza Dannemann, Regina Alves Vieira e Mario Zoja. No
manual observa-se destaque para a classificacdo por assunto nas aulas “Arquivamento por

assunto” e “Classificacdo decimal (sistema de Dewey) vantagens da elaboragdo de c6digos”.

Figura 6 - Manual de trabalho do arquivista

MANUAL =
I DE TRABALHO =}
F DO ARQUIVIST,

Fonte: Manual de trabalho do arquivista FGV (1967).
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J4 no manual de arquivo da FGV de 1977 destaca-se o aumento dos c6digos no plano
de classificagdo. Temos a inclusdo da classe 6 — Documentagdo e Informacdo, pois diferente
do manual anterior, nesse periodo ja existia o sistema de arquivos, logo conclui-se que isso
acarreta a criagdo dessa nova classe. Além disso, hd alteracdes de cddigos referentes a
estrutura organizacional, uma vez que ha um cdédigo referente a um departamento e ocorre
alguma reforma administrativa, entdo o cédigo € mudado.

A versdo do plano editado em 2014, ja sem a influéncia de Marilena Leite Paes pois
havia saido da FGV em 1993'°, essencialmente, mantém a l6gica da classificagdo de assunto
dos planos anteriores. Possuem 10 classes que se subdividem em 10 subclasses e assim
sucessivamente, sendo que a 7 e 8 estdo vagas. As classes “0O — Administracdo geral” e “9 —
Assuntos diversos” sdo referentes a atividades-meio, enquanto as restantes dizem respeito a
atividade-fim.

Classe 1 — “Pesquisas e estudos”, segundo o proprio plano, € referente a: “De
iniciativa da prépria FGV; realizadas por outras instituicdes; por solicitacio de outras
institui¢des; ou em conjunto com outras institui¢des. Inclui levantamentos, inquéritos, coleta
de dados estatisticos, conclusdes, relatérios etc.; quanto a pesquisas e estudos de
documentacao e informacao, use classe 6.

Classe 2 — “Selecdo profissional e orientagdo psicoldgica”, € uma classe que caiu em
desuso pois sua aplicagdo estava relacionada diretamente ao Instituto de Sele¢cdo e Orientagcdo
Profissional (ISOP) que tinha por finalidade, proporcionar ao ensino, a administra¢io, a
inddstria e ao comércio os mais modernos e eficazes recursos de psicologia aplicada. O ISOP
foi extinto em 29 de maio de 1990.

Classe 3 — “Publicacdes e audiovisuais” € direcionada a documentos que em geral
atendem publicidade e documentos da Editora FGV.

Classe 4 — “Formacao, aperfeicoamento, especializa¢do” € classificagao destinada aos
documentos académicos da FGV, como: vida escolar, documentos sobre os cursos e bolsistas.

Classe 5 - “Assessoramento técnico” destina-se para documentos relativos as

prestacdes de servigos, parcerias, acordos, contratos e convénios firmados pela FGV

19 No periodo Marilena Leite Paes exerceu cargo de assessora no Arquivo Nacional (1994 — 2011), participou
como colaboradora na Camara Técnica de Classifica¢cdo de Documentos, cujo apoio foi relevante na elaboragdo
do cédigo de classificagdo do Arquivo Nacional que teve como base as experiéncias do Plano de Classificagao
de Documentos da FGV, segundo Pinto (2023, p. 207) “os profissionais entrevistados para a tese deixaram claro
que a metodologia utilizada por Marilena no cédigo de assuntos da FGV, a metodologia decimal com base no
Codigo decimal de Dewey, foi referéncia para a construcio dos cédigos do Arquivo Nacional”.
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Classe 6 — “Documentacdo e informacdo” diz respeito aos documentos, em geral,
relativos ao sistema de arquivos, sistemas de bibliotecas, de tecnologia da informacdo e
comunicacdo e ao CPDOC. Com excecdo do ultimo, sd@o departamentos e atividades
referentes as atividades-meio, porém se encontram em uma classe de atividades-fim.

Nesse sentido, por ser um plano por assunto, sua classificacdo pode ser utilizada em
qualquer fun¢do ou atividade, o exercicio de interpretar os cddigos acima, € para tentar
entender a 16gica utilizada para a defini¢ao das divisdes das classes. Porém, percebe-se que a

mistura de conceitos permanece, o que gera uma confusdo classificatéria. Como por exemplo:

Figura 7 - Classe 0 do plano de classificagao FGV 2014

CLASSE 0 - Administragdo geral

000 Administragdo geral
001 Estatutes da FGV
ooz Registros da FGV nos drgdos competentes

Titulos e marcas, logomarca da F&V, C&C, IS5, alvards, Conselho Nacional de
Servigo Social, Lei Sarney, Departamento Macional de Mo-de-Obra etc.
003 Relatdrios
De atividedes da F&V e de seus drgdos
004 Publicagbes institucionais
Folhetos, videos, noticidrio dos drgdos etec, (ex.: Alerta Bibliogrdfico, FGV On-
Line etc.). Quante a publicacfes sobre a organizagdo e a estrutura da FGV ou
de seus drgdos, use o cadigo especifico
005 Informagtes sobre a F&V
Inclui dodos sobre as atividodes da FEV e/ou de seus drglios para divulgagdo
interna ou em outras instituigdes; ver também 322

Fonte: Plano de classificagao FGV (2014).

E possivel observar critérios diferentes utilizados nas subclasses da administragio
geral. Na 001 é uma espécie documental, enquanto no cédigo 002 observa-se a acdao de
registro e por fim, o restante sdo assuntos genéricos. Logo, ndo hd um critério para a criagdo
dos niveis hierdrquicos.

Outro ponto a destacar € a existéncia da classe 900 para assuntos diversos, criando
uma mistura de documentos de forma a acabar com o relacionamento entre eles. O documento
também pode ter mais de um assunto, criando margem para multiplas interpretacdes dos
atores envolvidos, além de descontextualizar a fun¢do primeira do documento, atestar uma
acdo. Logo, ndo faz sentido existir cddigos genéricos utilizados para colocar documentos que

ndo se encaixam em uma classifica¢ao especifica.



Figura 8 - Classe 9 do plano de classificagao FGV 2014

910
g11

g12

913
914

920
930
940
950
990
291
992
993
8994
995
996
g9y

998
999

CLASSE 9 - Assuntos diversos

Assuntos diversos
Inclui os documentos gue ndo tém classificagdo prapria nas demais classes
Solenidades, comemoragdes, homenagens
Aulas inaugurais
Se conveniente, arquivar junto do curse a gue se refere
Formaturas
Se conveniente, arquivar junto ao cursa a que se refere
Discursos
Medalhas. Placas. Titules honorificos. Mengbes honrosas etc.
Qluanta d confecodo das medalhas, placas ete,, use 0325

Congressos, conferéncias, semindrios, simpdsios, reunides, mesas-redondas, palestras ete.

Quanto a semindrios programados com caracteristicas de curso, use classe 4
Visitas, Visitantes
Inclui pregramacde, assisténcia, orientacdo, hospedagem etc,
Concurses. Competiches
Trabalhos, monografias (Prémio Mira y Lopes) etc,
Terrorisme
Agdes criminosas (colecagdo de bombas etc.)
Assuntos transitérios
Cartas de apresentacio e recomendacdo
Comunicagdes de posse. Apresentagdo de despedidas
Enderecos e telefones
Convites diversos
Oferecimento de servigos
Somente de pessoa juridica
Pedidos e oferecimentos de empregos
Quanto a professores, use 40102
Pedidos e concessdo de auxilic e donatives
Felicitactes. Agradecimentos, PEsames
Comunicagies e pedidos de informagBes diversas, sem classificagio pripria
Absurdos, assuntos inclassificaveis

Fonte: Plano de classificagao FGV (2014).

88

Ao fim, o atual cédigo de classificagdo nao atende adequadamente as demandas da

gestdo de documentos. E falha como ferramenta para apoiar a avaliagdo pois a falta de

compreensdo do contexto de producdo ndo permite identificagdo apropriadamente dos valores

primadrio e secundério dos documentos, sendo assim podendo ter perda de informagdes.

Ao mesmo tempo, a falta de atualizacdo e acompanhamento da produ¢dao documental

da FGV faz com que o plano de classificagcdo, segundo Sousa (2022b), seja como um leito de
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Procusto!!, ou seja, estamos “esticando ou cortando” a classificacdo para fazer um documento
“caber dentro” de uma classe existente. Situacdo que ao fim impactard em todo processo de
gestdo e acesso a informacao.

Portanto, a falta do rigor metodolégico para construcdo ou atualizagdo de plano de
classificacdo compromete a representacdo do vinculo organico dos documentos e com o
produtor e consequentemente sua natureza probatdria, consequentemente O acesso as

informacdes e promocao da transparéncia institucional serao prejudicadas.

4.2.2. Plano de Classificag¢do por Tipo Documental (Académico)

Em 2017, com a criacdo do Nucleo do Acervo Académico, foi criado um novo plano
de classificacdo destinado apenas aos documentos académicos. Sendo assim, o cédigo de
2014 permaneceu o mesmo, porém com a excecdo de que a “classe 4 — formacdo,
aperfeicoamento, especializacdo” possui uma nova classificagdo a parte. Segundo a nota

apresentada no Plano de Classificagao por Assuntos da FGV:

Para atender as exigéncias do MEC, a FGV criou, em 2017, o Nicleo do Acervo
Académico, responsdvel pela gestdo das informacdes desses documentos. Para tanto
foi implantado o Sistema de Gestdo de Conteido — SGC, que engloba a gestio dos
metadados de cada documento individualmente e a sua captura digital. Como a
metodologia de tratamento arquivistico dos documentos adotada pelo Nicleo de
Documentagdo — por ser um repositério permanente — nao privilegia o tratamento
individualizado dos itens documentais, optamos por manter a vigente classe 4 -
formagdo, aperfeicoamento, especializacdo, como classificagdo genérica dos
assuntos contidos nos conjuntos documentais recolhidos ao Nicleo de
Documentacao, deixando para o Niucleo do Acervo Académico a introdu¢do de uma
nova classificagdo com base no manual de tipologia de documentos do acervo
académico, elaborado para o atendimento das normas do MEC (Cdédigo de
classificagdo de documentos arquivisticos da FGV, 2017).

O plano de classificagdao académico foi confeccionado por consultoria com o objetivo
de aproximar a classificacio de documentos por assunto da FGV com o cdédigo de
classificacdo de documentos de arquivos relativos as atividades-fim das Instituicoes Federais
de Ensino Superior, publicado na Portaria 92 de 2011 pelo Arquivo Nacional.

Em relatério confeccionado pela consultoria, pode-se acessar a metodologia utilizada
para a construcao do plano de classificagdo. Primeiramente foi feita uma anélise comparativa

entre os instrumentos, de forma a identificar as classificagdes da FGV que estariam

1O autor faz analogia ao mito grego da cama de Procusto, que segundo a histéria, os convidados que deitavam
na cama de Procusto, caso fossem maior que cama, eram amputados, caso menores que a cama, eram esticados.
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relacionadas as das IFES. De acordo com relatério, hd dificuldade em definir a equivaléncia
entres os planos, pois na metodologia da FGV os assuntos ndo foram detalhados,
permanecendo em nivel muito alto.

A fase seguinte deu-se através da identificacdo dos tipos documentais, segundo o
relatério, ‘“fundamentado nos principios tedricos e metodolégicos da Diplomatica
Contemporanea”. Nao ficou claro como foram identificados os tipos documentais, apenas que
foram levantados junto aos 6rgdos produtores, coletando as seguintes informacgdes: 1) drea
responsavel pela producdo; 2) drea responsdvel pela custddia; 3) se possui informacdes
pessoais; 4) suporte; 5) possiveis documentos em anexo.

Ao fim, o relatério concluiu que a elaboracio do plano de classificagdo “serd baseado
na identificacao dos tipos documentais produzidos e recebidos pela institui¢do e a associagcao
destes aos seus metadados”. Percebe-se que apesar da importancia dada nos levantamentos
dos tipos documentais, ndo € em momento algum mencionado um levantamento de fungdes e
atividades, dando a entender que a constru¢do do instrumento se deu baseado apenas nos tipos
levantados, apresentando uma mera listagem de documentos.

Como ja visto anteriormente, a identificagdo das fun¢des € fundamental para aplicacao
correta da classificagdo. O documento arquivistico € criado para atestar uma determinada
funcdo, dentro de um ambito organizacional. Sendo assim, ndo € possivel compreender
plenamente o documento fora do seu contexto de producgdo pois, a classificagcdo ndo serve
apenas para estabelecer categorias, mas para manter o vinculo organico entre os documentos
de arquivo.

Quanto ao método de codificacdo para representar as classes hierdrquicas, o critério
para a notacdo foi, segundo a consultoria “respaldado pelo c6digo decimal estabelecido no
Coédigo de Classificacao das IFES, além disso, serdo acrescidos os nimeros 01 e um ponto
(01.), antes dos cddigos de todas as classes e subclasses para referenciar os documentos do
Acervo Académico”. Sendo assim, utilizou-se iniciar com os digitos 01 todos as classes, a
subclasse seguinte com trés digitos, a divisdo subsequente varia de nenhum digito a até trés e
a ultima subclasse, referente ao tipo documental, é separada por / e possui dois digitos. Em
alguns casos também € inserido uma letra ou simbolo ao final do cddigo, apenas com o
objetivo dos novos tipos documentais inseridos em atualizacdes permanecerem em ordem

alfabética no plano.
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Figura 9 - Plano de classificagdo de documentos académico FGV 2024 amostra

0l ACADENTICO
Mesta classe ssificados os documentos académucos referentes 3= atnndades pedagogmicas.
01.01.10 ACADEAICO (FROJETO 15 ANOS)

Mestz classe 3o classificados os documentos refeventes 2 vida acadeamica dos estudantes formados no pﬂmd-:r
cumpammdnmmel de janerrn da 20011 & 31 de dezembro de 2015 12l C3 = 5
18 de maio da 222} Subclanse cnads pela FGV.

DLOLIHOI | Dosse de escola

010110002 | Dossie de cso

01.0L1003 | Dossié de abmo

01011004 [ Drossié de panta

01011005 | Dossié de emenia de discaphmas

011080 ENSING STPERTOR
Mesta classe sae claszaficados o5 documentos referentes 3 wma das finahdades da educacio supenor como a
formacio e ﬁtma;an de diplomados nas diferentes areas de conhecimento. Para o compriments dessa finalidade 530
desenvohidas as atmadades que envolvem a cnacdo. cepamzacao e foncionamento de cumes e programas de
Eraduacio & pos-graduscido, 3551m cono © reglstro da vids académcea dos almos
L1110 Normatizacio. Regulamentacio do Ensine Superior
Masz subdivisoes deste desentor classificam-se dooumentos referentes 3 normahzacio, concepedo, orgamzacso e
fimcicnamento do ensine supenor.
01.110/04 Autonizagio de funcionamento de cwrso de Pos-Graduacao
11104905 | Contrato de prestacio de servigos tecmecos especializados

0LI10MD5a— | Portanz (autonzacoes drrersas)
01110706 | Eegulamento mierno do MNocleo Docente Estrutmrante
01110507 | Besolugdo novimstiva de enacio e aprovagio de plano pedagomco
01.120 Cursos de eraduacio {inclusive na modalidade o diztincia)
Naz subdnnstes deste descritor classificam-se dormmentos refeventes 3 concepodo, organizagas & moonamento
dos curzos de graduacdo, meknsive nz modahdade 3 distaneia, bam como o repstro da vida academica dos alomos
dos corsos de graduacio.
01,121 Concepcao, organizacao e funcionmmento dos curses de graduacio

Mas spbdiistes deste desertor classificam-se documentos referentes 3 projetos pedasogices, cnagdo, auttrizagan
& exhincdo de oursos de praduacio.
01.121.1 Projeto Pedagogice dos curzes de graduacio
Inchiem-zs documentos referentes 3 conceppio do ensinog e sprendizagem dos cursos confendo a defimicdo das
caractenshcas gerais do nmjﬂn o3 findamentos teoncos-metodolemicos. os objetivos. o Opo de erEemizacio & as
formas da I.'I‘.'IJ;IJ.EIIIEEIEI;ED e avaliagio.

01121102 | Projeto pedagomco do owse (PPCH
01.121.2 Criscao de corzos, Conversio dos eurzoz de graduacio
Incleem-ze documentos referentes aos procedimentos & propostzs de cnagdo, comversao e epulamentacdo dos
cursos de graduacao.

011212703 | Ata de eriagao de curso

011212704 | Avaliagdo de proposta de cuoso

0L.121.2705 | Carta aufonzativa para apresentacio de proposta de cniacdo de curso

011212908 | Formmlano de autorizacio para criagso de cunso

01121200 | Instmucio normativa de dispensz de disciphng de carso

01121209 |Pastz ger=l do curso

011213710 | Programa de formacao complamentar

011212711 | Proposta de eriagdo de corso
Fonte: Plano de classificagdo de documentos académicos FGV (2024)

Apesar de nem no relatério e nem proprio plano de classificagdo indicar

explicitamente qual o método de classificacdo utilizado (temético ou funcional) pressupde-se
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que seria o funcional, especialmente por constar que foi elaborado com base na Diplomética
Contemporanea, ou seja, levando em consideracdo o contexto de produgdo e a relagcdo
organica, porém nao se pode inferir tal afirmacdo. Nao € possivel observar no plano o
encadeamento das competéncias, funcdes e atividades que produziram os tipos documentais
que por sua vez formardo as séries documentais. Como consequéncia da falta de clareza do
contexto funcional, constata-se a auséncia de critério quanto as hierarquias no plano.
Tomamos como exemplo o codigo “01.121.2 Criagdao de cursos. Conversdao dos cursos de
graduacdo” (figura 9), esta classe origina diversos tipos documentais, logo a classificacdo dos
tipos documentais deveria ser o ultimo nivel dentro dessa hierarquia, porém ha outra classe
inferior, “01.121.21 Autorizacido. Reconhecimento. Renovacdo de reconhecimento dos cursos

de graduagao” (figura 10).

Figura 10 - Classe 01.121.21 do plano de classificacdo académico FGV 2024

01.121.21 Autorizaciio. Reconhecimento. Renovacio de reconhecimento dos cursos de graduacio
Incluem-se documentos referentes ao ato de autorizar, reconhecer e renovar o reconhecimento dos cursos de
eraduacdo, bem como suas respectivas modificagdes.

01.121 21/01 | Portaria de autorizacdo de funcionamento de curso

01.121.21/02 | Portaria de reconhecimento de curso
01.121 21/03 | Portaria de renovagio de reconhecimento de curso

Fonte: Plano de classificagdo de documentos académicos FGV (2024)

O proprio uso do conceito do tipo documental pode ser questionado no plano, apesar
de no relatério indicar que seria utilizado a base tedrica da tipologia documental, ndo
observamos os métodos de anélise do contexto de produgao.

Observa-se no cédigo “01.121.2/09* Pasta geral do curso”, ndo segue o método para a
nomeacdo dos tipos documentais, o termo “pasta” ndo é uma espécie documental e sim faz
referéncia a forma que o documento estd acondicionado, também ndo consta a a¢do geradora
da espécie. Nesse sentido, o plano estd mais préximo de uma listagem de unidades

documentais e nao de tipos documentais.
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Figura 11 - Classe 01.121.2 do plano de classificacdo académico FGV 2024

01.121.2 Criacio de cursos. Conversio dos cursos de graduacio
Incluem-se documentos referentes aos procedimentos e propostas de criagio, conversdo e regulamentacio dos
cursos de graduacio.

01.121.2/03 | Ata de criacio de curso

01.121.2/04 | Avaliacdo de proposta de curso

01.121.2/05 | Carta autorizativa para apresentaciio de proposta de criacdo de curso

01.121.2/08 |Formulario de autoriza¢fo para criagio de curso
01.121.2/09 | Instrucio normativa de dispensa de disciplina de curso
01.121.2/09a | Pasta geral do curso

01.121.2/10 | Programa de formacio complementar

01.121.2/11 | Proposta de criagcdo de curso

Fonte: Plano de classificagdo de documentos académicos FGV (2024)

Percebe-se ao longo a presenga de classes que incluem “outros assuntos”, tal termo
representa a antitese da fun¢do de um plano de classificagdo. “Outros” nunca deve ser
utilizado, pois € um vocdbulo aberto que permite atrelar variada gama de documentos
Enquanto um plano de classificacdo deve ser o mais claro e menos ambiguo, de forma a evitar
a possibilidade de erro na classificacio de documentos e ao mesmo tempo permitir o

conhecimento da acdo responsavel pela sua producao.

Figura 12 - Classe 01.390 do plano de classificagdo académico FGV 2024

| 011.390 Outros assuntos referentes aos cursos de extensio
Fonte: Plano de classificagdo de documentos académicos FGV (2024)

Nesse mesmo sentido, a utilizacdo do termo diversas na classe “01.110/05a--"
representa a auséncia do método da identificacdo arquivistica para a sua correta denominagao

dos tipos documentais.

Figura 13 - Classe 01.110 do plano de classificagdo académico FGV 2024

01.110 Normatizacio. Regulamentacio do Ensino Superior
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes 4 normatizagdo; concepgio, organizagio e
funcionamento do ensino superior.

0L 110/04 Autonzagio de funcionamento de curso de Pos-Graduagao
01.110/05 Contrato de prestacio de servigos técnicos especializados
01.110/05a— | Portaria (autorizacoes diversas)

0L 110/06 Regulamento interno do Nicleo Docente Estruturante

0L 11/07 Resolucio normativa de criacio e aprovacio do plano pedagogico

Fonte: Plano de classificagdo de documentos académicos FGV (2024)
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Verifica-se também que na metodologia utilizada ha repeticdo de conceitos nas
hierarquias. O termo documental “histérico escolar” consta tanto na classe 01.144.4, mas

também na hierarquia inferior, 01.144.41/02, como um tipo documental.

Figura 14 - Classe 01.144.4 do plano de classificacdo académico FGV 2024

01.144.4 Documentacio académica dos cursos de pas-graduacio lato sensu
Incluem-se documentos referentes a formalizacdo e registro da vida académica do aluno. como histérico, boletim.
diploma e certificados.
01.144.41 Historico escolar. Integralizacio curricular dos cursos de pos-graduacao lato sensu
Incluem-se documentos referentes ao desempenho académico do aluno, bem como o registro das disciplinas e suas
atividades curriculares.

01.144 41/02 | Historico escolar

01.144 41/04 | Requerimento de histérico escolar

Fonte: Plano de classificagdo de documentos académicos FGV (2024)

Sendo assim, hd uma mistura de critérios para a definicdo das hierarquias, ora é
utilizado assunto, ora utilizado fun¢do e hora utilizadas tipo documental. Em ordem pratica,
os tipos ou itens documentais sdo inseridos em assunto que se julga corresponder a tal.
Enquanto as classes e subclasses correspondem o mais préximo possivel ao plano de
classificac@o das IFES a fim de atender os prazos de guarda e destina¢do definidos na Tabela
de Temporalidade da IFES.

O fato do Plano de Classificacgdo da FGV tentar aproximar-se do plano de
classificacdo das IFES, isto ndo denota obrigatoriamente qualidade impecdvel. O Grupo de
Trabalho (GT) de classificagdo da rede Arquivistas das Instituicdes Federais de Ensino
Superior (ARQUIFES) apresentou trabalho analisando algumas fragilidades do plano de

classificacdo.

[...] levantados alguns problemas de ordem tedrico-pratico relevantes: o
desconhecimento dos critérios adotados na metodologia que foi utilizada para a
divisdo dos niveis hierdrquicos (onde o ensino € dividido, por exemplo); a
caracteristica inflexivel para a criagdo de novas classes no nivel hierdrquico; se bem
um grupo pequeno de representantes das IFES participou no processo de
desenvolvimento do cédigo, desde 2013 até a data ndo foram realizados chamadas
publicas a comunidade arquivistica para a sua revisdo e atualizacdo, e; o uso de
assuntos como forma de estabelecer classes se mostra ineficiente e muitas vezes
ambiguo na hora de realizar a classificacdo e consequente avaliagdo, pois ndo sdo o
fiel reflexo das informacdes institucionais (Souza, Brito, Santos, Lima, 2023, p.

362).

No contexto atual, todos os documentos que ndo sdo da classe 4, continuam sendo
classificados como sempre foram pelo plano de classificacdo por assuntos da FGV. Ja os

documentos académicos quando recolhidos ao NDoc sdo conferidos e classificados em nivel



95

de dossiés com cdodigos genéricos do plano por assuntos, como 411 — cursos de graduagcdo ou
402.1 - Vida escolar. Depois disso sdo encaminhados para o tratamento no Nucleo do Acervo
Académico onde esses documentos serdo tratados por item a item, sendo assim, agora

classificados pelo plano de documentos académicos.

Figura 15 - Processo de recolhimento de documentos académicos FGV 2024
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Fonte: Manual de procedimentos NAA (2024)

Por fim, o plano de classificacio de documentos da FGV foi um instrumento
precursor, quando ndo havia modelos de plano consolidados no cendrio brasileiro,
posteriormente foi base para construcao do plano de classificacdo elaborado pelo CONARQ.
O plano da FGV foi construido através da metodologia da classificagdo decimal por assuntos,
influenciado pela classificacdo bibliotecondmica e modelos estrangeiros. Entretanto, com a

saida de Marilena Leite Paes do Arquivo Central, crises financeiras e reformas
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administrativas, os setores de arquivos perderam investimento e protagonismo. Enquanto, por
outro lado, a FGV foi se alterando em nivel de complexidade e dinamismo de suas atividades.

Nesse sentido, a Fundacao Getulio Vargas, foi influente na Arquivologia Brasileira,
uma vez que desenvolveu um plano de classificacdo de documentos desde a década de 1960.
Além de contar com Marilena Leite Paes na implantacdo, implementagdo e divulgacdo da
gestdo dos documentos, a Fundacdo teve destaque no campo arquivistico, sendo pioneira na
aplicacdo de sistema de arquivo, plano de classificacdo e tabela de temporalidade de

documentos.
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5. IDENTIFICACAO ARQUIVISTICA NA FGV

O método da identificag¢do arquivistica foi utilizado por amostragem para identifica¢ao
dos elementos internos e externos dos documentos nos departamentos: Editora FGV,
Superintendéncia de Operacdes e Servicos e Secretaria de Registros Académicos. O
levantamento das informagdes foi registrado no formulario de identificacao de 6rgao produtor
e no formuldrio de identificagdo de tipo documental.

As informagdes coletadas e sistematizadas tendo como base tedrica a identificacdo
arquivistica possibilita a classificacdo arquivistica e consequentemente a elaboragcdo de plano

de classificacdo de documentos.

5.1. EDITORA FGV

A Editora FGV € uma unidade de atividade-fim criada em 1945, com a missdo da
disseminag¢do do conhecimento e projecio da FGV nos meios académicos, empresariais e

governamentais, através da comercializa¢ao de publicacdes académicas e técnico-cientificas.

e I[dentificagcdo do 6rgao produtor:

» Elemento organico (estrutura administrativa):

O levantamento das fontes se deu através da consulta dos arquivos correntes da
Editora FGV, tendo o auxilio da arquivista setorial. A pesquisa na pasta 012 - organizacio e
estrutura, possibilitou conhecimento do organograma, histéricos e informagdes gerais sobre a
Editora. J4 através de pesquisa no fundo foi possivel observar as alteragdes estruturais do

departamento.
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Quadro 8 - Identificacdo de alteragdes estruturais da Editora FGV

Identificacdo do 6rgao produtor: Alteracoes
Data de criacao / mudanca
estrutural

Dispositivo Legal Dispositivo

Altera a Secdo de
Portaria 59/1958 31/12/1958 Publicacdes para Servigo de
Publica¢des (SPb).

Editora fica subordinada a
Superintendéncia Geral.

Portaria 24/1990 28/06/1990

Fonte: Elaborado pelo autor, a partir de (Fernandes, Faben, Rodrigues, 2022)

» Elemento funcional (competéncia, funcdo, atividade)

Pesquisa realizada nos documentos do fundo da Editora foi possivel verificar o tltimo
regimento aprovado, pela Portaria 02/1996, no qual constam as atribui¢des do departamento.
Embora parte das informacdes estejam desatualizadas, foi ponto de partida fundamental para
se obter as competéncias, fungdes e atividades. Com base nestas informagdes obtidas, também
foram realizadas entrevistas com funciondrios para verificar as atribui¢cdes que ndo sdao mais
realizadas e adicionar as novas em relagdo ao regimento de 1996.

As competéncias, funcdes e atividades foram sistematizadas na planilha abaixo.
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Quadro 9 - Planilha de identificagcdo de 6rgao produtor Editora

U FGV Planilha de Identificaciio de Orgio Produtor
Editora FGV
Competéncia Funcao Atividade
Avaliar qualidade e relevincia da obra

Avaliagio e preparo para edicio de | Analisar viabilidade econdmico-financeira
livros das obras

Negociar contratos editoriais

Tradwzir obras estrangeiras

Normatizar texto da obra

Executar a politica editorial da FGV
Diagramar ¢ editorar a obra
Coordenar a producio de livros

Confeccionar de arte de capa da obra

Revisar prova de obra ¢ emendas da
editoracio
Acompanhar as metas de vendas
Negociar contratos comerciais
Gestio da politica de pregos
Plancjamento ¢ coordenagiio de agbes Gestio de campanhas publicitirias
comerciais Pesquisar novos mercados ¢ novos

produtos

Promover inventario anual do estoque dos
produtos

Fonte: Elaborado pelo autor.

e Identificacdo da tipologia documental

O levantamento da amostra dos tipos documentais produzidos e acumulados pela
Editora FGV, foi realizado com base em entrevistas com os gestores ou funciondrios
responsaveis por determinadas atividades que possibilitaram o preenchimento do formulario

de identificacdo de tipo documental.
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Quadro 10 - Planilha de identificacio de 6érgao produtor com tipos documentais Editora

W7 FGV Planilha de Identificacio de Orgao Produtor com Tipos Documentais

Editora FGV

Competéncia Fungdo Atividade Tipo documental

Obra para aprovagdo
Avaliar qualidade e relevancia da obra  |Parecer de qualidade da obra
Carta de recusa de obra
Comunica¢do de caracteristicas da obra
Orgamento de produgdo da obra
Carta de or¢amento da obra
Analisar viabilidade econdmico-financeira |Comunicagdo de finamento mterno
das obras

Avaliagdo e preparo para edigdo de
livros — .

Comunicagdo de aprovagdo de or¢gamento

Fatura de pagamento da obra

Nota fiscal de financiamento de obra

Contrato de edigdo de obra

Negociar contratos editoriais Termo de cessdo de direito de uso em obra

coletiva

Traduzr obras estrangeiras Contrato de tradugdo de obra

Comunicagdo de caracteristicas do texto da

obra

Rascunho da obra copidesque

Conmunicagdo de pagamento do editor

Executar a politica editorial da FGV Rascunho da obra pré-diagramada

Comunicagdo de caracteristicas de

Diagramar e editorar a obra diagramagdo da obra

Conunicagdo de pagamento do

diagramador

Conunicagdo de caracteristicas da capa da

obra

Rascunho da capa da obra

Comunicagdo de pagamento do capista

Minuta de revisdo de obra

Comunicagdo de aprovagdo da produgdo

da obra pelo autor

Normatizar texto da obra

Coordenar a produgdo de livros

Confeccionar de arte de capa da obra

Revisar prova de obra e emendas da
editoragdo

Acompanhar as metas de vendas
Negociar contratos comerciais
Gestdo da politica de pregos

Phnejamento e coordenagdo de agdes Gestdo de campanhas publicitarias
comerciais Pesquisar novos mercados e novos
produtos
Promover mventario anual do estoque dos
produtos

Fonte: Elaborado pelo autor.

Com base na identifica¢io arquivistica é possivel propor, de forma amostral, um plano
de classificacdo de documentos. Os tipos documentais decorrentes da func¢ao “planejamento e
coordenacgdo de acdes comerciais” ndo foram identificados devido a limitacdo temporal para o
levantamento dos mesmos sendo assim, essa fun¢do fica omitida no plano por amostragem a

seguir.
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Quadro 11 - Plano de Classificagdo Editora FGV

COMPETENCIA 01 EXECUTAR A POLITICA EDITORIA DA FGV

FUNCAO 01.01 AVALIACAO E PREPARO PARA EDICAO DE LIVROS
ATIVIDADE 01.01.01 AVALIAR QUALIDADE E RELEVANCIA DA OBRA
01.01.01.01 |Obra para aprovagio
Série documental [01.01.01.02 |Parecer de qualidade da obra
01.01.01.03 |Carta de recusa de producio de obra
ATIVIDADE 01.01.02 ANALISAR VIABILIDADE ECONOMICA-FINANCEIRA DAS OBRAS
01.01.02.01 [Comunicacdo de caracteristicas da obra
01.01.02.02 |Or¢amento da producdo da obra
01.01.02.03 |Carta de or¢amento de obra
Série documental [01.01.02.04 |Comunicagio de financiamento interno
01.01.02.05 |Comunicagdo de aprovagdo de orcamento
01.01.02.06 |Fatura de pagamento da obra
01.01.02.07 |Nota fiscal de financiamento da obra
ATIVIDADE 01.01.03 NEGOCIAR CONTRATOS EDITORIAIS
Série documental 01.01.03.01 |Contrato de edi¢do de obra
01.01.03.02 |Termo de cessdo de direito de uso em obra coletiva
ATIVIDADE 01.01.04 TRADUZIR OBRAS ESTRANGEIRAS
Série documental |01.01.04.01 |Contrato de tradugdo de obra
FUNCAO 01.02 COORDENAR PRODUCAO DE LIVROS
ATIVIDADE 01.02.01 NORMALIZAR TEXTO DA OBRA
01.02.01.01 |Comunicacdo de caracteristicas do texto da obra
Série documental {01.02.01.02 |Rascunho da obra copidesque
01.02.01.03 |Comunicag@o de pagamento do editor
ATIVIDADE 01.02.02 DIAGRAMAR E EDITORAR OBRA
01.02.02.01 |Rascunho de obra pré-diagramado
Série documental {01.02.02.02 |Comunicagdo de caracteristicas de diagramag@o da obra
01.02.02.03 |Comunicagdo de pagamento do diagramador
ATIVIDADE 01.02.03 CONFECCIONAR ARTE DE CAPA DA OBRA
01.02.03.01 |Comunicag@o de caracteristicas da capa da obra
Série documental {01.02.03.02 |Rascunho da capa da obra
01.02.03.03 |Comunicag@o de pagamento do capista
ATIVIDADE 01.02.04 REVISAR PROVA E EMENDAS DA EDITORACAO
Série documental 01.02.04.01 [Minuta de revisdo de obra
01.02.04.02 |Comunicagdo de aprovagdo da prova pelo autor

Fonte: Elaborado pelo autor.

5.2. SUPERINTENDENCIA DE OPERACOES E SERVICOS

A Superintendéncia de Operacdes e Servicos (SOpS) € uma unidade de atividade-meio

responsavel pelos processos logisticos, manutencdo, conservacio e gestao de patrimonio.

e I[dentificagcdo do 6rgao produtor:

» Elemento organico (estrutura administrativa):
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O levantamento das fontes se deu através da consulta no acervo permanente da
unidade, no que se refere a organizacdo e estrutura, possibilitou conhecimento dos
organogramas e informacgdes gerais sobre a SOpS. Porém o contetido disponivel encontrava-
se defasado em relacdo a sua atual estrutura e ndo foram localizadas as informagdes sobre as

alteracoes estruturais ao longo do tempo.

» Elemento funcional (competéncia, funcdo, atividade)

Na pesquisa realizada nos documentos do fundo da SOpS foi possivel identificar as
atribuicdes do departamento, embora desatualizadas. Essa auséncia foi, na medida do
possivel, suprida por informacdes obtidas em entrevista realizada com o arquivista setorial
que nos atualizou sobre as atribuicdes do 6rgdo. Assim sendo, foi possivel chegar as

competéncias, fungdes e atividades da SOpS.

Quadro 12 - Planilha de identifica¢do de 6rgao produtor SOpS

W FGV

Planilha de Identificacio de Orgio Produtor

Superintendéncia de Operagdes e Servigos

Competéncia Funcgdo Atividade

Seguranga patrimonial Controlar o acesso aos imoveis
Fiscalizar andamento de obras
Contratar servico de obras

Servico de obras

Regularizar imoveis

Controle de patriménio imobiliario
Gestdo de Patrimonio Vistoriar imoveis

Gertr contratos de imoveis
Aquisicdo e locagio de imoveis Prospectar imoveis

Elaborar projetos de edificagdo
Cadastrar fornecedores
Adquirir bens materiais

Servico de compras

Fonte: Elaborado pelo autor.

e I[dentificacdo da tipologia documental
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O levantamento da amostra dos tipos documentais produzidos e acumulados pela

SOpS, foi realizado com base em entrevistas com o arquivista setorial que possibilitou o

preenchimento do formulério de identificacao de tipo documental.

Quadro 13 - Planilha de identificacao de 6érgao produtor com tipos documentais SOpS

N"FGV

Planilha de Identificacio de Orgio Produtor com Tipos Documentais

Superintendéncia de Operacdes e Servicos

Gestdo de Patriménio

Competéncia Fungdo Atividade Tipo documental
Relatorio de ocorréncia de acesso
L s dial
Seguranga patrimonial Controlar o acesso aos imoveis IC)‘,rzmlfmjcac;éo o ontrada o saida do
material
. Contratar servigo de obras Processo de contratagdo de obras
Servigo de obras

Fiscalizar andamento de obras

Relatorio de andamento de obras

Controle de patriménio imobilirio

Regularizar iméveis

Laudo de vistoria do corpo de
bombeiros

Vistoriar imoveis

Relatorio de visita de imovel

Termo de inspegdo de imodvel

Aquisigao e locagdo de iméveis

Gerr contratos de imoveis

Processo de aquisigdo ou locagdo de
imoveis

Contrato de locagdo de imovel

Planta de imoveis

Escritura de imoveis

Prospectar imoveis

Relatorio de prospecgio de imoves

Elaborar projetos de edificagdo

Relatorio arquitetonico e de engenharia
de movel

Cadastrar fornecedores

Processo para cadastro de
fornecedores

Servigo de compras

Adquirir bens materiis

Processo para aquisigdo de material de
consumo

Processo para aquisigdo de material
permanente

Processo para aquisigdo e renovagao
de sistemas de informagio

Fonte: Elaborado pelo autor.

Sendo assim, elaborou-se, também por amostragem, um plano de classificacdo de

documentos com base nas competéncias, fungdes, atividades e tipos documentais

identificados na Superintendéncia de Operagdes e Servigos da FGV.
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Quadro 14 - Plano de Classificagao SOpS

COMPETENCIA 02 GESTAO DE PATRIMONIO

FUNCAO 02.01 SEGURANCA PATIMONIAL
ATIVIDADE 02.01.01 CONTROLAR O ACESSO AOS IMOVEIS
Série documental 02.01.01.01 [Relatdrio de ocorrencia de acesso predial
02.01.01.02 [Comunicag@o de entrada e saida de material
FUNCAO 02.02 SERVICO DE OBRAS
ATIVIDADE 02.02.01 CONTROLAR SERVICOS DE OBRAS
Série documental [02.02.01.01 [Processo de contratacdo de obras
ATIVIDADE 02.02.02 FISCALIZAR ANDAMENTO DE OBRAS
Série documental  {02.02.02.01 |Relatério de andamento de obras
FUNCAO 02.03 CONTROLE DE PATRIMONIO IMOBILIARIO
ATIVIDADE _ |02.03.01  [REGULARIZAR IMOVEIS
Série documental [02.03.01.02 |Laudo de vistoria do corpo de bombeiros
ATIVIDADE 02.03.02 VISTORIAR IMOVEIS
Série documental 02.03.02.01 [Relatdrio de visita de im6veis
02.03.02.02 [Termo de inspe¢do de imdvel
FUNCAO 02.04 AQUISICAO E LOCACAO DE IMOVEIS
ATIVIDADE 02.04.01 GERIR CONTRATOS DE IMOVEIS
02.04.01.01 [Processo de aquisi¢do ou locacio de imdveis
Série documental 02.04.01.02 [Contrato de locagdo de imdveis
02.04.01.03 [Planta de imdveis
02.04.01.04 |(Escritura de imoveis
ATIVIDADE 02.04.02 PROSPECTAR IMOVEIS
Série documental  |02.04.02.01 [Relatério de prospeccdo de imdveis
ATIVIDADE 02.04.03 ELABORAR PROJETOS DE EDIFICACAO
Série documental  [02.04.03.01 ([Relatorio arquitetdnico e de engenharia de imdveis
FUNCAO 02.05 SERVICO DE COMPRAS
ATIVIDADE 02.05.01 CADASTRAR FORNECEDORE
Série documental  {02.05.01.01 [Processo para cadastro de fornecedores
ATIVIDADE 02.05.02 ADQUIRIR BENS MATERIAIS
02.05.02.01 |Processo para aquisi¢do de material de consumo
Série documental  [02.05.02.01 |Processo para aquisicdo de material permanente
02.05.02.01 |Processo para aquisi¢do e renovacdo de sistemas de informacdo

Fonte: Elaborado pelo autor.

5.3. SECRETARIA DE REGISTROS ACADEMICOS

A Secretaria de Registros Académicos (SRA) é um departamento de atividade-fim,
responsavel por gerir os registros de natureza académica relativos a vida escolar dos alunos da

FGV.

e [dentificacdo do 6rgao produtor:
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» Elemento orgénico (estrutura administrativa):

O levantamento das fontes se deu através da consulta in loco ao departamento, onde
foi possivel o acesso ao recém aprovado regulamento interno. O documento foi fundamental

para a compreensdo da missdo, objetivos e atividades desempenhadas pela SRA.
» Elemento funcional (competéncia, funcdo, atividade)
A partir do regimento pode-se observar as atividades desenvolvidas pela secretaria.
Através de entrevistas com a coordenadora da SRA foi possivel compreender as competéncias
e funcdes desempenhadas. As competéncias, fungdes e atividades sdo sistematizadas esquema

abaixo.

Quadro 15 - Planilha de identificacdo de 6rgdo produtor SRA

h \d FGV Planilha de Identificacdo de Orgio Produtor

Secretaria de Registros Académicos

Competéncia Funcdo Atividade

Gerir processo seletivo
Ingresso de alunos

Executar matricula

Vertficar discentes aptos a conclusdo

' N o Encerramento de aluno em curso Realizar procedimentos para colago
Registrar as atividades relativas a de grau

vida académica do estudante Realizar procedimentos para defesa

de tese e dissertacdo
Analisar solicitag@o de bolsas de

Bolsas de estudos estudos
Controlar bolsas de estudos

Emitrr diploma

Emissdo e registro de diplomas
Registrar diploma

Fonte: Elaborado pelo autor.
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e Identificacdo da tipologia documental
O levantamento da amostra dos tipos documentais produzidos e acumulados pela
Secretaria de Registros Académicos se deu principalmente pela entrevista com a gestora do

setor.

Quadro 16 - Planilha de identifica¢do de 6rgao produtor com tipos documentais SRA

W FGV

Planilha de Identificacio de Orgio Produtor com Tipos Documentais

Secretaria de Registros Académicos

Competéncia Funcéo Atividade Tipo documental

Edital de processo seletivo
Cronograma de processo

Gerir processo seletivo seletivo
Lista de resultado de processo
Ingresso de alunos seletivo
Processo de solicitagdo de
Executar matricula matricula

Contrato de prestagdo de

servigos educacionais

Verificar discentes aptos a  |Lista de provaveis concluintes
conclusdo

Comunicagéo de data de
colagdo
Ata de colagdo de grau

Realizar procedimentos para

Registrar as atividades relativas a| Encerramento de aluno em curso colagéo de grau

vida académica do estudante Comunicagdo de data de defesa

de tese oudissertagdo
Ata de aprovagdo de defesa
Analisar solicitagdo de bolsas de [Processo de bolsa de estudos

Realizar procedimentos para
defesa de tese e dissertagdo

Bolsas de estud estudos Lista de tipos de bolsa
olsas de estudos Relatorio mensal de controle de
Controlar bolsas de estudos
bolsas
Diploma de conclusio de curso
Emitir diploma Processo de emissio de diploma
Emissdo e registro de diplomas de conclusdo de curso

Processo de registro de diploma
Registrar diploma Processo de publicagdo em
diario oficial

Fonte: Elaborado pelo autor.

Desta forma, propde-se a esquematizacdo de um plano de classificagdo por

amostragem.
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Quadro 17 - Plano de Classificagdo SRA

COMPETENCIA

REGISTRAR AS ATIVIDADES RELATIVAS A VIDA ACADEMICA DO

ESTUDANTE

FUNCAO 03.01 INGRESSO DE ALUNOS
ATIVIDADE 03.01.01 GERIR PROCESSO SELETIVO
03.01.01.01 |Edital de processo seletivo
Série documental  |03.01.01.02 |Cronograma de processo seletivo
03.01.01.03 |Lista de resultado de processo seletivo
ATIVIDADE  [03.01.02  [EXECUTAR MATRICULA
Série documental 03.01.02.01 |Processo de solicitagdo de matricula
03.01.02.02 |Contrato de prestagdo de servigos educacionais
FUNCAO 03.02 ENCERRAMENTO DE ALUNO EM CURSO
ATIVIDADE 03.02.01 VERIFICAR DISCENTES APTOS A CONCLUSAO
Série documental  |03.02.01.01 |Lista de provaveis concluintes
ATIVIDADE 03.02.02 REALIZAR PROCEDIMENTO PARA COLACAO DE GRAU
. 03.02.02.01 |Comunica¢do de data de colagdo
Série documental —
03.02.02.02 |Ata de cola¢do de grau
ATIVIDADE 03.02.03 REALIZAR PROCEDIMENTO PARA DEFESA DE TESE E DISSERTACAO
Série documental 03.02.03.01 |Comunicagdo de data de defesa de tese ou dissertacio
03.02.03.02 |Ata de aprovacdo de defesa
FUNCAO 03.03 BOLSA DE ESTUDOS
ATIVIDADE 03.03.01 ANALISAR SOLICITACAO DE BOLSA DE ESTUDOS
Série documental 03.03.01 Processo de bolsa de estudos
03.03.01.01 |Lista de tipo de bolsa
ATIVIDADE 03.03.02.01 [CONTROLAR BOLSAS DE ESTUDOS
Série documental  |03.03.02.01 [Relatdrio mensal de controle de bolsas
FUNCAO 03.04 EMISSAO E REGISTRO DE DIPLOMAS
ATIVIDADE 03.04.01 EMITIR DIPLOMA
Série documental 03.04.01.01 |Diploma de conclusdo de curso
03.04.01.02 |Processo de emissdo de diploma de conclusdo de curso
ATIVIDADE 03.04.02 REGISTRAR DIPLOMA
Série documental 03.04.02.01 [Processo de regisFro (~1e diplol'na. :
03.04.02.02 |Processo de publicagdo em didrio oficial

Fonte: Elaborado pelo autor.
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6. RECOMENDACOES PARA CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS
ARQUIVISTICOS NA FGV

Esta se¢do tem como objetivo apresentar o produto técnico-cientifico da pesquisa, ou
seja, recomendacOes para a aplicacdo da identificacdo arquivistica, a elabora¢do ou
atualizacdo e aplica¢do de plano de classificacdo de documentos arquivisticos através do
método funcional e por séries documentais, a fim de sugerir melhores praticas a proceder na
formulacdo do instrumento.

A elaboragdo e o emprego de um plano de classificagdo arquivistico sdo fatores
essenciais para aplicacdo da gestdo de documentos. A qualidade da execuc¢do da classificagcdo
ird incidir diretamente no desempenho das atividades arquivisticas subsequentes, como a
avaliacdo e a descri¢do. Para que a institui¢do tenha, de fato, um plano de classificacdo que
atenda as suas necessidades e respeite a sua estrutura, este deve ser construido com base no
método da identificagcdo arquivistica.

Nesse sentido, as recomendagdes visam contribuir no avango do método de
classificacdo arquivistico na FGV. A transformacdo digital e profusdo de informacgdes
produzidas, faz-se importante a aplicacdo adequada da classificacio de modo a facilitar o
acesso a informacgOes. Sendo assim, possibilita identificar a producdo documental da
institui¢do e servir a transparéncia, integridade e governanca administrativa.

As recomendagdes estdo fundamentadas na revisao de literatura especializada da area,
bem como em manuais, na experiéncia aplicada e resultados obtidos no campo empirico da

Fundacgdo Getulio Vargas, conforme a seguir:

e Deve-se inicialmente compreender profundamente o contexto de
funcionamento da FGV. E necessdrio conhecer a missdo da instituicdo, sua
organizacdo interna, seu organograma, seu regimento, quais suas atividades-

meio e fim e histéria de criacao;

e [Levantamento de legislacdo que incide sobre a FGV, instituicio de caréter
técnico-cientifico e educativo, pessoa juridica de direito privado, sem objetivo
de lucro e de natureza filantrépica. E importante conhecer as particularidades
da institui¢do, o plano de classificagdo arquivistico ird representar o contexto

especifico da institui¢do. As fundacdes comparadas a empresas privadas terao
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atividades diferentes de prestagdes de contas, pois sdo fiscalizadas pelo
ministério publico estadual de acordo com Coédigo Civil Brasileiro (Lei n°

10.406/2002);

Reunides de planejamento estratégico, a fim de estabelecer a ordem de
prioridade de quais 6rgaos serdao aplicados os procedimentos de identificacdo e
classificagdo. Importante optar inicialmente por unidades administrativas que
possam se interessar no desenvolvimento ou atualizacio do plano de
classificacdo, pois isto pode tornar-se um potente exemplo, de forma a
sensibilizar outros departamentos a respeito da importancia da implementagao

da classificacdo arquivistica;

Com base na literatura da identificagdo arquivistica, apresentagdao do
formulario de identificacdo de Orgdo produtor, onde futuramente serdao

estruturadas as competéncias, fungdes e atividades do 6rgao;

Levantamento de fontes para o estudo do O6rgdo produtor. Consultar
documentos normativos e de organizacdo e estrutura do departamento como:
regimento, regulamento, organograma, atos normativos, histérico de alteracdes
estruturais. Tais informagdes podem ser obtidas acessando os arquivos
correntes da unidade, aos documentos recolhidos e através de entrevistas com

funciondrios do departamento;

Estudo e sistematizagdo das competéncias, fungdes e atividades no formulario
de identificacdo de Orgdao produtor. Sdo trés conceitos hierdrquicos: a
competéncia diz respeito a missdao geral que o departamento foi criado para
desempenhar, que € destrinchado em fungdes; as fungdes sdo as atribui¢des do
orgdo, ou seja, o que é realizado a fim de atender a sua competéncia; e as

atividades sdo as tarefas/acdoes desempenhadas para efetivacdo da funcdo.

Reunidao com os gestores do 6rgdo ou funciondrios que exercem as respectivas
fungdes levantadas no formulédrio, com propdsito de validar as informagdes

registradas;
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Apresentacdo do formulédrio de identificacdo de tipos documentais, podendo
ser adaptado de acordo com novas demandas ou necessidades atuais da

institui¢ao, fundamentado no método da identificacao arquivistica;

Aplicagdo dos formuldrios de identificacdo dos tipos documentais nos 6rgaos
produtores, tendo como base tedrica a Tipologia Documental e a Diplomatica.
Utilizar principalmente entrevistas e ter acesso aos proprios documentos como
principais fontes de pesquisa. As informagdes externas ao documento sdo

fundamentais para a identificacao dos tipos documentais;

O formuldrio de identificacio de tipo documental €& preenchido
respectivamente para cada tipo documental levantado. Através do formulério
serd preenchido: 1. O nome do departamento responsavel pelo documento; 2.
Qual a competéncia, funcdo e atividade que determinaram a produgdo desse
documento; 3. O nome usualmente utilizado no setor para denominar o
documento; 4. A proposta de nomeagdo do tipo documental com base na
tipologia documental a fim de padronizd-lo; 5. Indica as caracteristicas do
documento: de espécie, género e suporte; 6. Aponta qual a motivagdo para a
producdo do tipo documental; 7. Os conjuntos de dados informacionais que
estdo sempre presentes neste tipo documental; 8. Se o tipo documental é
produzido de acordo com legislagdo ou norma interna; 9. Demonstra os tipos
documentais anexos, se for o caso; 10. Indica o nivel de classificacdo da
informacdo da FGV, com base na norma interna, que tem objetivo de definir
grau de acesso e tratamento das informagdes produzidas na FGV; 11. A
tramitacdo do tipo documental; 12. Informacgdes de classificacdo e prazo de

guarda do tipo documental nos instrumentos de gestao de documentos atuais.

Comparacdo entre a denominacao dos tipos documentais dada pelos setores e a
proposta para a nomeacao correta com base na Tipologia Documental (espécie
+ acdo + objeto). A padronizacdo da nomeacdo dos tipos permitird revelar a
acdo administrativa que motivou a sua produgdo, que ao fim contribuird para a

transparéncia administrativa;
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Inserir os tipos documentais na planilha de identificacdo do 6rgdo produtor, a
fim de associar os tipos documentais com as respectivas funcdes e atividades

responsaveis por sua produgdo;

Validagdo das informagdes sistematizadas na planilha junto aos respectivos
representantes dos Orgdos produtores. A partir da identificacio e do
levantamento da producdo documental € possivel em paralelo a racionalizacao
e padronizagdo da producao documental, desenvolvimento de mapeamento de
processos quando este ndo existir, identificando produg¢do documental

desnecessaria;

Concluida a identificac@o arquivistica referente ao 6rgao ou 6rgaos definidos, o
passo seguinte serd a elaboracdo do plano de classificacio de documentos

arquivisticos;

A partir dos quadros ja elaborados das competéncias, fungdes, atividades e
tipos documentais, analisar se ha funcdes, atividades e tipos documentais
similares. Caso o objetivo e funcdo da producdo documental sejam
correspondentes, é possivel aglutind-los e utilizar uma unica denominacdo.

Neste processo formaremos as séries documentais;

Deve-se identificar quais as funcdes relativas a atividades-meio e atividade-fim
e separa-las. As atividades-meio ficarao separadas em parte especifica do plano
de classificacdo. Importante atentar-se que todos os O6rgdos possuem

atividades-meio mesmo que sua atividade principal seja fim;

Atribuir a notacdo numérica para as competéncias, funcdes, atividades e séries
documentais respeitando a hierarquia entre as classes. A notacdo numérica no
plano serd representada por quatro conjuntos numéricos de dois algarismos
(00.00.00.00). O primeiro conjunto representard a competéncia, o segundo

conjunto a fung¢do, o terceiro a atividade e o ultimo a série documental;

Definir e padronizar os termos utilizados nos descritores. Devem-se buscar

termos precisos e claros que ndo possibilitem ambiguidades;
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Submeter o plano de classificacdo aos departamentos contemplados visando a
andlise e validacdo. Momento para andlise de possiveis melhorias e

identificacao de erros, antes da conclusdo do plano de classificacdo;

No caso de atualizacdo do plano de classificacdo, recomenda-se a elaboracio
de tabela de equivaléncia. Serda uma tabela relacionando as classes do plano
anterior com as classes do novo plano. No caso de relacionar o plano de
classificacdo por assunto com um funcional por séries documentais, devem-se

associar os tipos documentais de um plano com os assuntos do outro plano;

Quadro 18 - Modelo de tabela de equivaléncia

Classificacgdo pelo Cédigo de Classificagao por Série Documental
Assuntos da FGV
051.15 |Guarda e seguranca dos edificios 01.01.01.01 | Relatorio de
ocorréncia
de acesso
predial

Fonte: Elaborado pelo autor.

O plano de classificagdo deve ser aprovado por instancia superior, e
preferencialmente, acompanhado de norma institucional divulgando sua

utilizacdo e propdsito;

Deve-se registar toda a metodologia e critérios utilizados para a elaboracdo do
plano: ferramentas de coleta de dados, fundamentagdo tedrica, regras para
definicdo de termos e notagcdes. Em futuras atualizagdes também deve-se

documentar o motivo pelo qual foram realizadas tais alteragoes;

Elaborar um guia para a consulta dos usudrios interessados, possibilitando

elucidar didvidas répidas, padronizar e rememorar procedimentos;

Realizacdo de treinamentos e suporte técnico aos usudrios. Estabelecer canal
de comunicacdo aberto a fim auxiliar usudrios com relacao a davidas. Solicitar
aos usudrios quando perceberem alguma mudanga de atribuicdes e producao de
novos tipos documentais, entrar em contato para discussdo de possibilidade de

alteracdo do plano de classificagao;
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e Divulgar e dar f4cil acesso ao plano de classificacdo através de intranet, portal

de consulta ou outros canais;

e Acompanhar a aplicagdo, identificar problemas e corrigi-los € essencial. Assim
como em qualquer atividade institucional, a melhoria continua é fundamental.
Portanto, é necessario monitorar regularmente o processo de classificacdo de
documentos, identificar eventuais inconformidades e aplicar as corre¢des

necessarias.

Essas recomendacdes promoverdo a racionalizacdo, normalizacdo e a unidade
classificatoria arquivistica, pelo método funcional (por fungdo e tipo documental), atendendo
a gestdo de documentos na FGV. A implementacdo de um plano de classificacdo funcional
unificado trard consisténcia ao tratamento arquivistico, registrando o vinculo arquivistico,
relacdo organica entre os documentos e facilitando a organizacdo e recuperagdo dos
documentos. Esse processo serd essencial para otimizar o gerenciamento da informacgao,
oferecendo maior precisdo e eficiéncia no controle documental e na preservacdo de
documentos.

Além disso, essas medidas contribuirdo para o fortalecimento do acesso a informacao,
a transparéncia, a integridade e a democratizacido da informagao e conhecimento na FGV. Ao
garantir uma politica arquivistica estruturada, a instituicdo estard mais bem equipada para
atendimento mais preciso as demandas dos usudrios. Dessa forma, as recomendagdes
propostas servirdo de base para um sistema documental mais eficiente, alinhado com os
principios de acessibilidade e responsabilidade institucional. Por fim, recolocando a FGV

numa posicdo de destaque no campo da Arquivologia nacional.
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7. CONSIDERACOES FINAIS

Cada vez mais, as administragdes contemporaneas enfrentam desafios em lidar com a
complexidade de suas operagdes e aumento exponencial na producdo documental. Logo, é
fundamental que as institui¢des possuam sistemas robustos de gestdo de documentos. Nesse
cendrio, assegurar o controle eficaz da produc¢do, tramitacdo e destinacdo dos documentos se
torna indispensavel para garantir eficiéncia, transparéncia, integridade e o carater democratico
das instituigdes.

O sucesso de qualquer programa de gestdo de documentos estd diretamente
relacionado a qualidade da aplicacdo da classificacdo arquivistica, uma vez que esta
subsidiara diretamente as atividades de avalia¢do e descri¢cdo de documentos. Sendo assim, a
classificacdo de documentos arquivisticos, com a aplicacdo de seu instrumento, o plano de
classificacdo de documentos, € elemento central na gestdo de documentos.

No contexto da Fundacdo Getulio Vargas, uma instituicdo com uma rica trajetoria na
area da Arquivologia, e em especial no que tange o pioneirismo e protagonismo na elaboracdo
de instrumentos de gestdo de documentos e na implantacio de um sistema de arquivo, a
presente pesquisa explorou os dilemas do atual processo de classificacdo arquivistica da
instituicao.

A utilizagdo de duas metodologias diferentes de classificagio de documentos,
apresenta uma série de dificuldades com relagdo a eficiéncia da gestdo de documentos da
institui¢do. Ao separar os documentos em dois tipos de classificacdo hd uma ruptura na légica
da organizacdo documental. Essa falta de unidade metodolégica compromete a uniformidade
necessdria para a gestao e integridade do sistema de arquivo como um todo, dificultando, por
exemplo, a elaboracdo de uma tabela de temporalidade de documentos integrada e coesa,
revelar a relacdo organica e vinculo arquivistico entre os documentos e a recuperagdo da
informacdo. Essa questdo € agravada quando os documentos tém intersecdes entre as
atividades de natureza administrativas e académicas.

Além da questdo da incompatibilidade entre as metodologias de classificagdo, também
€ possivel pontuar certas falhas associadas a cada uma dessas abordagens. Com relacdo ao
plano de classificacdo de documentos académicos, observa-se a falta de critério na criacao dos
niveis hierdrquicos. A falta de clareza entre as classes compromete a compreensdo da relagdo
entre os documentos e a proveniéncia dos mesmos, que deveriam estar relacionados no
mesmo contexto de produgdo. Outro ponto, diz respeito a defini¢do dos tipos documentais,

embora o relatério de elaboracdo do plano mencione o uso da base tedrica da tipologia
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documental, na pratica ndo se observa a aplicacdo metodoldgica adequada. Isso faz com que o
plano se assemelhe mais a uma lista de unidades documentais, e ndo a um esquema de tipos
documentais. A nomeacao correta dos tipos documentais € fundamental pois permite clarificar
o “porqué” e o “para que” o documento foi criado.

No tocante ao plano de classificagdo por assuntos, intrinsecamente, € uma metodologia
ndo recomendada para aplicacdo em arquivos. A classificagdo arquivistica, como outras
atividades humanas, evoluiu ao longo do tempo, passando de uma classificacdo tematica,
influenciada pela biblioteconomia, para uma classificacdo orientada por funcdes,
fundamentada no contexto de produg¢do dos documentos. A capacidade probatéria de um
documento de arquivo estd no reconhecimento do seu contexto de producdo, o que ndo é
possivel através de uma classificacdo tematica.

Além disso, classificagdes por tema ou assunto geram conjuntos de documentos que
nao revelam adequadamente a relacao entre eles e nao refletem a atividade especifica que deu
origem a sua producdo. Ademais, os documentos podem abordar multiplos assuntos gerando a
possibilidade de interpretacdo durante a classificagdo e recuperacdo da informagdo. Ao
mesmo tempo, os termos e conceitos apresentados em uma classificacdo por assunto podem
ser ambiguos ou ter multiplos sentidos (polissemia), acarretando a classificacio incorreta dos
documentos.

A elaboracdo de plano de classificagdo de documento arquivistico requer a
compreensdo das competéncias, fun¢des e atividades desempenhadas pela instituicio bem
como a identificacdo dos tipos documentais produzidos. Sendo assim, a classificacdo
funcional € crucial para revelar a relacdo entre os documentos e seu produtor e,
consequentemente, seu valor probatdrio. Nesse sentido, entende-se a identificagdo arquivistica
como método ideal para fundamentar a classificacdo arquivistica pois assegura o rigor
metodoldgico em sua atividade.

A identificagdo arquivistica, fundamentada nos estudos diplomaticos e tipoldégicos,
possibilita o levantamento e sistematizacdo dos elementos organicos e funcionais do produtor
de documentos, ou seja, identificar o contexto de produgdo, o vinculo arquivistico e os tipos
documentais. Sendo assim, a identificagdo arquivistica subsidia a elaboracdo de plano de
classificacdo de documentos e tabela de temporalidade de documentos, produz dados
importantes para contribuir na padronizacdo de documentos, controle de dados pessoais e
controle de acesso aos documentos.

Visto isso, constatou-se a necessidade de atualizacdo do Plano de Classificacdo de

Documentos da FGV. Devido ao tempo limitado para a realizacdo da pesquisa no periodo do



116

mestrado, decidiu-se pela elaboracdo de Recomendagdes para a Classificacdo de Documentos
Arquivisticos da FGV, ao invés de um manual, a fim de sugerir uma normalizacdo em relagdo
a atualizacdo de planos de classificagdo na FGV por meio do método funcional (por funcio e
tipo documental).

A aplicacido dos questiondrios revelou um cendrio de satisfacdo moderada por parte
dos funciondrios em relagdo aos planos de classificacdo de documentos da FGV. No entanto,
foi constatada uma parcela significativa de funciondrios que lidam diretamente com os
documentos arquivisticos desconhecem o uso desses planos. Além disso, a pesquisa destacou
a falta de padronizacdo na pratica de classificacdo, identificou-se que boa parte dos
documentos ndo sao classificados no momento de sua producao.

A classificacdo tardia pode resultar em desafios posteriores na aplicagdo da tabela de
temporalidade de documentos, na recuperacdo da informacdo e comprometer o valor
probatério dos documentos, uma vez que o vinculo organico pode ser perdido, dificultando a
correta gestdo ao longo do ciclo de vida do documento. Ao mesmo tempo, constatou-se um
aumento significativo de documentos classificados no decorrer do seu ciclo vital. Esse fato
pode ser atribuido a visdo equivocada de que o papel da classificacdo € determinar apenas a
temporalidade dos documentos, ou seja, desconsiderando toda a importancia contextual que a
classificacdo dispde.

Os entrevistados destacaram a defasagem do plano de classificagdo por assunto de
documentos, que na pratica obriga aos usudrios encaixarem o assunto do documento com
algum assunto que contém no plano. No plano de classificacdo académico, a critica mais
comum refere-se a sua complexidade e extensdo. O método de constru¢do ndo identifica o
contexto funcional, o que impede a aglutinacdo de classes com funcdes semelhantes. Um
levantamento de tipos documentais com a aplicacao do método da identificacdo arquivistica,
baseado na Diplomatica e Tipologia Documental, poderiam estabelecer as categorias e de
forma a simplificar e tornar mais clara a defini¢do das séries documentais.

A aplicacdo do método da identificac@o arquivistica foi fundamental no levantamento
e sistematizacdo de dados colhidos nos departamentos. Procurou-se realizar investigagdo em
setores de atividades distintas com o intuito de realizar uma amostragem que englobasse
atividades-fim, atividades-meio, documentos académicos e ndo académicos. A estruturacio de
tabelas de competéncias, fungdes e atividades com os tipos documentais permitiu esclarecer a
acdo e a origem que determinou a producdo do respectivo tipo documental, fato que ndo é
possivel através dos atuais planos de classificacdo da instituicdo, em particular a classificagao

tematica.
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Por fim, a partir dos resultados da pesquisa, compreendemos que a elaboracdo de um
novo plano de classificacdo por fungdo, competéncia, atividades e por séries documentais em
substituicao da classificacdo por assuntos como indispensavel para a gestdo dos documentos
arquivisticos. Sendo assim, se faz importante que o NDoc desempenhe um papel central no
gerenciamento documental com capacidade de implementar politicas integradas na

institui¢cdo, principalmente no ambito da gestdo de documentos.
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APENDICE A - Roteiro de questiondrio sobre classificacdo na FGV

1. Nome:

2. Qual sua formacao?

3. Atua em qual departamento?

4. Quanto tempo de atuacdo na FGV?

5. Conhece os planos de classificagdo de documentos da FGV?

()Sim () Nao

6. Se sim, faz uso?

() Sim () Nao

7. Utiliza qual deles?

() Cédigo de classificacao por assuntos (temético) () Cédigo de classificacao de documentos
académicos por espécie e tipo documental

(por tipologia)

8. Os documentos sao classificados no momento que sdo produzidos?

()Sim ()Nado () Nao sei

9. O plano ¢ utilizado para os documentos em fase corrente?

()Sim ()Nao () Nao sei

10. Os documentos sdo classificados antes de serem recolhidos ao arquivo permanente?

()Sim ()Nado () Nao sei

11. Quando realizada a consulta aos documentos recolhidos, esses se encontram classificados?

()Sim ()Nao () Nao sei

12. O atual plano de classificacdo atende as suas necessidades?

Escalade 1 a5.

13. O plano de classificacao utilizado no setor atende as necessidades e demandas dos

usudrios?

Escalade 1 a5.

14. Quais as suas principais criticas ao plano de classificacao utilizado no setor?



