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Resumen

La clasificacion archivistica tiene como propdsito, en
primer lugar, la representacion del contexto en el que
se producen los documentos, con el objetivo de
demostrar las razones de su produccion y no su
contenido. Como operacion esencial para la gestion
documental, se materializa en instrumentos de gestion
como los planes de clasificacion, los cuales deben
reflejar las funciones y actividades que desarrollan las
instituciones, asi como los documentos relacionados.
En vista de ello, se discute la importancia de la
clasificacion mediante la metodologia funcional ligada
al tipo de documento. Se toman como referencia los
conceptos de especie y tipo documental previstos por
Heloisa Bellotto. Se constata la necesidad de
establecer instrumentos de clasificacion archivistica
que representen no solo las acciones institucionales
sino también sus documentos, ante la necesidad de
preservar el contexto de produccion a lo largo del
tiempo, fundamentalmente en entornos digitales.

Palabras clave: Clasificacion archivistica. Metodolo-
gia funcional. Tipo documental. Gestion de documen-
tos. Tipologia documental.

1. Introducgao

A classificagdo de documentos de arquivos pode
ser considerada a base da gestdo de
documentos e esta diretamente ligada a questao
da organizagdo de arquivos. Entende-se que
deve ser realizada a partir do momento da
producdo do documento, Ilevando em
consideragdo a estrutura da instituicdo, suas
fungdes, atividades e também seus documentos.

Segundo Maria Mata Caravaca (2017, p. 19),

A records classification scheme, also known as a
record plan, is a diagram or chart composed of
abstract partitions, categories or classes, which
aims to logically organize the records created and
maintained by an institution. Classification schemes
often categorize the creator’s records by hierarchical
classes (from general to specific), which are
uniquely identified by a coding system. Generally,
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classification schemes are integrated with file plans,
which identify the types of files (by business, activity,
natural or legal person) to be created within the
abstract scheme of classes, including information
about file naming and arrangement.

A classificagdo, portanto, de acordo com a
autora, visa organizar logicamente os registros
criados e mantidos por uma instituigdo.

E possivel afirmar que a literatura do campo dos
arquivos registra diversos modelos de planos de
classificagdo e de parametros conceituais para
identificar os 6rgaos produtores, fato que expli-
cita a auséncia de padronizagao de procedimen-
tos metodoldgicos para classificar os documen-
tos. Insere-se nessa discussdo a falta de con-
cordancia entre os tedricos sobre quais e quan-
tos niveis sdo necessarios para reconhecer os
elementos que caracterizam a hierarquia da agao
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propulsora do documento, os termos para quali-
fica-los, bem como a necessidade ou ndo em re-
presentar os documentos.

Na esteira dessa discussdo, Heredia Herrera
(2013, p. 145) questiona se existe um quadro ge-
ral de classificacdo arquivistica, pois se cada ins-
tituicdo é unica, com missao e competéncias uni-
cas, apesar da possibilidade de existirem
fungdes das atividades-meio em comum entre
instituicbes diferentes, o plano de classificagédo
deve ser especifico para a realidade do 6rgao
produtor (Heredia Herrera, 2013, p. 157, tra-
dugao nossa).

(...) os documentos nascem organicamente cum-
prindo suas fungdes administrativas, estimando tal
realidade como um processo natural, de tal maneira
que o a rquivista integrara os documentos dentro
das classes ou grupos que ja estdo determinados
pela mesma atividade do organismo de onde proce-
dem.

A autora esclarece, ainda, que na classificagdo
de documentos, o principio da proveniéncia
determina a classificagdo, ou seja, a relagdo
entre estes conceitos esta colocada através da
estrutura organica da instituicdo, onde s&o
produzidos os documentos (Heredia Herrera,
2013, p. 150). Torna-se importante considerar a
existéncia das proveniéncias estrutural e funcio-
nal, tendo em vista que a perspectiva de tipo do-
cumental preconizada por Bellotto (2018), como
veremos adiante, conjuga ambas as perspecti-
vas ao antecipar a espécie ao tipo documental.

Importante esclarecer que, independente de tra-
tarmos sobre o documento em suporte papel ou
ja num ambiente digital, a definigdo de procedi-
mentos e o estabelecimento de requisitos para a
classificagéo funcional ndo devem ser alterados,
respeitando-se apenas a montagem de sistemas
informatizados de gestdo de documentos, no
caso dos documentos arquivisticos digitais.

Para além das questdes a respeito do principio
da proveniéncia, ressalta-se a importancia da
construgdo de instrumentos de gestdo que de-
monstrem a representagdo do documento, retra-
tando, assim, os vinculos entre as fungdes e ati-
vidades e seus tipos documentais correlatos.

2. Metodologia e justificativa

Este artigo teve como procedimentos metodolo-
gicos a revisdo de literatura em relacédo ao tema
da classificagéo funcional, os conceitos de espé-
cie e tipo documental e as discussdes tedricas
que contemplam as questdes sobre o plano de
classificagdo que vincula o tipo documental,
abordando além dos documentos convencionais,
os digitais.

A principal justificativa para esta investigagao
concentra-se na tentativa de refletir a respeito da
classificagdo de documentos de arquivo pela me-
todologia funcional que perspectiva a vinculagdo
com o tipo documental. Com este trabalho, es-
pera-se contribuir para que as reflexdes acerca
da classificagdo de documentos sejam realiza-
das com o conhecimento adequado e que néao
haja dificuldades para o classificador nesta tarefa
arquivistica. Além disso, objetiva-se também atri-
buir ao tipo documental um lugar de destaque
nos instrumentos de classificagdo, considerando
sua capacidade em representar e materializar a
atividade imediata da producédo documental.

Assim, arelevancia desta pesquisa reside na am-
pliacdo do dialogo e discussdes na comunidade
arquivistica a respeito da abordagem da classifi-
cagao funcional vinculada ao tipo documental,
entendendo-se como fundamental a visualizagéo
do documento no plano de classificagdo, visto
que seu entendimento enquanto uma represen-
tagao facilita a organizagéo de arquivos e a com-
preensao de sua capacidade probatéria.

3. Classificagao funcional

A classificagdo funcional, no ambito deste
trabalho, € considerada como parte integrante de
um programa de gestdo de documentos e
permite a representagdo do contexto de
producdo documental e, logo, da organicidade,
de acordo com 0 que preconiza o principio da
proveniéncia. Assim, é possivel entender como o
documento foi produzido, por qué e para qué.

Na teoria arquivistica, a fungdo classificacdo é
destacada como indispensavel a gestdo dos
documentos, ja que visa, por meio do plano de
classificagdo, ser um elo entre os tipos
documentais e as necessidades burocraticas
para a tomada de decisbes da administragcao.
Sendo uma etapa desta gestdo, devera
estabelecer a imagem do contexto onde s&o
produzidos os documentos, independente se
convencionais ou digitais.

O conceito de gestdo de documentos que
utilizaremos neste trabalho é o apresentado pela
Norma International Organization for Standardi-
zation 15489:2001, definida como “o campo da
gestao responsavel pelo controle eficiente e sis-
tematico da criagao, recepcéo, manutencao, uso
e destinacdo de documentos, incluindo proces-
sos para captura e manutengao da evidéncia de
informacgé&o sobre atividades empresariais e tran-
sagbes na forma de registros documentais”.

No cenario da gestao de documentos, o processo
de classificacdo deve ocorrer na fase corrente,
quando os documentos s&o produzidos (Mokhtar
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et al. 2016). Independente do suporte em que as
informacgdes sao registradas, o primeiro processo
a ser estabelecido é o de sua producdo. Veremos
que o estudo do contexto, tanto de producéo do
documento (o que num ambiente digital destaca-
se seus atributos e metadados para insergao
num sistema) quanto da visualizagdo das
hierarquias de fungdes, facilita a classificagdo
numa abordagem funcional.

Mokhtar et al. (2016, p. 626) defendem a
classificagdo baseada em fungdo (functional-
based classification) e elencam uma série de
outros autores e projetos com a mesma viséo,
por ser mais estavel quando comparada a
classificagéo por assuntos:

This study adopts function-based classification
(FBC) as suggested by Orr (2005), the National Ar-
chives of Australia (2003), and Mitchell (2003) be-
cause it is more stable compared with subject-based
classification. FBC could also ease the process of
classification and retrieval; provides context for rec-
ords rather than content (Robinson, 1999; Interna-
tional Standard Organization, 2001; Library and Ar-
chives Canada 2006; National Archives of Australia,
2003; Shepherd & Yeo 2003) and could aid appraisal
and disposal activities and support the proactive
management of records (Bantin, 2002; National Ar-
chives of Australia, 2003).

O Records Classification Model — FRCM,
proposto por Mokhtar et al.(2016) e que tem
como ponto de partida a producdo dos
documentos, pretende assegurar que estes
sejam concebidos no contexto funcional,
mantendo seus metadados e vinculos. Nesse
sentido, pensando num sistema informatizado de
gestao, a classificagdo arquivistica requer o
estabelecimento de métodos de captura de
documentos, elementos de metadados e
estrutura tecnoldgica.

Ja Fiorella Foscarini (2010), no artigo "A
Classificagcdo de documentos baseada em
fungdes: comparagdo da teoria e da pratica”,
parte do principio de que um estudo das fungdes,
atividades e transacgdes de qualquer produtor de
documentos € um pré-requisito para o correto
desenho de sistemas de classificagdo. Para a
autora, existe pouca elaboracgao tedrica sobre o
assunto da classificagcdo funcional e aponta uma
qualidade desigual nos métodos de classificagao
tanto europeus, quanto norte-americanos,
percebida pela incompreensao dos principios de
classificagédo por quem elabora tais instrumentos.

Nesse sentido, compartilhamos dessa perspec-
tiva, qual seja, que uma classificagdo por
aproximagdo funcional esta justificada pela
prépria natureza dos documentos. Embora o
plano seja construido com base nas fungdes e
atividades do organismo produtor, ndo ha

impedimento de que seja relacionado a ele a
estrutura organizacional da instituicdo, tampouco
a representagcdo do documento manifestada no
tipo documental.

Ainda acerca da classificagdo funcional,
Schellenberg (2006, p. 83) (1) traz importantes
contribuigcdes para a area sobre os principios de
classificagdo e o tratamento dispensado na
administragdo de documentos correntes.

Ao compreendermos que os documentos de
arquivo sao o produto de uma agao - agao esta
inserida num conjunto de atividades e fungdes de
um orgdo- a correta classificagcdo facilitara o
processo de avaliagdo, destinagdo e/ou
recuperacao da informacao.

Identificando a questdo do acesso aos
documentos como um problema basico,
Schellenberg (2006, p. 83) deixa clara a necessi-
dade dos érgdos manterem seus documentos
bem classificados e bem arquivados:

A classificagdo é basica a eficiente administracdo
de documentos correntes. Todos o0s outros
aspectos de um programa que vise ao controle de
documentos dependem da classificagdo. Se os
documentos sdo adequadamente classificados,
atenderdo bem as necessidades das operagdes
correntes (...). Refletirdo a fungdo do 6rgdo, no
amplo sentido do termo, e, no sentido mais restrito,
as operagOes especificas individuais que integram
as atividades do mesmo 6rgéo.

Desta maneira, o autor defende que é possivel
dispor os documentos em relagdo as fungoes, ja
que sua classificagao reflete a organizagao e a
missdo do orgdo produtor. Por outro lado, a
classificagdo funcional proporciona as bases
para a correta avaliagdo dos documentos,
colaborando para a preservagcao ou destruicao
dos mesmos.

Renato Tarciso Barbosa de Sousa em sua tese
de doutorado (2005), destaca que os elementos
fundamentais da estrutura organizacional sdo as
unidades organizacionais. Essas unidades se
caracterizam pelo agrupamento de pessoas sob
uma autoridade, de acordo com critérios
especificos, realizando atividades e tarefas para
cumprir determinada fungéo direcionada a elas.

Ainda segundo o autor, existem varios tipos de
estrutura organizacional — funcional, clientes,
territorial, por processos, etc — o que ira
influenciar nas atividades exercidas pela
organizacgdo, pois as mesmas sao agrupadas de
acordo com as suas fungoes.

Por sua vez, as fungbes dentro da organizagéo
tém o objetivo de alcancar a competéncia maior
para a qual foi criada e buscam atingir a misséo
da instituicgdo. Cada fungédo pode originar um

Bouth Pinto, Fernanda; Moreira dos Santos Schmidt, Clarissa. Classificagcdo arquivistica:
a perspectiva da metodologia funcional vinculada ao tipo documental. // Scire. 28:2 (jul.-dic. 2022) 45-53.



48

diferente setor, departamento ou seg¢do, onde
estardo presentes diversas atividades analogas
e interdependentes para o cumprimento de
determinada fungdo. Ainda segundo Sousa
(2005), a fungéo tem um carater duradouro, sem
término previsto e viabiliza o alcance da missao
da organizagéo.

A decomposicdo de uma fungdo em diversas
atividades pode caracterizar o conceito de
atividade: um conjunto de tarefas baseado no
consumo de recursos com um objetivo, os
procedimentos realizados para a execugao de
uma funcgdo. Para a realizacdo de cada atividade
€ necessario executar agdes ainda menores, nao
de menor importancia, porém mais minuciosas,
consideradas tarefas. As tarefas sdo uma
sequéncia de passos predeterminados,
fundamentais para a continuidade do trabalho
como um todo (Sousa, 2022).

Cabe afirmar que a produgdo de tipos
documentais se da dentro da execucido das
tarefas, que por sua vez, sdo o cumprimento de
atividades. Estas sdo realizadas de acordo com
a fungdo estabelecida, dentro de uma grande
competéncia a ser atingida como objetivo final da
existéncia da instituicdo (Sousa, 2005). A vista
disso, justifica-se a necessidade dos instrumen-
tos de classificagdo ndo apenas manifestarem
essas agdes geradoras dos documentos, quais
sejam fungbes e atividades, como também
representarem os produtos destas atividades,
que sao os documentos.

No contexto dos arquivos, a classificagdo é
entendida a partir da l6gica organica entre a
natureza da agcdo que gera o documento e a
forma a ele conferida. A classificagdo arquivistica
demarca a estrutura do produtor do arquivo em
suas fungdes, na totalidade das responsa-
bilidades e das finalidades dessa entidade, e em
atividades, enquanto acgbes referidas nos
documentos que as efetivam. (Pinto, 2017).
Assim, entendemos que a classificagao ndo deve
ser realizada por assuntos, pois da margens a
subjetividade. Além disso, ndo expressa a
atividade que gerou o documento, podendo
descontextualiza-lo em relagcdo a seu proprio
histérico organico-funcional.

Interessante ressaltar aqui a visdo de Henttonen
e Kettunen (2011) quando, no dmbito de um
projeto que pretendeu analisar o sistema de
gerenciamento de documentos eletrbnicos na
Finlandia, buscaram verificar se as classes
funcionais seriam mais faceis de usar.
Percorrendo o caminho de defesa da classifica-
c¢do funcional, os autores afirmam que esta
abordagem ¢é o nucleo de um AMS (abreviagéo
de “arkistonmuodostussuunnitelma®, ou seja,

uma combinacdo de esquema de classificagdo
funcional, tabela de temporalidade e plano de ar-
quivo).

Os autores finlandeses declaram, ainda, que
diversas autoridades arquivisticas, tais como o
Archives New Zealand, 2005; Arkistolaitos, 2008;
International Council on Archives and
Australasian Digital Records Initiative, 2008;
DLM-Forum, 2008; International Organization for
Standardization, 2001, defendem que a
classificagéo funcional € a melhor metodologia
para a gestdo de documentos. E complementam
(Henttonen & Kettunen, 2011, p. 88-89):

Campbell (1941) had already advocated functional
classification. Campbell believed that functional
classification would be more understandable and
easier for a researcher to use and for an arranger to
create than a classification based on administrative
units. Nevertheless, before the 1990s, records were
commonly classified in creating organisations by
subject and in archival institutions by organisational
provenance. Today, classification schemes are usu-
ally functional and based on what an organisation
does. Since the 1990s functional classification has
been strongly promoted. Recent records manage-
ment textbooks in the UK and Australia promote
functional classification as the only or main means
of classifying records (Orr, 2005).

Na classificagdo de documentos de arquivo clas-
sifica-se o contexto e ndo o conteudo do docu-
mento, ou seja, ndo ha representacédo tematica
do documento, mas sim contextual. De acordo
com o principio da proveniéncia e o principio da
ordem original, elementos basilares da classifica-
¢ao, o objetivo desta fungao arquivistica € a ma-
nutengéo da organicidade. Greg Bak (2010, p.63)
reforca a ideia de que a classificagao funcional
esta alinhada a teoria arquivistica principalmente
no que se refere ao conceito do principio da pro-
veniéncia, na medida em que também resulta
numa avaliacdo documenal mais eficiente. Neste
sentido, entende-se a metodologia funcional para
a classificagdo como mais eficaz, destacando a
atividade intelectual que representa o contexto
de producdo do documento de arquivo. O plano
de classificacdo deve representar a instituicdo
produtora dos documentos, além das fungdes e
atividades que geram o documento, e o préprio
tipo documental.

Stuart Orr (2009), em seu artigo “Functions-ba-
sed classification of records: is it functional?”,
examina tanto a teoria quanto a pratica da clas-
sificagéo funcional em arquivos com o objetivo de
identificar se esta € uma abordagem aplicavel a
classificagdo de documentos. O autor discorre
por uma série de apontamentos e visdes de teo-
ricos como Schellenberg, Campbell e Bearman
em relacao a viabilidade desta metodologia e en-
tende que, apesar de ajustes necessarios ao
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longo do processo, a classificagdo por fungdes
traz muitos beneficios para uma gestao eficaz e
para o controle dos documentos como provas,
principalmente no que tange ao ambiente digital.
Orr (2009) ressalta, entre outras, como vanta-
gens da classificagdo funcional: a estabilidade
das fungbes em comparagédo a uma abordagem
por estrutura organizacional; a melhor compreen-
sdo da organizacao, o que ela é e que documen-
tos ela deve produzir; a facilidade no momento
da classificagdo e na recuperagao posterior des-
ses documentos; assim como a garantia de con-
texto aos documentos e o apoio a avaliagao e a
possivel eliminagao.

Ao refletir sobre as multiplas dimensbdes dos sis-
temas de classificagdo, Alejandro Delgado Go-
mez (2010) apresenta uma inovagéo na classifi-
cagao de documentos, uma vez que propde clas-
sificar tanto as atividades quanto os documentos
e seus produtores a partir de diversos pontos de
vista simultaneamente. Pode-se pensar que esta
possibilidade ¢ facilitada, fundamentalmente,
através do ambiente digital.

Os conceitos de relagao — fundamental num sis-
tema informatizado, ja que tudo sugere relagdes
entre os identificadores — e de fungéo — pois sem
as fungdes nenhuma outra entidade passa a
existir — sdo utilizados por Delgado Gomez
(2010, p. 128) para fundamentar os procedimen-
tos de vinculagéo para que a classificagdo seja
elaborada de acordo com a atividade, com os
agrupamentos documentais (ou séries) e os
agentes produtores de documentos. E nessa
perspectiva, entendemos que os tipos documen-
tais manifestam-se enquanto a representagéo
destes agrupamentos, destas séries.

Baseado na premissa das relagdes, Delgado Go6-
mez (2010, p. 128) amplia a nogao de classifica-
cao:

Nuestra nocién de la clasificacion, (...), no pasa por
poner unas cosas dentro de otras, sino mas bien por
establecer relaciones de caracter multiple etre esas
cosas, modelo que parece tener mas sentido em
sistemas electrénicos contemporaneos, y que se
puede exportar com facilidad al mundo de los docu-
mentos analdgicos.

Sob essa mesma ideia, Maria Guercio (2002) ex-
plorou o ambiente digital no &mbito de um projeto
de desenvolvimento de esquemas de classifica-
¢do, com o foco em facilitar a interoperabilidade
entre os setores do organismo produtor. A autora
entende que para alcangar este objetivo, o Unico
meio é a classificagao através de uma organiza-
Gao légica e funcional, qualquer que seja o su-
porte documental.

Ja Maria Mata Caravaca (2017, p. 31), ao afirmar
que a construcdo de esquemas de classificagédo

é praticamente inexplorada no campo arquivis-
tico, carecendo, portanto, de padronizagao meto-
doldgica, reforga que

Records classification schemes, in which hierar-
chies and associative relationships can be (pre-) es-
tablished, are fundamental to effectively manage di-
gital records and constitute organized archives.

Ainda para Caracava (2017) os documentos de
um produtor devem ser classificados por classes
hierarquicas (do geral ao especifico), identifica-
dos por cadigos. Além disso, é importante ressal-
tar que a autora atenta para o fato de que, apesar
das solugdes e avangos dos sistemas informati-
zados, a classificacdo continua sendo conside-
rada uma funcgdo arquivistica essencial no ambi-
ente digital, afirmando que tanto os documentos
eletrénicos quanto os analdgicos necessitam de
um modelo de organizagdo com o objetivo de
manterem as relagbes e contextualizacdo dos
documentos.

As relagbes entre os documentos precisam ser
estaveis, e ndo estabelecidas de forma aleatoria,
de modo a contribuir para a manutencao do vin-
culo arquivistico, garantir a prova documental e o
significado do documento ao longo do tempo e
do espaco. A classificagdo funcional pode ofere-
cer a garantia para esta estabilidade, principal-
mente ao representar ndo apenas as fungdes e
atividades, como também seus documentos cor-
relatos.

4. Espécie e tipo documental

Como discutimos, a classificagdo dos documen-
tos de arquivo determina o lugar ocupado pelas
séries documentais (2) no contexto de produgao
documental. Sendo assim, percebe-se a organi-
cidade, na medida em que sua materializagao no
plano de classificacdo espelha as atividades e
fungbes desenvolvidas pelo 6rgdo. Nessa pers-
pectiva, pode-se entender como o tipo documen-
tal foi produzido, por qué e para qué.

Sendo um campo de estudo, “a tipologia docu-
mental € a ampliacdo da Diplomatica na direcéao
da génese documental”, conforme coloca Bel-
lotto (2000). Ao trazer a importancia do tipo do-
cumental para a contextualizagdo nas atribui-
¢cOes, competéncias, fungdes e atividades do 6r-
géo produtor, é possivel enxergar sua relevancia
nos diversos estudos da area arquivistica, uma
vez que é a tipologia que define o arquivo, como
ressalta Rodrigues (2005, p. 22):

Reflexo e produto material da agdo desenvolvida no
processo administrativo, a especificidade do arquivo
vem comprovada pela tipologia documental produ-
zida. Se o acesso aos documentos € uma questéo
que deve ser analisada do ponto de vista das politi-
cas de arquivos, por outro, &€ possivel estuda-la do
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ponto de vista da metodologia usada para gestéao de
documentos.

Conceitos Definigbes Fontes
Série “Conjunto de documentos Martin-
documental produzidos por um mesmo Palomino y
produtor no desenvolvimento de Benito La
uma mesma fungéo e cuja Torre Merino,
atuagao administrativa foi 2000,
plasmada em um mesmo tipo p. 21-22.
documental”
“Unidade por exceléncia sobre a Sierra
qual gira a totalidade dos Escobar,
processos documentais na 2004, p. 51,
realizagdo de inventarios, tradugao
estabelecimento de prazos de nossa
retengdo, unidade de referéncia
na descricdo documental e
controle fisico de entrada e saida
de documentos nos arquivos”
“Conjunto de documentos Cruz Mundet,
produzido de maneira continuano 2011, p. 326,
tempo como resultado de uma tradugao
mesma atividade e regulada por nossa
uma norma de procedimento”
“Sequéncia de unidades de um Camargo
mesmo tipo documental” e Bellotto,
1996
Espécie “A configuragdo que um Bellotto,
documento assume de acordo 2008
com a disposigao e a natureza das
informagdes nele contidas,
obedecendo a férmulas
convencionadas, estabelecidas
pelo direito administrativo ou
notarial”
Tipologia “(...) € a ampliagéo da diplomatica Bellotto,
documental em diregédo da génese 2008
documental, perseguindo a
contextualizagao nas atribuigdes,
competéncias, fungdes e
atividades da entidade
geradora/acumuladora”. “(...) o
objeto da tipologia é a logica
organica dos conjuntos
documentais. Utiliza-se a mesma
construgdo diplomatica para
assinalar o registro do que se quer
dispor ou do que ja foi cumprido
com a mesma fungdo. Por isso
mesmo, a tipologia pode ser
chamada de diplomatica
arquivistica ou, melhor ainda, de
diplomatica contemporanea”
Tipo “Configuragédo que assume uma Camargo e
documental espécie documental de acordo Bellotto,
com a atividade que a gerou” 1996

Tabela |.

Neste sentido, "o tipo [documental] é a configura-
¢ao da espécie documental de acordo com a ati-
vidade que a gerou” (Camargo; Bellotto, 1996).
Se o tipo documental corresponde a uma ativi-

dade administrativa, acaba por assumir sua cole-
tividade dentro da estrutura organizacional cor-
respondente, de forma que sua denominagéo se
encontrara sempre ligada a espécie relacionada
a esta atividade. A espécie €&, portanto, a “confi-
guracdo que um documento assume de acordo
com a disposicdo e a natureza das informacgdes
nele contidas”, obedecendo a férmulas convenci-
onadas, estabelecidas pelo direito administrativo
ou notarial (Bellotto, 2008).

Cumpre destacar que esta abordagem sobre tipo
documental que vinculamos a classificacdo fun-
cional é proposta por Heloisa Bellotto (2018)
quando avanga nas reflexdes de arquivistas es-
panhois (Heredia Herrera, 1991, 2007; Dupla Del
Moral, 1997; Fugueras, 2003) sobre a espé-
cie/tipo documental, isto €, uma perspectiva da
tipologia documental para a Arquivologia pau-
tada na Diplomatica, a chamada Diplomatica
contemporanea.

Bellotto vai além ao propor o tipo documental
como uma extensio da espécie com a atividade
que gerou o documento. Deste modo, nosso en-
tendimento a respeito do tipo documental esta
em consonancia ao colocado por esta autora, afi-
nal, o tipo documental € o encontro da espécie
carregada da fungao que produziu o documento.

Apods a determinacéo dos tipos documentais, de
acordo com os principios explicitados, podem-se
estabelecer as séries documentais, j& que as
mesmas refletem o conjunto de tipos que retra-
tam a mesma atividade. Para que haja a norma-
lizacdo da produgédo documental, é fundamental
que a classificagao seja realizada previamente a
esta produgao, pois como coloca Heredia Her-
rera (1999), ela permite normalizar a criacdo de
espécies documentais sem possibilitar que se
gerem ou se reproduzam documentos desneces-
sdrios a organizacao, impulsionando a gestédo de
documentos.

Os tipos documentais formam as séries docu-
mentais proprias de cada 6rgdo produtor porque
possuem igual modo de produgdo, de tramitagdo
e de resolucéo final do procedimento que lhe deu
origem no contexto das atribuigbes (competén-
cias, fungdes, atividades e tarefas) desempenha-
das por um 6rgdo administrativo. A partir do re-
conhecimento do tipo, se forma a série documen-
tal, definida “como a sequéncia de unidades de
um mesmo tipo documental” (Camargo & Bel-
lotto, 1996). Portanto, a denominagédo da série
documental obedece a férmula do tipo: espécie +
atividade (verbo + objeto da ag&o), sob a qual in-
cide os critérios de Classificacdo, avaliagado, des-
cri¢cdo e planejamento de produgéo de documen-
tos (Rodrigues, 2008).
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Estas reflexdes tornam-se fundamentais para o
entendimento dos conceitos de série, espécie e
tipo documental e para uma aplicagao na elabo-
racdo de plano de classificagdo funcional vincu-
lado ao tipo documental.

Bellotto refere-se ao estudo da génese documen-
tal para a identificagdo de documentos e destaca
que “[...] os estudos da Diplomética e tipologia le-
vam a entender o documento desde o seu nas-
cedouro, a compreender o porqué e o como ele
é estruturado no momento de sua producio”
(Bellotto, 2006, p.45). A autora reforga que a
identificacdo dos documentos deve ser compre-
endida a luz do contexto em que foi produzido,
nao sendo possivel dissociar a diagramagéo e a
construcdo material do documento do seu con-
texto juridico-administrativo de génese, producgéo
e aplicacéao.

5. Relagbes entre fungao e tipo
documental

Ao relacionar o aporte teérico da classificagdo
funcional e sua importancia para a gestéo de do-
cumentos, com o entendimento de alguns auto-
res como Henttonen e Kettunen (2011) e Mokhtar
et al.(2016) a respeito da classificagéo funcional
vinculada ao documento, foi possivel identificar
que o tipo documental explicito no plano de clas-
sificagao torna o vinculo com suas fungdes e ati-
vidades mais claros.

O tipo documental - considerado como um pata-
mar representado no plano de classificagao fun-
cional - esta relacionado a perspectiva de Helo-
isa Bellotto, a qual reconhece que a classificagédo
funcional reflete as agdées no documento, sendo
diferente das demais perspectivas apresentadas
no campo dos arquivos.

E através do estudo do contexto de producdo do-
cumental que sera possivel estabelecer o vinculo
arquivistico, ligagédo entre as fungdes e ativida-
des de um 6rgéo produtor e os documentos que
ele produz. Neste sentido, é na produgao do do-
cumento que podemos identificar as unidades
documentais produzidas, de modo que, apos a
fixagdo das séries documentais, sdo facilitados
os trabalhos de classificacdo dos documentos
institucionais.

A partir da elaboracdo de um plano de classifica-
¢ao funcional vinculado ao tipo documental, ha a
possiblidade dos produtores dos documentos re-
conhecerem seus documentos com mais objeti-
vidade e relacionarem tais documentos as suas
atividades e fungdes desempenhadas no ambito
da competéncia maior do 6rgdo produtor.

Maria Guercio (2001) reafirma o pensamento de
Giorgio Cencetti sobre o fato dos documentos e

suas relacbes serem reciprocas e persistentes,
ou seja, entende que o vinculo arquivistico pres-
supde tanto a imparcialidade dos documentos (o
fato dos documentos serem acumulados como
instrumentos essenciais de atividades praticas e
para fins de disposigao e utilizagao), quanto a au-
tenticidade dos documentos (a necessidade real
de autodocumentacgéo do produtor, organizando
os documentos para garantir sua fiabilidade).

Reforcamos que a classificagdo funcional vincu-
lada ao tipo documental, atende melhor a manu-
tencdo do contexto de produgédo ao longo do
tempo, fundamentalmente em ambientes digitais,
visto que nao apenas as agoes institucionais es-
tarao representadas no instrumento, mas tam-
bém seus documentos.

Se o documento é produto de uma agao, nasce
para registra-la a ponto de servir como prova
desta, é assim que deve ser a classificagao: atra-
vés das atividades e funcdes que lhes deram ori-
gem. Ao classificar os documentos observando
as atividades e fungdes do 6rgéo produtor, com-
preende-se a organicidade, ficando claras as
acdes que geram os documentos.

Apresentamos os exemplos abaixo de espécies
e tipos documentais preconizados por Heloisa
Bellotto de modo que podemos melhor visualizar
melhor sua perspectiva.

Espécie Tipo Documental
Livro Livro de registro de entrega das amostras
Formulario Formulario de controle de aquisigéo
de instrumentos de calibragao
Formulario  Formulario de fiscalizagao diaria
de contrato de terceirizagédo de dietas
hospitalares
Ata Ata de reunido do Conselho Deliberativo
Prescricdo  Prescrigdo de nutricdo enteral
Prescricdo  Prescrigdo de medicamentos controlados
Relatério Relatério de atividades semestral para

o Comité de Etica em Pesquisa

Tabela Il. Espécies e tipos documentais
(elaboragao das autoras com base em Bellotto, 2018)

Se o tipo documental corresponde a uma ativi-
dade administrativa, acaba por assumir sua cole-
tividade dentro da estrutura organizacional cor-
respondente, de forma que sua denominagéao se
encontrara sempre ligada a espécie relacionada
a esta atividade (Bellotto, 2018, p. 449, tradugao
nossay):

A espécie documental, quando acompanhada de
uma atividade, é um tipo [documental]. (...) A espé-
cie € como uma férmula vazia que se torna um tipo
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quando, no momento da génese documental, adici-
onamos a atividade, lhe agregamos algo e lhe da-
mos vida. A atividade seria como a razao funcional,
seria a espécie em funcionamento.

Atribuir maior importancia ao procedimento admi-
nistrativo é fundamental para que o contexto de
producdo documental seja preservado no mo-
mento de classificar um documento de acordo
com a fungdo e atividade que o gerou. Nesse
sentido, Ana Célia Rodrigues (2018, p.437)
atenta para o fato de que foi Bellotto que deu um
novo enfoque, a partir de 1982 no Brasil, a res-
peito do referencial tedrico sobre a tipologia do-
cumental, trazendo para os estudos de diploma-
tica a diferenga entre espécie documental (objeto
da Diplomatica) e o tipo documental (objeto da
Arquivistica, da tipologia documental), algo ainda
inovador na area.

6. Consideragoes finais

Apds a analise feita nesta revisao de literatura,
por que entdo consideramos importante identifi-
car os metadados presentes no tipo documental?
Séo diversas as vantagens de se identificar os
elementos do tipo documental, a saber:

e Possibilidade do acesso a informacgdo de uma
maneira mais ampla, devido ao conhecimento
de diversos metadados presentes no tipo do-
cumental, atendendo ao preconizado na LAl
(Lei de Acesso a Informagéo, Lei n® 12.527,
de 18 de novembro de 2011);

¢ Classificagdo dos dados de forma mais con-
sistente quanto as informacdes pessoais, no
que tange a LGPD (Lei Geral de Protegéo de
Dados, Lei n° 13.709, de 14 de agosto de
2018), e consequentemente, maior protegao
dos dados presentes nos tipos documentais;

¢ Maior rigor no que se refere a classificagéo da
natureza do assunto, ou seja, se o tipo docu-
mental traz informagao ostensiva ou sigilosa.

A classificagdo dos documentos de arquivo pela
metodologia funcional determina o lugar ocupado
pelos tipos documentais no contexto de produ-
¢ao, isto é, a organicidade. Na medida em que a
materializagao do tipo documental é evidenciada
no plano de classificagao, é possivel enxergar as
atividades e fungbes desenvolvidas pelo 6rgao
produtor.

A classificagdo funcional aliada a representagao
do tipo documental no plano de classificagéo, de-
monstrando o contexto de producdo de docu-
mentos, pode ser apropriada pela organizagdo
de arquivos na medida em que facilita, inclusive,
0 acesso mais efetivo aos arquivos. As fungbes e
atividades do produtor, levantadas pela metodo-
logia funcional e registradas até o nivel do tipo

documental, favorecem a visualizagdo do con-
texto tanto dos documentos produzidos quanto
do produtor como um todo. Além do acesso aos
documentos ser facilitado, todo o processo de
avaliacdo documental e tomada de decisdes &
melhor realizado. Ademais, torna-se possivel
uma gestado do conteudo informacional dos tipos
documentais, favorecendo o controle de dados e
informacgdes pessoais e sigilosas.

Portanto, a partir das analises desta investiga-
¢ao, consideramos que a classificacao funcional
vinculada ao do tipo documental corrobora tanto
para a manutengdo do vinculo arquivistico
quanto para o reconhecimento dos documentos
por seu produtor, sejam documentos em papel ou
num ambiente digital.

Notas

(1) A obra “Arquivos Modernos: principios e técnicas” de
Theodore Roosevelt Schellenberg foi publicada
originalmente no ano de 1956, sendo a 12 edicédo
publicada no Brasil em 1973. Neste trabalho, optou-se
por usar a 62 edigao de 2006, traduzida por Nilza Teixeira
Soares.

(2) De acordo com Camargo e Bellotto (1996), série é a
sequéncia de unidades de um mesmo tipo documental.
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