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Resumo

Estudo da metodologia de identificacdo arquivistica, trabalho intelectual de
sistematizagdo dos elementos da génese do fundo, que estuda o 6rgdo produtor e seus
documentos. Apresenta o termo a partir das experiéncias desenvolvidas nos arquivos de paises
ibero-americanos, como fruto da necessidade de definir e consolidar uma metodologia para o
tratamento de fundos, passando a designar a metodologia propria aplicada ao tratamento de
massas documentais acumuladas em depositos de arquivos, para fins de classificaco,
avaliacido e descricdo. Aborda a Diplomética e sua evolucdo, como Diplomatica
Contemporanea, em direcdo ao Direito e & Arquivistica, apresentando maior ampliacdo de
objeto e campo de acdo, proporcionando as bases para a formulacdo do método de pesquisa
para a identificacio de documentos de arquivo, para a averiguacdo dos vinculos de
proveniéncia do documento com sua origem. Apresenta os conceitos de gestdo de documentos
e mostra a importancia da padronizagdo documental no contexto de producdo, sob as
perspectivas da Organizagdo, Sistemas e Métodos (O&M), Arquivistica, Diplomaética e
Direito. Descreve e analisa 0s atos legais que tratam das questdes relacionadas & padronizagdo
de documentos no ambito do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro e as competéncias
atribuidas ao Arquivo Publico do Estado do Rio de Janeiro, como drgdo central responsavel
pela gestdo dos documentos produzidos pela Administracdo Publica fluminense. Apresenta,
ainda, um conjunto de procedimentos para a padronizagdo de documentos, a partir da

aplicacdo da metodologia da Diplomatica e dos atos legais analisados.

Palavras-chave: Identificacdo Arquivistica; Diplomética, Tipologia Documental; Programas

de Gestéo de Documentos; Padronizagdo Documental.



Abstract

This study presents the methodology for archival identification as an intellectual work
of systematizing the elements of the genesis of archival document and its producer entity.
Introduces the term from the experiences developed in the Ibero-American countries, as a
result of the need to define and consolidate a methodology for the treatment of archival
documents going to designate the specific methodology applied to the treatment of masses
documental accumulated in deposits. The historical evolution of this term and the
identification concept in archival science are presented in this study. It regards the Diplomatic
and it’s evolution, as Diplomatic Contemporary toward the Law and Archival science,
presenting higher magnification of the object and scope of action, providing the basis for the
formulation of the research method for the archival identification, to verify the bounds
between the document and it’s origin. Presents the concepts of records management and
shows the importance of standardization in the context of production, from the perspectives of
the Organization, System and Methods (O & M), Archives, Diplomatic and Law. Describes
and analyzes the legal acts dealing with issues related to standardization of documents within
the Rio de Janeiro’ State and the competences regarded of the Public Archives of the State of
Rio de Janeiro, as a central agency responsible for the management of records and archives
produced. Presents a set of requirements for the standardization, from the application of

Diplomatic’s methodology and legal acts analyzed.

Keywords: Archival Identification; Diplomatic; Typology Documentary; Records

Management Program; Documental Standardization.
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1 INTRODUCAO

Pouco a pouco, os arquivos deixam de ser patrimonio de uma minoria
erudita para se converter em ilustragéo e meio de cultura. De uma
fase passiva, centrada na conservagdo dos documentos e em seu
servico a um publico de elite, passam a um papel mais ativo

de meio cultural (BERCHE, 1986, p. 98).

Este projeto esta inserido no campo da arquivistica, especificamente na construgdo
tedrica de metodologias para a gestdo de documentos. Tem como tema a reflexdo sobre a
padronizacdo da producéo de documentos no Estado do Rio de Janeiro, recorte temético do
Programa de Gestdo de Documentos do Estado do Rio de Janeiro (PGD/RJ), projeto
coordenado pelo Arquivo Publico do Estado do Rio de Janeiro (APERJ) e pela Secretaria de
Estado da Casa Civil (SECC), que vem sendo desenvolvido em parceria com a Universidade
Federal Fluminense (UFF).

Essa pesquisa busca ampliar o estudo iniciado em 2008, no curso de especializagdo
Organizacdo, Planejamento e Diregdo de Arquivos, desenvolvido pelo Programa de Pds-
Graduagdo Lato Sensu da Universidade Federal Fluminense, em convénio com o Arquivo
Nacional. Assim, a pesquisa realizada a época cujo tema era a avaliagdo de documentos no
ambito do Estado do Rio de Janeiro, tem, nesse momento, a oportunidade de ser continuada,
uma vez que entre as conclusdes a que se chegou, naquela ocasiéo, verificou-se que faltavam
procedimentos de trabalho voltados & producdo de documentos.

A escolha desse tema de pesquisa surgiu da necessidade de padronizagdo dos
documentos produzidos pela Administracdo Publica fluminense, observada durante os
preparativos iniciais para a implantacio do PGD/RJ. Esse programa tem o objetivo de
coordenar a elaboragdo de planos de classificagdo e tabelas de temporalidade relativos as
atividades-fim dos 6rgdos que compdem o Executivo estadual, e também a revisdo do plano
de classificagdo e da tabela de temporalidade dos documentos da atividade-meio, j4 existente,
com vistas a posterior avaliacdo do acervo produzido e acumulado pelo Estado do Rio de
Janeiro.

No exercicio da profissdo, como funcionaria do APERJ e uma das coordenadoras do
PGD/RJ, pbde-se perceber a auséncia de preocupacdes sobre a padronizagdo de documentos
por 6rgdos que compdem a estrutura administrativa publica estadual do Rio de Janeiro. Os
documentos que circulam ndo apresentam padrdes tanto nos elementos externos (aqueles que

constituem o aspecto do documento e sua aparéncia externa), quanto nos elementos internos
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(as partes que determinam o teor do todo) que os integram, além de serem empregadas
incorretamente espécies documentais para registrar as agdes administrativas.

Pode ser constatado, ainda, que os 6rgdos que compdem a Administracdo Publica
Estadual, quando solicitados a indicar seus representantes para integrarem o PGD/RJ, o
fizeram por meio de diversos documentos, que poucas semelhangas possuem entre Si.
Deparou-se, entdo, com a necessidade de entender um conjunto de documentos formado por 4
(quatro) espécies: oficio, portaria, resolucdo e designacdo. Esse conjunto contém original e
copias de oficios, alem de copias das nomeacdes publicadas no Diario Oficial do Estado do
Rio de Janeiro. Cada documento apresenta brasdes, logomarcas, dizeres, fontes, papéis,
margens e espagamentos diferentes, ndo havendo uniformidade em sua producéo.

Esse fato aponta para o desconhecimento, por parte dos 6rgdos produtores, sobre qual
espécie e tipo documental deve ser utilizado no momento de concretizar a acdo que esta sendo
desenvolvida. Sinaliza, ainda, para a auséncia de padronizacdo tanto de documentos, como de
procedimentos para sua producéo. Os documentos do conjunto analisado apresentam espécies
diferentes, para registrar a mesma atividade. Pdde ser percebido também que a producéo de
documentos na Administracdo Publica ndo obedece aos procedimentos normativos legais
existentes e ainda vigentes no Estado do Rio de Janeiro.

Nesse contexto, propde-se o estudo dos procedimentos de padronizacdo da série
“Nomeacdo de comissdes de gestdo de documentos” do fundo Arquivo Pdblico do Estado do
Rio de Janeiro, analisada na perspectiva da diplomética e da arquivistica. Esta série foi
escolhida para a elaboragéo da pesquisa por ser formada por documentos provenientes de 79
(setenta e nove) Orgdos que compdem a estrutura administrativa do governo e que
efetivamente participaram do inicio do programa, entre os anos de 2009 e 2010, os quais por
meio desses documentos nomearam os representantes das comissdes, comunicando ao APERJ
0s membros do PGD/RJ. Cada 6rgdo administrativo é representado por 1 (um) documento,
mesmo que, posteriormente, tenham sido enviados outros com alteragdes na composigdo das
comissdes. A andlise dos documentos é desenvolvida utilizando a Diplomética como
fundamento metodoldgico para a identificacdo dos tipos documentais.

A padronizagdo das tipologias documentais propicia a formagéo e identificagdo de
séries documentais, uma vez que cada tipo documental possui formas e formatos distintos, de
acordo com as atividades e as tarefas desenvolvidas pelos 6rgdos produtores.

Para essa pesquisa utilizou-se a definigdo de forma como sendo “o conjunto das regras
de representacdo utilizadas para enviar uma mensagem, isto €, como as caracteristicas de um

documento que podem ser separadas da determinagdo dos assuntos, pessoas ou lugares
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especificos aos quais se referem” (DURANTI, 1995, p. 18). A forma documental é tanto
fisica quanto intelectual “a forma fisica refere-se ao layout externo do documento, enquanto a
forma intelectual refere-se a sua articulacdo interna. Sendo assim, os elementos da primeira
sdo definidos como externos ou extrinsecos, enquanto os elementos da segunda sdo definidos
como internos ou intrinsecos.” (DURANTI, 2005, p. 2). Para a definicdo de formato foi
empregada: “configuracéo fisica de um suporte, de acordo com a sua natureza e 0 modo como
foi confeccionado: caderno; cartdo perfurado; cartaz; fita; codice; [...] livro; mapa
[..]"(CAMARGO; BELLOTTO, 1996, p. 50).

O tema abordado tem especial importancia em virtude da “desordem documental”
existente, identificada por meio de visitas técnicas realizadas pela pesquisadora aos érgéos da
Administracdo Publica, o que motivou a pesquisa. “Algumas consequéncias dessa ‘desordem
documental’ podem ser percebidas pelo descontrole na produgdo de documentos, gerando um
acumulo desnecessario de ‘papéis’, [...] dificuldade que os 6rgéos encontram em ter acesso ao
acervo acumulado” (FREITAS, 2009, p. 9).

A produgdo de documentos é o primeiro procedimento citado tanto na legislacdo
federal, com a Lei n° 8.159, quanto na legislacéo estadual, com a Lei n® 5.562, quando ambas
definem gestdo de documentos como “o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas
referentes a sua producéo, tramitacdo, uso [...]”. Assim, o programa de gestdo, naquela época
em fase inicial, no &mbito do Estado do Rio de Janeiro se constituia no locus indicado para a
proposicédo da padronizagdo documental.

Entende-se por producéo de documentos a sua criagdo em decorréncia das atividades
desenvolvidas por determinado 6Orgdo ou setor. Para que essa producdo ndo ocorra
desordenadamente e aleatoriamente, faz-se necessério seu controle por meio de
procedimentos e de normativa legal que a fundamente, devendo-se manter o controle sobre a
producdo dos documentos necessarios & administragdo dos 6rgdos publicos, evitando-se
duplicagdo e emissdo de vias sem critério.

A falta de padronizacdo na producdo dos “papéis oficiais” do Estado e outros
problemas relacionados & gestdo, como avaliacdo, selecdo e destinagdo de documentos,
podem ser encontrados nos servigos de arquivos dos 6rgdos do Poder Executivo. Esse fato foi
acompanhado e observado por meio da participagdo em Comissdes de Avaliagdo, na
elaborago de diagndsticos de acervos em diversos Orgéos e Departamentos da Administragio
Publica no Estado do Rio de Janeiro, ao longo de treze anos de trabalho exercidos como
coordenadora e diretora de Gestdo de Documentos e, ainda, assessora técnica do Arquivo

Publico do Estado do Rio de Janeiro (APERJ); pdde ser observado, sobretudo, pela pesquisa
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realizada em 2008/2009.

Um fato que possivelmente pode ser apontado como responsavel pela falta de
padronizacdo na producdo dos documentos é a liberdade de criacdo oferecida pelos
computadores, em substituicdo as maquinas de escrever. Isso permite que sejam inseridas
figuras, logomarcas e outros simbolos, além de uma infinidade de fontes e espacamentos a
disposicdo do usuério, o que demonstra a necessidade de implantacdo de um programa de
gestdo que controle e normatize a producdo documental. Esse fato, segundo o Conselho
Nacional de Arquivos (2011), deve-se ao avanco das tecnologias de informagdo e
comunicacdo (TIC) que, a partir de 1990, muda radicalmente os mecanismos de registro e
comunicacdo da informagéo nas instituigdes publicas e privadas.

Apos a Il Guerra Mundial, em funcdo do desenvolvimento cientifico e tecnoldgico que
marca esse momento, hd o reconhecimento da chamada “explosdo da informacédo”,
identificada como o crescimento da informagdo e de seus registros, particularmente em
ciéncia e tecnologia (SARACEVIC, 1996).

Nesse cenario observa-se que houve um aumento na quantidade de documentos
produzidos em nivel mundial, em todos os setores, fato que foi objeto de estudos e discussdes
em seminarios, congressos tanto no campo da Ciéncia da Informagéo, como no campo da
Arquivistica, cada um com seus respectivos objetos de interesse de pesquisa.

Com a finalidade de racionalizar a producdo dos documentos e o tratamento de
grandes massas documentais que se acumulavam nos arquivos, foram desenvolvidos estudos
nos Estados Unidos e Canada, que resultaram na formulacdo do conceito de gestdo de
documentos: “conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes & producéo,
tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento de documentos em fase corrente e intermediaria,
visando sua eliminagé&o ou recolhimento”. (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 100).

Em 1989, James Rhoads ressaltou que a padronizagcdo de documentos era um fator
necessario a administracdo de arquivos no que se referia as informacdes registradas referentes
a execucao de acBes repetitivas ou rotineiras, ou aquelas informac6es semelhantes em mais de
uma instituicao.

Schellenberg (2002) j& apontava para alguns procedimentos que visavam &

simplificacdo das rotinas relacionadas a producéo de documentos, entre eles:

a criacdo de documentos para a execucdo de agOes repetitivas ou rotineiras
[...] Os documentos pertinentes a operacdes repetitivas sdo, de modo geral,
passiveis de padronizacdo. Num governo de grande porte [...], a maioria dos
documentos tende a ser dessa natureza. Entre eles incluem-se os relatérios,
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instrucdes, cartas e um sem-nimero de formularios usados nas atividades
auxiliares, graficos, tabelas estatisticas e varios tipos de documentos usados
em relagdo a pessoas fisicas e juridicas. Todos tém essa caracteristica em
comum: sdo passiveis de padronizacdo, tanto no estilo quanto no conteddo.
(SCHELLENBERG, 2002, p. 78).

Em 1995, Luciana Duranti alertava para a necessidade de que os arquivistas devessem
envolver-se diretamente no processo de criacdo de documentos arquivisticos, inclusive no
desenho de sistemas de informacéo eletronicos e na definicdo dos padrbes para sua
normatizacdo, utilizando a diploméatica como metodologia bésica.

A metodologia da Diplomética foi utilizada, inicialmente, no século XVII para
determinar a veracidade de documentos antigos. A Diplomatica “passava a ser mais um
instrumento profissional de verificagdo da autenticidade e da fidedignidade do contetdo,
estrutura e forma dos atos escritos” (BELLOTTO, 2008, p.3). Com o passar do tempo, essa
visdo e utilizacdo da Diplomaética foram sendo transformadas, dando origem a Diplomética
especial ou Tipologia Documental que estuda o documento como “componente de conjuntos
organicos, isto é, como integrante da mesma série documental, advinda da juncdo de
documentos correspondentes a mesma atividade” (BELLOTTO, 2007, p. 52). Diante dessa
nova perspectiva, Bellotto afirma que a tipologia documental “volta-se para a ldgica organica
dos conjuntos documentais a mesma constru¢do diplomética em todos os documentos do
mesmo tipo, para que se disponha sobre ou cumpra a mesma fungéo” (BELLOTTO, 2007, p.
52).

A identificac@o arquivistica € um trabalho intelectual, de sistematizacdo de dados, que
consiste na investigacdo e andlise critica sobre os elementos da génese do fundo, 6rgdo
produtor e seus documentos. E a primeira tarefa que deve realizar o arquivista quando inicia o
tratamento técnico documental, pois sobre ela se assentardo as bases para uma correta
classificacdo, avaliagdo e descri¢do do fundo. Nesse contexto a identificacdo é o estudo dos
tipos documentais sob a abordagem da diplomaética, possibilitando encontrar os fundamentos
tedricos e metodoldgicos que permitem padronizar os documentos de arquivos, nos elementos
que integram sua forma e seu conteldo, partindo-se da estrutura organizacional dos
produtores.

A metodologia da identificagdo arquivistica “visava [...] controlar as series
documentais desde o0 momento de sua producdo e aquelas acumuladas nos arquivos, definindo
um limite cronoldgico como ponto de partida, denominada identificacéo e avaliacdo de fundos
documentais” (RODRIGUES, 2008, p. 50). Segundo Rodrigues (2008, p.48), o termo

identificacdo aparece como uma solucdo metodoldgica, “utilizado para designar as tarefas de
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pesquisas realizadas para resolver o problema”, relacionado ao controle da acumulagéo
desordenada de documentos.

Esse termo surgiu a partir das experiéncias desenvolvidas nos arquivos de paises
ibero-americanos, como fruto da necessidade de definir e consolidar uma metodologia para o
tratamento de fundos, diferenciado dos modelos inglés e francés. O termo passa entéo a ser
utilizado nos paises ibero-americanos para designar a metodologia propria aplicada ao
tratamento de fundos acumulados em depoésitos de arquivos, para fins de avaliacdo,
classificagdo e descrigéo.

E essencial conhecer o produtor, com suas competéncias e fungbes, além das
atividades e procedimentos geradores de documentos, a fim de revelar os vinculos de
proveniéncia que o documento apresenta com sua origem.

Nessa perspectiva, pergunta-se: Qual a contribuicdo que a metodologia da
identificacdo arquivistica, fundamentada na Diploméatica e Tipologia Documental, pode
fornecer para a padronizagdo de documentos no contexto de um programa de gestdo de
documentos?

Essa pesquisa tem por objetivo geral demonstrar a pertinéncia do uso da Diplomatica
para a padronizagdo de tipos documentais, para a implantacdo do Programa de Gestéo de
Documentos do Estado do Rio de Janeiro (PGD/RJ), que se desdobra com a apresentacdo dos
principios tedricos e metodoldgicos da identificacdo arquivistica, fundamentados nos
pardmetros da diplomética e da tipologia documental; discussdo da padronizacéo da producédo
documental no contexto da gestdo de documentos; analise dos procedimentos normativos de
padronizacdo de documentos no &mbito do Estado do Rio de Janeiro, comparando a legislacéo
estadual do periodo 1975-2012; e, ainda, a aplicagdo da metodologia de identificacéo de tipos
documentais na série “Nomeacdo de comissdes de gestdo de documentos”, como estudo de
caso.

Para o PGD/RJ, com a definigdo de procedimentos de padronizagdo documental que se
propde, espera-se facilitar a realizacdo de tarefas arquivisticas, a partir da normalizacdo da
producdo, o que permitira, posteriormente, a correta classificacdo e avaliagdo das séries
documentais, além do estabelecimento eficiente do gerenciamento eletrénico de documentos,
0 que n&o pode ser feito sem a identificagéo do tipo documental.

Essa pesquisa esta vinculada a Linha de Pesquisa: Fluxos e Mediagbes Socio-Técnicas
da Informagio, Area de Concentragio: Dimensdes Contemporaneas da Informagdo e do
Conhecimento, do Programa de Pos-Graduacdo em Ciéncia da Informacdo da Universidade

Federal Fluminense que tem por finalidade investigar os processos informacionais.
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A Ciéncia da Informac&o interage com outros campos de conhecimento, em virtude de
sua interdisciplinaridade e aplicacOes, levando-se em consideragdo sua formacéo, e,
sobretudo, tendo-se em vista ser a “informacéo” produzida e utilizada por todas as disciplinas,
pela ciéncia e tecnologia, se tornarem criticas para a sociedade, relevantes para os individuos,
grupos e organizacdes, j& que € um dos mais importantes insumos para se atingir e sustentar o
desenvolvimento.

Jardim e Fonseca (1992) analisam as relagGes entre a Arquivologia e a Ciéncia da
Informacdo com relacdo a trés aspectos: objetos, informacéo analisada e respectivos usuérios.
Com relagdo aos objetos, os autores apontam que a Arquivologia tem os arquivos como
produto de um conjunto organico de documentos que ndo podem ser analisados isoladamente,
ao passo que a Ciéncia da Informacéo privilegia a informacédo “lato sensu™ e sua transferéncia
sendo realizada nos sistemas de informagdo. Quanto ao segundo aspecto, na Arquivologia a
informagdo analisada estd contida nos registros materiais organicamente produzidos,
resultantes das atividades humanas para a Ciéncia da Informacdo a informagdo analisada é
basicamente aquela relativa ao conhecimento cientifico e tecnoldgico. Quanto ao terceiro e
altimo aspecto, para a Arquivologia os usuarios representam um grupo determinado ou
indeterminado em funcdo do ciclo vital dos documentos. J& para a Ciéncia da Informacéo
constituem-se  de sistemas de informagGes formados por produtores/usuérios
permanentemente em retroalimentacao.

As origens e fungbes sociais que caracterizam a Arquivologia ndo propiciam as
questdes relativas as informagdes’, mas sim aos documentos propriamente ditos. Pode-se
perceber o momento de criagdo dos arquivos e entender sua evolugdo, com a emergéncia do
pensamento simbolico, o surgimento da cultura, da linguagem, da escrita, culminando com o
momento em que 0 homem passou a registrar as atividades que realizava e, sua memoria
passou a ser registrada (MARCONDES, 2011).

Atualmente, é possivel perceber que o objeto da Arquivologia vem se deslocando de
arquivos para os documentos arquivisticos, e, mais recentemente, informacédo arquivistica, e
do arranjo e descri¢do para a compreensdo das multiplas relagdes e usos dos documentos. A
emergéncia de novos usos e padrdes de produgdo, associada a profundas alteragdes cientificas
e tecnoldgicas, afetou a formagéo profissional impondo sua interface com outros campos de

conhecimento.

! para Marcondes (2011, p. 9) “[...] a realidade é plena de fendmenos potencialmente informativos, um fenémeno
¢ informativo quando € interpretado por alguém, quando algo faz algum sentido para alguém. Esse autor prefere
o0 conceito de potencialidade informativa no lugar do termo informagéo, uma vez que se torna necessario que um
usuario tenha capacidade de interpretacdo”.
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A associagdo com a ciéncia da informacdo parece ser uma caracteristica da
evolucdo da area arquivistica no Brasil. (...) considerando a homogeneidade
com que teses e dissertagdes com tematica arquivistica sdo acolhidas em
diferentes programas de po6s-graduacdo em ciéncia da informacdo, o que
sugere um movimento receptivo que ultrapassa as esferas conjunturais, (...)
(FONSECA, 2007, p.101).

Assim, a ampliacdo dos estudos dessa area apresenta novos desafios teorico-
metodoldgicos e uma aproximagdo com outras areas, particularmente com as tecnologias da
informacdo (JARDIM; FONSECA, 1992).

No que diz respeito & Ciéncia da Informacéo, em recente artigo Marcondes (2011)
afirma que a capacidade de expressdo do pensamento simbdlico torna-se uma forte maneira de
cooperacéo e articulagdo social, garantindo ao ser humano um diferencial evolutivo decisivo,
e introduz uma teoria que relaciona documentos a linguagem partindo-se de aspectos
antropolégicos e evolutivos da humanidade.? Essa teoria integra os conceitos de documento e
informag&o e propde que o documento seja visto como possivel elo entre a Arquivologia e a

Ciéncia da Informacédo. Segundo o autor,

Informagdo assim é um processo, ndo uma coisa, € o processo de informar (-
se) através de coisas que sdo potencialmente informativas, em especial, de
artefatos criados com a intencdo precipua de informarem de modo mediado
(através do tempo e do espago), os documentos (MARCONDES, 2011, p.
10).

A pertinéncia desse estudo para a construcdo do conhecimento arquivistico no
contexto da Ciéncia da Informacdo pode ser constatado uma vez que esta disciplina possui
multiplas relagdes, principalmente em fungéo da diversificada quantidade de profissionais que
se ocuparam em tentar encontrar a melhor maneira de recuperar a informacéo, isto €, em
resolver o problema da explosdo informacional.

Esse trabalho estd estruturado em 6 (seis) capitulos, além da introdugdo e das
consideragOes finais. A introducdo apresenta proposta de pesquisa, tema, motivagéo,
justificativa, problema tedrico e empirico além dos objetivos e as contribuicBes da pesquisa.

O segundo capitulo apresenta a metodologia empregada para o desenvolvimento do
trabalho de pesquisa.

O terceiro capitulo apresenta um estudo sobre a ldentificacdo Arquivistica, com o

2 Tamayo, ha quase 15 anos, afirmava que “vale entdo, por documento uma folha de papel escrito, uma pedra
talhada, uma gravacdo, um filme, etc. Nesse sentido amplo, o conceito de documento pode se identificar com o
conceito de fonte de conhecimento e informacdo” (TAMAYO, 1996, p.55).
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surgimento do termo e do conceito, além da finalidade e seu objeto de estudos. A
identificacdo é apresentada, de acordo com a bibliografia estudada, como tendo por finalidade
conhecer o drgdo produtor e sua documentagdo, propiciando a formag&do de séries de acordo
com cada tipo documental. Além disso, apresenta a definicdo de termos e conceitos, objetos,
procedimentos e instrumentos empregados para identificar 6rgdos produtores e documentos
de arquivos.

O quarto capitulo contém um breve relato sobre a origem da Diplomética, com termo e
conceito, além da sua evolucdo em direcdo & chamada Diplomética contemporénea.
Apresenta, ainda, esse campo de conhecimento como uma ciéncia, pois compreende uma
teoria, um método e uma pratica e a0 mesmo tempo como uma disciplina, por possuir um
corpo de principios teoricos e regras que disciplinam a pesquisa e uma fundamentagéo
metodoldgica para a identificacdo de documentos de arquivos. Neste capitulo é possivel
constatar as transformagdes pelas quais a Diplomatica passou desde sua origem para evoluir
em direcdo ao Direito e a Arquivistica, modificando instrumentos e apresentando maior
ampliacdo de objeto e campo de acéo, proporcionando as bases para a formulacdo do método
de pesquisa para a identificacdo de documentos de arquivo, para a averiguacéo dos vinculos
de proveniéncia, que o0 documento apresenta com a origem a partir de parametros
normalizados.

O quinto capitulo apresenta o conceito de gestdo de documentos de acordo com a
literatura e os atos legais que o incorporam. Introduz a origem dos arquivos e sua evolucao
através dos tempos para em seguida apresentar os conceitos de gestdo de documentos,
politicas arquivisticas, sistemas e programas de gestdo, além da apresentacdo das
metodologias de trabalho que devem ser empregadas para a implantagdo de programas de
gestdo de documentos, com énfase especial naquela utilizada pelo Estado do Rio de Janeiro.
Esse capitulo traz, ainda, a necessidade do planejamento da producdo de documentos e a
importancia da padronizagdo na perspectiva da Organizacdo, Sistemas e Métodos (O&M), da
Arquivistica, da Diplomética e do Direito.

O sexto capitulo apresenta o campo empirico desta pesquisa, de padronizacdo de
documentos nas trés esferas de poder, federal, estadual e municipal, com especial énfase no
Estado do Rio de Janeiro. Apresenta breve historia administrativa do Arquivo Publico, desde
sua criacdo em 1931, com suas competéncias iniciais e, atualmente, como o érgdo central
responséavel pela gestdo dos documentos produzidos pela Administracdo Publica fluminense,
tendo como ponto culminante a publicacédo do Decreto Estadual n® 42.002 de agosto de 2009

que institui o Programa de Gestdo de Documentos do Estado do Rio de Janeiro (PGD/RJ).
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Esse capitulo sistematiza, ainda, os atos legais relativos a padronizacdo de documentos no
ambito do Estado do Rio de Janeiro, no periodo de 1975 a 2012.

O sétimo capitulo apresenta algumas contribuicbes para a padronizacdo dos
documentos produzidos pelo Executivo Estadual, utilizando como base a metodologia da
Diplomaética, aplicada & analise das espécies e tipos documentais, além dos atos legais do
Estado do Rio de Janeiro, as informagdes obtidas com o programa de Gestdo de Documentos
do Estado do Rio de Janeiro e as produgdes técnicas referentes & padronizacdo de documentos
produzidos pelas trés esferas de poder, de acordo com a metodologia da diplomética.

O oitavo capitulo apresenta as consideracdes finais da pesquisa, com as conclusdes,
que procuram sintetizar o que foi estudado e inferido durante a pesquisa, aléem de suscitar
novos questionamentos, possibilitando novas pesquisas.

Com a padronizacdo das formas documentais, espera-se facilitar e agilizar o acesso as
informa(;c”)es,3 aos administradores no ambito das rotinas das Administragdes Plblicas, aos
cidaddos pelo direito a informagéo, aqueles que buscam a informacgéo simplesmente pela
necessidade inerente ao ser humano em seu processo cognitivo de estarem ou de se manterem
informados, pois se torna possivel propor e elaborar sistemas de recuperacdo de informacéo,
onde os problemas intelectuais de descri¢do da informagdo e suas especificidades técnicas,
preconizadas pela Ciéncia da Informacgdo j& poderdo estar previstos e assim, solucionados.

Espera-se, ainda, que esse trabalho torne possivel a elaboracdo de um manual de
tipologia documental para o Estado do Rio de Janeiro, que garanta o controle da producéo
documental, possibilite a transferéncia e recolhimento, além de eliminagdes criteriosas ao
longo do ciclo de vida dos documentos, sobretudo para seu controle em ambientes eletronicos,
que é objeto da fase seguinte do programa de gestdo de documentos, que vem a ser o
gerenciamento eletrénico dos documentos do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro,*
onde a criacdo de documentos deve ser centralizada, normalizada e controlada, ndo se
admitindo sua producéo indiscriminada.

Assim sendo, acredita-se que 0 tema reveste-se de especial relevancia tendo em vista a
oportunidade de abordar um aspecto técnico no desenvolvimento do Programa de Gestdo que
estd sendo desenvolvido no Estado do Rio de Janeiro. Sua atualidade proporciona a anélise

quase que imediata de suas implicacGes e impactos na Administracdo Publica do Estado, com

*Garantido pela Lei Federal n° 12.527 de 18 de novembro de 2011 e pelo Decreto Estadual n° 43.597 de 16 de
maio de 2012.

* Determinado pela Lei Estadual n° 5.427 de 2009, que dispde sobre a informatizacéo de documentos e processos
na administracdo publica estadual, regulamentada pelo Decreto Estadual n® 42.352 de 2010, que dispde no artigo
1°, sobre o uso de meio eletrénico.
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a possibilidade de vivenciar as aplicacbes em nosso proprio campo empirico. Com a
normatizacdo da producdo e a padronizacdo de documentos oficiais, espera-se alcancar a
uniformidade de procedimentos e, posteriormente, possibilitar a reducdo necessaria que
permita a preservacdo dos documentos que apresentem valor secundario e a eliminacdo
daqueles destituidos desse valor.

Para a arquivistica, esta pesquisa vem contribuir com a producdo de bibliografia sobre
0 tema. Tendo em vista a escassez de bibliografia especifica e de bibliotecas especializadas,
este trabalho foi possivel gracas a generosidade dos autores que disponibilizaram seus textos
na rede mundial de computadores, e ao empréstimo da cole¢do particular de minha

orientadora.
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2 METODOLOGIA

E preciso saber converter problemas muito abstratos em operacoes
cientificas inteiramente praticas (BOURDIEU, 1989, p. 20).

Segundo Minayo (2006, p. 47), “pesquisar constitui uma atitude e uma pratica tedrica
de constante busca, e por isso, tem a caracteristica do acabado provisorio e do inacabado
permanente”. As pesquisas nascem de determinado tipo de insercdo no real, nele encontrando
razGes e objetivos (MINAYO, 2006). Na opinido de Mills (1975), ao se realizar uma pesquisa,
0 pesquisador deve ser um artesdo intelectual, isto é, deve ser seu proprio metodologista e seu
proprio tedrico.

Trata-se, esse trabalho, de pesquisa documental realizada a partir de fontes primarias,
tanto para a analise legislativa, quanto para o estudo de caso. “E uma pesquisa do tipo
exploratéria, pois tem por objetivo a reunido de dados, informagdes, padrdes, idéias [...] sobre
um problema ou questdo de pesquisa com pouco ou nenhum estudo anterior...” (BRAGA,
2007, p.25).

Para atingir os objetivos propostos, esta pesquisa aliou uma dimensdo tedrica a uma
aplicada onde foi desenvolvido um estudo de caso, que se pode dizer que é um modo de
coletar informacéo especifica e detalhada, envolvendo o pesquisador sobre o desenvolvimento
de uma determinada situagéo e tempo.

- Na dimensdo teérica, para construir o referencial que fundamenta esta pesquisa foi

realizado:

1 Levantamento bibliografico e revisdo de literatura sobre os temas da identificag&o,
diplomatica, tipologia documental, gestdo de documentos e, neste contexto, o
planejamento da produgdo documental, realizado mediante pesquisa no repositorio
de teses e dissertagBes da USP,” em artigos de revistas eletronicas disponiveis na
internet e em sitios institucionais, além de obras de referéncia. Nesse sentido, €
preciso que seja ressaltada a escassez de bibliografia, o que dificulta o
levantamento e acesso as fontes e referéncias bibliogréficas sobre a identificacdo
arquivistica, tendo em vista ser um tema ainda incipiente na literatura brasileira.
Verificou-se, ainda, a auséncia desses estudos na base de dados de teses e
dissertacdes da CAPES. A pesquisa foi possivel com o acesso a biblioteca

particular da orientadora.

S http://www.teses.usp. br
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- Na dimenséo aplicada, foram realizados estudos sobre a padronizagdo documental,
no &mbito do Programa de Gestdo de Documentos do Estado do Rio de Janeiro (PGD/RJ). A
série escolhida para andlise “Nomeacao de comissdes de gestdo de documentos” representa a
totalidade de Secretarias do Estado do Rio de Janeiro. Essa série é constituida por documentos
de nomeagdo de 79 (setenta e nove) 6rgdos e departamentos que integram a Administracao
Publica estadual, encaminhados ao APERJ, em cumprimento a solicitacdo da Secretaria de
Estado da Casa Civil, para que fossem indicados os representantes de cada 6rgéo publico para
a formagdo das ComissOes de Gestdo de Documentos, que atuariam no PGD/RJ. Dessa
maneira, deveria ser enviada a comunicacédo oficial, juntamente com uma copia do ato legal
de nomeacao.
A realizacdo da andlise diplomatica e tipoldgica foi feita a partir de amostragem, do
total de 6rgdos que realizaram as nomeacdes e daqueles que as enviaram ao APERJ. Assim 0
universo pesquisado é formado pelas indicacdes de todas as Secretarias de Estado e de outros
dois 6rgdos que pertencem a estrutura administrativa do Estado, porém néo estéo vinculados a
quaisquer Secretarias: sdo eles a Defensoria Publica Geral do Estado do Rio de Janeiro e a
Procuradoria Geral do Estado do Rio de Janeiro. Assim, reduz-se a andlise para as espécies
documentais de 21 instituicBes, qualquer que seja a espécie apresentada (resolugéo, portaria
ou designagéo), além dos oficios de comunicacéo.
Esses estudos obedeceram aos seguintes procedimentos:
1 Estudo comparativo dos procedimentos normativos de padronizagéo
1.1 Levantamento da legislagdo que normatiza a padronizagdo de documentos
na administracdo publica estadual, no periodo de 1975-2012. Uma parte
dessa legislacdo faz parte do acervo do Arquivo Publico do Estado do Rio
de Janeiro, podendo ser encontrada em meio eletrdnico no sitio
institucional do APERJ® e, ainda, em edicBes esgotadas na segdo de obras
raras da biblioteca do APERJ.
1.2 Elaboragdo de quadro com a apresentacdo dos atos que dispdem sobre
padronizagdo de documentos, no Estado do Rio de Janeiro, com o0s
seguintes elementos para andlise: texto legal, finalidade, objeto e
procedimentos, como segue abaixo:
1.2.1 Texto legal que dispde sobre padroniza¢do no Estado do

Rio de Janeiro: nimero do ato e data.

6 http://www.aperj.rj.gov.br (atos do executivo)
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Finalidade da padronizagéo tratada no d&mbito do texto

legal.

Objeto sobre o qual incide a norma de padronizagéo.

Procedimentos para aplicacdo do ato normativo.

Quadro 1 - Legislacdo sobre Padronizacdo de Documentos

Texto legal Finalidade Objeto Procedimentos
Decreto n° 125, Padroniza os | Art. 1° - Ficam padronizados | Art.  4° - Os impressos
de 21 de maio de | impressos de uso | os impressos de uso geral para | obedecerdo ao formato
1975 geral na | todos 0s orgdos da | fundamental A-O (841 x 1.189
administracdo administragdo  direta, da | mm), ou seus multiplos e

direta, na
autdrquica e nas
fundacoes
instituidas  pelo
poder Publico

autdrquica e das fundagOes
instituidas pelo Poder Publico.
Art. 2°- Os impressos a que se
refere o artigo anterior sdo 0s
constantes do Anexo ao
presente Decreto.

Art. 3° - Para fins do disposto
neste Decreto, sdo
considerados impressos todos
0s papéis e cartolinas que
tenham sido submetidos a
qualquer trabalho de natureza
grafica seja qual for a forma de
apresentacdo: folhas, blocos,
cadernos, livros e fichas, que
se destinam a utilizacdo de
correspondéncia, registros ou
formularios.

submultiplos, com excecdo do
item envelope.

Art. 5° Figurard nos impressos
unicamente o Brasdo do Estado
do Rio de Janeiro.

Paragrafo Gnico — o Brasao...

Art. 6° - Os impressos destinados
ao uso do Governador...

Art. 8 - No preparo dos
impressos  serd&  empregado
somente papel de cor branca

Decreto n°® 326, de
27 de agosto de
1975

Disp0e sobre
capas e codigos
numeéricos dos
processos
administrativos
estaduais

Art. 1° - Cada processo recebera
capa com tarja vertical em cor e
coédigo numérico, de acordo com
as especificagdes constantes do
Anexo ao presente Decreto.

§ 1° - A tarja, de 40 mm de
largura, serd impressa do lado
esquerdo da capa.

§ 2° - O codigo numérico serd
precedido da  letra “E”
identificadora dos processos de
origem estadual.

Art. 2° - Os processos deverdo
tramitar sempre com a capa do
orgdo de origem, na qual somente
devem  ser registrados  0s
elementos  especificados  no
modelo constante do Catalogo...

Fonte — elaboracdo da autora

1.3 Elaboragcdo de analise comparativa sobre os elementos estudados:

finalidade, objeto e procedimentos presentes nos decretos publicados no

periodo 1975 — 2012, para verificar quais semelhangas e diferencas séo
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propostas nestes atos normativos.
Estudo de caso de aplicagédo da metodologia de identificagdo de tipos documentais
para padronizar a série “Nomeacdo de comissdes de gestdo de documentos”.

2.1 Foi realizada analise diplomética da série documental selecionada, para
comparar e definir procedimentos de padronizacdo de espécie documental,
utilizando-se o formulério apresentado por Heloisa Bellotto (2002), com
0s seguintes elementos de analise:

2.1.1 Protocolo inicial (invocagédo, titulacdo, diregdo e
saudagéo);

2.1.2 Texto (preambulo, notificagéo, exposicdo, dispositivo,
sangéo e corroboracdo) e

2.1.3 Protocolo final (subscricéo, datacéo e precagéo).

2.2 Foi realizada andlise tipoldgica na série “Nomeagdo de comissbes de
gestdo de documentos”, definindo procedimentos de padronizagéo de
tipo documental, utilizando-se o formulario criado pela Divisdo de
Gestdo de Documentos do APERJ, para o desenvolvimento do PGD/RJ,
com os elementos de analise que estabelecem:

2.2.1 Origem/proveniéncia

2.2.2 Vinculacdo & competéncia, funcbes e atividades da
entidade acumuladora

2.2.3 Contetdo

2.2.4  Associacdo entre espécie e o tipo documental.
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3 IDENTIFICACAO ARQUIVISTICA

A formulacéo do principio da proveniéncia significa um marco para a
identificacdo dos fundos de arquivos, ao reunir os documentos por
seus produtores, fato que os diferencia de outras formas de
informacédo (DUCHEIN, 1986).

Identificacdo é uma metodologia de sistematizacdo que tem por finalidade conhecer o
6rgdo produtor e a prépria documentacdo, em outras palavras, é o reconhecimento do produtor
e de seus documentos, além da forma como os documentos séo produzidos.

“A introducdo da gestdo documental no campo da arquivistica, especificamente da
avaliagdo, trouxe consigo a necessidade da formulagcdo de metodologia para resolver os
problemas observados nos arquivos” (RODRIGUES, 2008, p. 48), relacionados & acumulagéo
desordenada de documentos. Assim, o termo identificagdo surge com a finalidade de designar
as tarefas realizadas para resolver esse problema. (RODRIGUES, 2008).

Diversos paises sentiram necessidade da implantacdo de programas de gestdo de
documentos para controlar a acumulacdo desordenada de papéis oficiais, refletindo, assim, a
preocupacdo com o estabelecimento de tratamentos idénticos para situagdes idénticas. Entre
eles, podem ser citados Espanha, Portugal, Brasil, Coldbmbia e México.

Nos paises ibero-americanos grupos de trabalho se reuniram com essa preocupagao.
Um deles, o Grupo Ibero-americano de Gestdo de Documentos Administrativos, utilizou-se de
uma metodologia que consiste na andlise da instituicdo produtora do fundo e seus

documentos, para possibilitar a posterior avaliagdo das series documentais.

A metodologia proposta visava recuperar a fluidez do sistema de arquivos,
enfocando a questdo sob dois pontos de vista: controlar as séries
documentais desde o momento de sua producdo e aquelas acumuladas nos
arquivos, definindo um limite cronolégico como ponto de partida,
denominada identificagdo e avaliacdo de fundos documentais (RODRIGUES,
2008, p. 50).

José Luiz La Torre Merino e Mercedes Martin-Palomino y Benito afirmavam, em
2000, que os ultimos anos haviam tido como caracteristica 0 grande aumento na pesquisa
arquivistica, devendo-se isso, entre outras razdes, a sistematizacdo das tarefas arquivisticas
nos arquivos estatais. Para esses autores, a identificacdo enquanto metodologia de pesquisa
para a arquivistica, tem possibilitado o amadurecimento da metodologia, permitindo o

tratamento de fundos documentais “desde sua criacdo nos escritorios, até seu depdsito
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definitivo nos arquivos” (LA TORRE MERINO; MARTIN-PALOMINO Y BENITO, 2000,
p. 11, tradug&o nossa).

Para esses autores, 0 marco dessa metodologia foi consolidado em 1991 durante a
realizacdo do evento “l Jornadas de Identificacdo e Avaliacdo de fundos documentais das

Administragdes Publicas”’

, ocasido em que foram definidas duas das trés fases de trabalho, a
identificacdo e a avaliacdo de fundos. Eles observam uma relagdo direta dessas duas fases

com uma terceira, que seria a descri¢do, uma vez que

para avaliar um fundo é necessario que esteja previamente identificado.
Podemos identificar um fundo que ndo esteja avaliado ou que ndo iremos
avaliar, o que ndo podemos fazer é avaliar um fundo que nédo esteja
identificado. De outra maneira a identificacdo e a descricdo também estdo
intimamente relacionadas, ja que para descrever um fundo é necessario que
este esteja previamente identificado, podemos identificar um fundo e néo
descrevé-lo, porém ndo podemos descrever sem que esteja identificado (LA
TORRE MERINO; MARTIN-PALOMINO Y BENITO, 2000, p. 12-13).

Assim, a identificagdo é a primeira tarefa que o arquivista precisa realizar, para que
seja possivel avaliar e descrever corretamente um fundo documental. Luis Fernando Sierra
Escobar (2004) reforca a necessidade de a identificagdo ser a primeira tarefa do arquivista,
pelo fato de que, segundo ele, podem ser encontradas na maioria dos arquivos de gestdo,
arquivos centrais ou arquivos historicos uma grande porcentagem de documentos sob nomes
erroneamente designados, fato que demonstra a falta de identificagdo prévia e a consequente
denominagéo incorreta dos documentos que integram fundos arquivisticos.

A realizagéo das “l Jornadas de Identificagdo e Avaliacdo de fundos documentais das
Administracdes Publicas”, além de servir como ponto de partida para a producéo de vasta
bibliografia, serviu para divulgar os resultados obtidos por outros grupos de trabalho que, sob
critérios e planejamentos comuns tinham como objetivo o problema da acumulacéo de fundos
de maneira geral e coordenada, com a implantagédo de programas de gestdo de documentos.

Na década de 1980, o Brasil participou do movimento internacional de discussdo sobre
a normalizagdo dos processos de identificagdo de documentos, contribuindo com suas
experiéncias e reflexdes para a construcdo de pardmetros metodoldgicos de identificacéo, a
fim de resolver o problema de superlotagéo dos arquivos.

O Arquivo Nacional do Brasil desenvolve, dentro do Programa de Modernizagéo
Institucional-Administrativa, por meio do Grupo de Identificacdo de Fundos Externos (GIFE),

uma atividade que visa a elaboracdo de diagnostico dos arquivos de 6rgdos da administracdo

" Evento ocorrido em 1991 que consagrou a utilizagdo do termo e do conceito da identificacéo.
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publica federal direta e das autarquias.

O objetivo dessa atividade era conhecer a realidade documental dos servicos
federais, bem como adquirir informagdes sobre os acervos documentais que,
por diversas razdes, ainda ndo se encontravam sob a guarda do Arquivo
Nacional (INDOLFO, 2008, p. 51).

Nessa ocasido, foram visitadas 198 (cento e noventa e oito) instituigdes com o objetivo
de conhecer a realidade documental dos servigos, adquirir informag6es que possibilitassem a
definicdo de uma politica de recolhimento e de transferéncias, além da implantacdo de um
arquivo intermedidrio.

Nessa mesma década, o Grupo de ldentificagdo de Fundos Internos (GIFI), deste
programa de modernizagdo, procurou identificar os documentos acumulados no interior do
proprio Arquivo Nacional “com a finalidade de encaminhar uma solucdo para identificar os
documentos acumulados na sede do Rio de Janeiro” (RODRIGUES, 2008, p. 57-58).

Além dessas experiéncias em nivel federal, ocorridas na década de 1980, foi
desenvolvido no Estado do Rio de Janeiro, nos anos 2000 e 2001, o Projeto Guia de Fundos
da Administracdo Publica do Estado do Rio de Janeiro, idealizado pelo Arquivo Publico do
Estado do Rio de Janeiro (APERJ) e realizado em convénio com o Centro de Pesquisa e
Documentacdo de Histéria Contemporanea do Brasil (CPDOC). Este projeto teve por
finalidade fornecer ao Arquivo Publico um diagndstico da situagdo dos arquivos da
administracdo publica estadual, como subsidio para o desenvolvimento de uma politica
arquivistica envolvendo a gestdo documental nos aspectos de avaliacdo, selecdo e
recolhimento da documentagdo de carater permanente. Outra finalidade consistia em oferecer
aos pesquisadores e as pessoas que trabalham na administracdo publica, informacgdes basicas
sobre os arquivos das unidades administrativas das diversas Secretarias que integravam, a
época, o Estado do Rio de Janeiro.

Desse projeto resultou o recenseamento de 128 drgdos, em 4 (quatro) Secretarias de
Estado, a saber Cultura, Ciéncia e Tecnologia, Justica, Direitos Humanos e Sistema
Penitencidrio, e Seguranga. Dentro de cada Secretaria cadastraram-se as unidades
administrativas relativas ao primeiro, segundo e terceiro niveis da estrutura organizacional.

O relatdrio final do projeto apontou o descontrole na produgdo de documentos como o
causador do aparecimento de grandes massas documentais que ndo passam por qualquer tipo

de tratamento, o que dificulta o acesso fisico ao acervo e intelectual as informacdes.
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3.1 TERMO E CONCEITO

Segundo Ana Célia Rodrigues (2008), o termo “identificacdo” na literatura apresenta,
de acordo com diversos autores, uma série de significados. Alguns autores como Molina
Nortes e Leyva Palma (1996), apontam a identificagdo como substituta da organizagédo ou
como uma fase de tratamento anterior a essa. Autores como Dupla Del Moral (1997), Janice
Gongalves (1998) e Daise Oliveira (2002) a situam dentro da fase de organizacdo, porém
anterior a classificacdo. Ha, ainda, aqueles que nem consideram a identificagdo como fase do
tratamento arquivistico.

Rodrigues afirma que “a introducdo da gestdo documental no campo da arquivistica
especificamente da avaliagéo, trouxe consigo a necessidade da formulacdo de metodologias
para resolver os problemas observados nos arquivos” (RODRIGUES, 2008, p. 48). Nessa
perspectiva, o termo identificagdo aparece como uma solugdo metodoldgica que, segundo ela,
é “utilizado para designar as tarefas de pesquisas realizadas para resolver o problema”
relacionado ao controle da acumulag&o desordenada de documentos (RODRIGUES, 2008, p.

48). Anteriormente, Mendo Carmona ja fazia mengéo dizendo que

O termo comegou a ser utilizado nos paises ibero-americanos para se
referirem a metodologia propria para o tratamento que deveria ser dado aos
mesmos. Na Espanha, o termo identificagdo comecou a ser aplicado para
definir pautas que deveriam ser seguidas para fazer frente a documentacéo
gerada pela Administracdo Geral do Estado a partir de 1958, acumulada no
Arquivo Geral da Administracdo, em Alcala de Henares, e nos diversos
arquivos histéricos provinciais. (MENDO CARMONA, 2004, p. 41,
tradugdo nossa).

Antonia Heredia Herrera (1999, p. 19) observa que a identificagdo, assim como a
avaliacdo, ndo se configura em algo de novo para a arquivistica. Segundo ela, apenas ainda
ndo tinha alcangado o grau de individualizagdo que possui na atualidade, “considero — como
muitos — que se tem que estima-las como etapas perfeitamente definidas, diferenciadas e
sucessivas do tratamento arquivistico”.

Esta autora apresenta o conceito para identificacdo, elaborado por aquela que, em sua
opinido, é a pioneira neste tema na Espanha, Maria Luiza Conde Villaverde, e acrescenta
dizendo que, posteriormente, o Diccionario de Terminologia Archivistica de Madrid manteve

e apresentou essa definigdo com poucas alteragdes:

0 processo de pesquisa e sistematizagdo de categorias administrativas e
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arquivisticas nas quais se sustenta a estrutura de um fundo, sendo um de seus
principais objetivos assegurar através de seus resultados a avaliacdo das
séries documentais. (HEREDIA HERRERA, 1999, p. 20, traducdo nossa).

Para Mendo Carmona, o conceito de identificacdo e o método analitico que da suporte
a ele, “foi cunhado dentro do Grupo Ibero-americano de gestdo de documentos
administrativos e foi assumido pelo Comité de Arquivos Administrativos do Conselho
Internacional de Arquivos em sua reunido em Oslo, celebrada em maio de 1990” (MENDO
CARMONA, 2004, p. 40-41, grifo do autor, traducdo nossa), que era formado, entre outros,
por Enrique Borruel Lopez, Maria Luiza Conde Villaverde, Ana Lavifia Rodriguez e o
brasileiro José Maria Jardim.

Esse grupo tinha como objetivos, primeiramente a defini¢do e a consolidagéo de uma
metodologia para o tratamento de fundos, sem quaisquer tipos de influéncias mais ou menos
diretas de modelos procedentes de tradigdes radicalmente distintas, isto é, perfeitamente
diferenciado dos modelos inglés e francés. O outro objetivo seria posicionar esses principios
metodoldgicos no lugar adequado dentro do marco da teoria arquivistica.

O grupo surgiu da necessidade de se “ter uma base empirica suficientemente ampla
que permitisse a definicdo destes principios tedricos. Tal resultado implicava contrastar as
experiéncias espanholas com as de outros paises de tradicdo semelhante” (RODRIGUES,
2008, p. 49).

Assim, quando da realizagdo, em 1991, das “I Jornadas de ldentificacdo e Avaliagdo

de fundos documentais das Administraces Publicas”, o conceito e 0 método se consolidam:

Nelas se definiu 0 conceito como o processo de pesquisa e sistematizacdo de
categorias administrativas e arquivisticas nas quais se sustenta a estrutura de
um fundo, sendo um de seus principais objetivos assegurar através de seus
resultados a avaliagdo das séries documentais. (BORRUEL LOPEZ;
CONDE VILLAVERDE; LAVINA RODRIGUEZ, 1992, p. 18. apud,
MENDO CARMONA, 2004, p. 40-41, tradugdo nossa).

A identificacéo passa a ser definitivamente entendida como um processo de pesquisa
por meio do qual é conhecida a historia do produtor, onde é exposta sua inser¢do dentro de
uma estrutura hierarquizada da Administracdo Publica.

Rodrigues (2008) reitera Mendo Carmona (2004), quando diz que o conceito de
identificacdo e o método analitico foram construidos por meio das experiéncias desenvolvidas
pelos integrantes do Grupo Ibero-americano — e por projetos e experiéncias anteriores, além

de grupos de arquivistas que se formaram dentro da administracdo publica espanhola,
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coordenados por Maria Luiza Conde Villaverde, por Vicenta Cortéz (Grupo de Trabalho dos
Arquivistas Municipais de Madri) — onde “as discussdes sobre a normalizagédo dos processos
de identificacdo de documentos de arquivos, para o controle da acumulag&o [...] influenciaram
a arquivistica ibero-americana e, neste contexto, a do Brasil” (RODRIGUES, 2008, p. 48).
Desse modo, a identificagdo vista como fungdo arquivistica independente no &mbito

do processamento técnico,

marcou a arquivistica de paises ibero-americanos. Pode-se verificar a
influéncia desta corrente nos dicionarios de terminologia arquivistica e nas
concepgOes de manuais de normas e procedimentos para a classificacdo e
avaliacdo, [...]. O termo passa entdo a ser utilizado nos paises ibero-
americanos para designar a metodologia propria aplicada ao tratamento de
fundos acumulados em depdsitos de arquivos, para fins de avaliagdo,
classificacdo e descricdo (RODRIGUES, 2008, p. 51).

Como exemplo dessa afirmagdo, no Manual de Tabelas de Temporalidade e
Transferéncias Documentais do Arquivo Geral da Nagéo da Colémbia consta o conceito de

identificagdo como uma atividade que

permite reconhecer a procedéncia, caracterizar e descrever a documentagéo
motivo da analise [...] a identificacdo das secOes, séries e subséries de um
fundo documental, deve se realizar tendo em conta a estrutura organico-
funcional da entidade produtora. (SIERRA ESCOBAR, 2004, p. 51,
tradugdo nossa).

As experiéncias brasileiras, de 1980, ddo origem 4 literatura voltada & identificagdo e
avaliagdo de acervos, como o: “Manual para identificagdo de acervos documentais para a
transferéncia e/ou recolhimento aos arquivos publicos”, do GIFE, o “Identificacdo de
documentos em arquivos publicos”, do GIFI, e o “Manual de levantamento da produgéo
documental”, do Projeto de Gestdo (Diviséo de Pré-Arquivo).

Rodrigues, em 2008, ressalta que essas experiéncias definem a identificacdo como
uma etapa necessdria & organizacdo de acervos que ndo tenham recebido tratamento
arquivistico algum, além de informar que os textos se destinam aos arquivos publicos do
Brasil que desejam dispor de uma metodologia para identificagdo e registro de acervos
documentais produzidos e acumulados pela administracdo publica ou, ainda, para auxiliar
aqueles que pretendem identificar os mecanismos de producdo e tramites documentais, tarefa
essencial a aplicacéo de principios de gestdo documental.

Em 2005, o Dicionério Brasileiro de Terminologia Arquivistica define identificacdo
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como o0 “processo de reconhecimento, sistematizagdo e registro de informagdes sobre
arquivos com vistas ao seu controle fisico e/ou intelectual” (ARQUIVO NACIONAL, p. 104).

Para Heloisa Bellotto (2007), a identificacdo é um trabalho complexo que necessita de
conhecimento profundo da estrutura administrativa e das suas diversas competéncias onde se
incluem alteracBes como supressdes, transferéncias e acumulagdes dos 6rgéos produtores e
sua documentagéo.

La Torre Merino e Martin-Palomino y Benito (2000, p. 14) e Rodrigues (2008, p. 52)
ressaltam que “a aparicdo do termo identificagdo na literatura, num primeiro momento deu
origem a alguma confusdo, j& que ndo se localizava corretamente sua posi¢do no contexto das
tarefas arquivisticas”. Assim sendo, “alguns profissionais entenderam que viria substituir o
termo tradicional organizacdo, ou que era uma fase do tratamento arquivistico anterior a
mesma” (LA TORRE MERINO; MARTIN-PALOMINO Y BENITO, 2000, p. 14), enquanto
Rodrigues (2008, p. 52) complementa ao dizer que “alguns autores afirmaram que era uma

fase de tratamento anterior a classificagdo” e exemplifica com a seguinte citag&o:

uma operacao prévia a classificagcdo que conduz ao conhecimento do drgao,
das unidades administrativas, que produzem os documentos e suas fungdes,
leis e atos normativos, que 0 originaram, tipos documentais e séries
documentais produzidas no exercicio de suas funcdes (DUPLA DEL
MORAL, apud RODRIGUES, 2008, p. 52).

Concordam os autores espanhdis que a identificacdo é “a fase do tratamento
arquivistico que consiste na pesquisa e sistematizacdo das categorias administrativas e
arquivisticas em que se sustenta a estrutura de um fundo”. Para Rodrigues (2008), trata-se do
reconhecimento de uma fung&o arquivistica independente, isto €, formada por um conjunto de
atividades integradas, com unidade metodoldgica que fornece os parametros tedricos para se
realizar a busca e o registro das informagdes que serdo utilizadas para o tratamento dos
documentos ao longo do seu ciclo vital.

Nessa perspectiva, a identificacdo arquivistica caracteriza-se como um trabalho
intelectual, que consiste na investigacdo e andlise critica sobre os elementos da génese do
fundo, 6rgdo produtor e seus documentos, primeira tarefa que deve realizar o arquivista
quando inicia o tratamento técnico documental, pois sobre ela se assentardo as bases para uma
correta avaliagdo e descrigéo do fundo.

Na opinido de Rodrigues (2008, p. 65), no “campo da arquivistica, identificacdo seria
0 ato de determinar a identidade do documento de arquivo, [...] Significa determinar os

elementos que o individualizam e o distinguem em seu conjunto”. A autora, afirma que para
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se alcancar esse conhecimento sobre a identidade do documento é necessario

reunir informagdes sobre o documento em seu contexto de producdo e
descrever estes elementos que formam sua identidade. O vinculo arquivistico,
[...] € o componente essencial do documento de arquivo, que revela sua
verdadeira natureza, que determina sua identidade, pois é definido pela sua
ligacdo com o 6rgéo produtor (RODRIGUES, 2008, p. 65).

O arquivista deve conhecer muito bem o elo que une o documento ao 6rgdo que o
produziu, pois “o arquivo € um todo constituido por partes e é impossivel entender e controlar
0 todo sem compreender e controlar suas partes ainda que as mais elementares” (DURANTI,
1995, p. 2, traducdo nossa).

Luciana Duranti, ao discutir a nogdo de identificagdo utilizando a abordagem da

diplomatica, enfatiza que

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

O conhecimento gerado no processo de identificacdo € a base de todo o tratamento

técnico desenvolvido ao longo do ciclo de vida dos documentos.

3.2 FINALIDADE DA PESQUISA E OBJETO DE ESTUDOS

Sierra Escobar (2004, p. 50) afirma que a identificacdo “é uma parte crucial no
tratamento da documentacdo administrativa e histdrica de qualquer organizagdo, ao ter como
finalidade o conhecimento da evolucdo do sujeito produtor e de suas competéncias”.

O resultado imediato da fase de identificacdo é o ‘“conhecimento exaustivo dos
elementos que constituem a série documental, o que permitird estabelecer os critérios
adequados para sua correta classificagdo e ordenagdo”, afirmam La Torre Merino e Martin-
Palomino y Benito (2000, p. 23, tradug¢éo nossa).

Para esses autores, a identificacéo arquivistica resulta na organizacdo do fundo, tarefa
independente do resto das fases da metodologia arquivistica. “A identificagdo do fundo é uma
tarefa de tipo intelectual, ndo fisica, e supBe a sistematizagdo das séries documentais dentro
do quadro de classificacio” (LA TORRE MERINO; MARTIN-PALOMINO Y BENITO,
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2000, p. 23, tradugdo nossa).

No que diz respeito a classificacdo de documentos, esta deve se constituir na “estrutura
analitica principal que sistematize o conjunto de informagdes contidas em qualquer fundo de
arquivo” (MONTEJO URIOL, 1997, p. 50). Diante dessa perspectiva, “0 processo
arquivistico requer um plano de classificacdo sistematico, objetivo, l6gico e estavel, baseado
na analise conceitual da informacdo administrativa e de suas fontes de informagdes legais e
normatizadoras, facilitando o resto das operag6es documentais” (MONTEJO URIOL, 1997, p.
50) a serem realizadas no fundo de arquivo, por exemplo ordenagédo, descri¢do, indexagéo,
selecdo, avaliacéo, etc.

Angel Montejo Uriol apresenta o conceito de classificagdo, que de acordo com sua

concepgdo e

a fase de tratamento documental que tem por objeto a analise da informacéao
contida em um fundo de arquivo e sua estrutura conceitual em um sistema
objetivo e estavel de classes e categorias das familias competentes e fungdes
administrativas (1997, p. 51, traduc&o nossa).

Para esse autor, a defini¢cdo do conceito de classificacdo

¢ separar, diferenciar, distinguir ou dividir um conjunto de elementos da
mesma composicao (sujeitos produtores, titulos de série, fungbes) em classes,
grupos ou categorias, efetuando as subdivisdes que sejam convenientes.
Classificar é analisar um todo, uma realidade, a informacéao transmitida por
um fundo documental, distinguindo e separando cada uma de suas partes até
chegar a conhecer seus principios ou elementos, as unidades basicas de
classificacdo (MONTEJO URIOL, 1997, p. 51, tradugdo nossa).

Montejo Uriol afirma, ainda, que “a classificagéo [...] ndo deve esperar por uma futura
avaliacdo cultural, deve ser classificada de acordo com seu valor administrativo, analisada e
situada [...] no conjunto de competéncias e fungdes desenvolvidas pelo 6rgdo produtor”
(MONTEJO URIOL, 1997. p. 52, tradug&o nossa).

A partir do momento em que o fundo documental j& se encontra classificado, deve-se
proceder “a ordenacdo das séries de acordo com sua hierarquia, e dentro de cada uma a
ordenacédo dos documentos, levando-se em considera¢do que o arquivista ndo decide o tipo de
ordenacéo, sendo, que deve respeitar a ordem original em que foi produzida a documentagdo”
(LA TORRE MERINO; MARTIN-PALOMINO Y BENITO, 2000, p. 25, traducdo nossa).

Segundo La Torre Merino e Martin-Palomino y Benito somente no caso de estarmos

lidando com conjuntos documentais completamente desorganizados é que se aconselha o



35

emprego de ordenacdo de outro tipo, como a alfabética ou a cronoldgica. E, se estivermos
trabalhando com conjuntos documentais com multiplos produtores, podemos optar por
identifica-lo, no quadro de classificacdo, com o nome do Ultimo, porém, faz-se necessario
indicar todos e cada um dos 6rgdos precedentes.

Uma vez identificado e classificado, o fundo documental esti preparado para ser
avaliado. Alguns autores acreditam que a avaliacdo é uma das fungBes arquivisticas mais
importantes j& que consideram “a avaliacdo dos arquivos como a responsabilidade primeira do
arquivista e que, em consequéncia, esta funcdo deveria constituir-se em um campo de
pesquisa privilegiado” (CRAIG, 1996, apud COUTURE; MARTINEAU; DUCHARME,
1999, p. 58).

“Os especialistas se desorientam ante a enorme quantidade de papéis oficiais
modernos. Os documentos devem ser reduzidos em quantidade para que sejam Uteis a
pesquisa erudita” (SCHELLENBERG, 2002, p. 179). Para que essa reducdo possa ser
concretizada, é necessario que seja realizado o processo de avaliagdo, que ird identificar
segundo normas preestabelecidas os documentos que possuem valor probatério ou de
pesquisa.

De acordo com o Dicionéario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005), a
conceituacdo de avaliacdo € o “processo de andlise de arquivos, visando estabelecer sua
destinacdo de acordo com os valores que lhe forem atribuidos”.

Os documentos apresentam valor primério e secundario. Para as conceituaces desses

valores tem-se que

O valor primario refere-se aos aspectos gerenciais do documento e a
demanda de uso que este recebe por conta da administracdo que o produziu.
Detectar o valor priméario dos documentos é, como tal, identificar seu
potencial de uso no ambito do processo decisorio, considerando suas
dimensfes gerenciais, legais e financeiras [...] O valor secundario diz
respeito as possibilidades de utilizagdo do documento por usuarios que 0
procuram por razbes distintas e posteriores aquelas do seu produtor
(JARDIM, 1995, p.6).

A avaliacdo, entdo, é vista como uma atividade

Feita a partir de critérios preestabelecidos, definicdo dos prazos de guarda e
destinacdo (eliminacdo ou preservacdo permanente) da documentagdo
arquivistica de uma dada instituicdo; a avaliagdo demanda conhecimento do
funcionamento da instituicdo, sua estrutura administrativa, objetivos e
atividades geradoras de documentos; contempla a participacdo do arquivista
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nas acbes da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos, na
elaboracdo e na aplicacdo da tabela de temporalidade, bem como os editais e
listas de descarte e eliminacdo de documentos arquivisticos e a sujeicdo
desses instrumentos a instituicdo arquivistica, na esfera de competéncia, no
caso de 6rgdos governamentais (SANTOS, 2007, p. 178-179).

José Maria Jardim expressa seu entendimento sobre avaliacdo de documentos dizendo

que

a avaliacdo documental é acionada como o recurso técnico mais eficaz (na
verdade o Unico legitimado pela arquivologia) para a escolha dos
documentos ‘historicos’ arquivisticos, passiveis de integrar o patrimonio
documental de uma sociedade, em razdo da sua capacidade de expressar a
memoéria desse grupo (JARDIM , 1995, p.6).

Este autor assinala que para o processo de avaliagcdo de documentos, a racionalidade
técnica é apresentada como uma ferramenta eficaz, capaz de propiciar a manutencdo da
memo@ria institucional, com a reducéo dos documentos destituidos de valor informacional e a

preservacdo daqueles documentos considerados de valor permanente:

A medida que a informacio arquivistica torna-se menos utilizada ao longo
do processo decisorio, tende-se a elimina-la ou a conserva-la
temporariamente (arquivos intermediarios administrados pela prdpria
agéncia produtora ou pelas institui¢des arquivisticas). Para tal, consideram-
se as possibilidades de uso eventual da informacéo pelo organismo produtor,
ou a sua condicdo de documento de valor permanente. A esta configuragédo
chegariam, segundo a Unesco, 10% dos documentos produzidos (arquivos
permanentes), apds submetidos a um processo de avaliacdo e selecdo que se
inicia na fase corrente ou seja, ainda nos 6rgdos da administragdo publica,
embora sob normas estabelecidas pelos arquivos puablicos (JARDIM, 1995,

p. 3).

Percebe-se, assim, a importancia fundamental da identificagéo, sua finalidade e objeto:
0 conhecimento do 6rgdo produtor e seus documentos. Sem a identificagdo de um 6rgéo
produtor, ndo é possivel classificar, tampouco avaliar ou descrever os documentos produzidos

para chegar a reducdo de documentos preconizada por Schellenberg.
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3.3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS E INSTRUMENTOS

Para Mendo Carmona (2004, p. 36), a metodologia de identificagdo arquivistica
“consiste no método analitico que permite conhecer a instituicdo produtora do fundo e os
documentos gerados por ela”. Essa autora se refere aos integrantes do Grupo Ibero-americano
de Gestdo de Documentos Administrativos que ja vinham trabalhando com o método de
identificacdo, e enfatiza que o conceito do método analitico é definido “como processo de
pesquisa e sistematizacdo de categorias administrativas e arquivisticas em que se sustenta a
estrutura de um fundo, sendo um de seus objetivos principais assegurar através de seus
resultados a avaliacdo das séries documentais” (MENDO CARMONA, 2004, p. 40-41,
tradugdo nossa).

E consenso na Arquivologia, mas, para a finalidade desse estudo serdo citados Lopez
Gomez (1998), La Torre Merino e Martin-Palomino y Benito (2000) e, ainda, Mendo
Carmona (2004). Esses autores se referem a “metodologia arquivistica” como estando
fundamentada no principio da proveniéncia e da ordem original.

O principio da proveniéncia, formulado em 1841 por Natalis du Wailly, deve ser
entendido como o fato de serem mantidos reunidos os documentos produzidos, qualquer que
seja sua natureza ou suporte, por determinada administracdo, instituicdo, pessoa fisica ou
familia, sem mistura-los a outros.

Mendo Carmona apresenta dois niveis de estrutura do principio da proveniéncia. O
primeiro nivel é referente & instituicdo ou organismo que constitui o fundo de arquivo e o que

o faz diferente de todos os outros.

Para aplicar este principio tem que conhecer a estrutura da instituicdo
produtora, seus métodos de funcionamento, seus procedimentos de trabalho
e as variacOes pelas quais passou no transcurso do tempo. Isto tem feito que
os italianos o denominem "método histérico”, pois é necessario descer a
historia das instituicdes produtoras de documentos para poder realiza-lo. Um
bom conhecimento de sua estrutura, aplicando-se este principio corretamente,
da lugar ao quadro de classificagdo. (MENDO CARMONA, 2004, p. 36,
tradugdo nossa).

O segundo nivel é referente & ordem original ou estrutura interna dos fundos e est4
implicito no anterior: “os fundos de arquivo devem conservar ou receber a classificacdo
correspondente as estruturas administrativas internas do produtor. As séries ndo devem se
misturar” (MENDO CARMONA, 2004, p. 37, traduc&o nossa).

A autora afirma que esses dois niveis foram sendo construidos paralelamente e
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demonstra a importancia da aplicacdo desse principio, uma vez que essa aplicagdo

garante a integridade administrativa de um fundo e seu pleno valor de
testemunho. Facilita fisica e intelectualmente o acesso aos documentos
produzidos e recebidos pela mesma instituicdo ou pessoa mediante sua
reunido e descricdo completa, independentemente de sua forma, meio ou
volume. Do ponto de vista intelectual, preserva a objetividade [...] a
classificacdo arquivistica se inspira diretamente na aplicacdo do principio
fundamental da arquivistica: o principio de ‘'respeito a origem ou
procedéncia dos fundos" [...] favorece a recuperacdo da informacdo uma
vez que permite o conhecimento do organismo criador, suas competéncias,
funcdes, atividades, funcionamento e outros fatores suscetiveis de recuperar
a informacdo contida nos documentos (MENDO CARMONA, 2004, p. 38,
tradugdo nossa).

Mendo Carmona (2004) afirma que esses dois principios permitem conhecer a

instituicdo produtora do fundo e os documentos produzidos por ela, sendo suporte de todo o

tratamento arquivistico.

Lopez Gomez demonstra a importancia da aplicacdo desses principios, quando afirma

sobre a metodologia arquivistica que

O “Principio da Proveniéncia” deve ser uma diretriz basica do trabalho, em
conjunto com o principio da “estrutura” e da “ordem original” dos
documentos, que se complementam se ndo os considerarmos uma ampliagéo
do anterior. Esse método deve ser combinado com a analise do documento, o
que possibilita, a partir do conhecimento de suas caracteristicas internas e
externas, chegar a identificacdo das séries documentais e reconstruir a
organizacdo e a funcionalidade dos arquivos e, por conseguinte dos 0rgaos
que os originaram (LOPEZ GOMEZ, 1998, p. 39).

A Teoria das Trés Idades, também conhecida como ciclo vital dos documentos, esta

relacionada as distintas fases ou etapas pelas quais passa 0 documento arquivistico desde sua

criacdo até sua eliminacéo ou seu recolhimento ao arquivo permanente. Segundo essa teoria, 0

documento apresenta trés idades: corrente, intermediaria e permanente.®

Essas idades foram convencionadas em virtude da necessidade surgida atraves dos

tempos, tendo em vista a crescente producdo de documentos e a necessidade de acesso aos

mesmaos.

O crescente grau de crescimento das administra¢cBes, 0S novos avancos
técnicos em producdo e reproducdo de documentos, € na organizacdo do
trabalho burocratico, entre outros aspectos, formulam um problema,
existente desde sempre, mas agora mais angustiante que nunca: a
acumulacdo de grandes massas documentais cuja conservacao integra tem

8 A Teoria da Trés Idades é mais explorada no capitulo 5
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resultado impossivel e cuja informacdo é dificil de manejar (MENDO
CARMONA, 2004, p. 39, tradugdo nossa).

“A identificagdo converte-se na primeira tarefa que o arquivista deve realizar, pois
gera conhecimentos que sustentam as bases de todo o tratamento técnico posterior que seré
aplicado aos documentos” (RODRIGUES, 2008, p. 68).

Segundo Ana Célia Rodrigues,

0 procedimento da identificacdo é realizado a partir de um conjunto de
atividades integradas, com unidade metodoldgica, cujas tarefas sdo
desenvolvidas a partir da seguinte ordem: primeiro identifica-se o0 organismo
produtor (evolucdo organica e competéncias administrativas), depois o
elemento funcional (competéncias, funcbGes e atividades), logo o tipo
documental (procedimento administrativo e tramitacdo) e, por ultimo, a
delimitacdo da série documental (RODRIGUES, 2008, p. 68-69).

¢ Identificacio do 6rgéo produtor

Para a andlise do organismo produtor do fundo documental, nos aspectos organico e
funcional, é necessario recorrer a diversas fontes de informagdes que poderdo variar de acordo
com as caracteristicas da documentacéo, se recentes ou historicas, se publicas ou privadas
(LA TORRE MERINO; MARTIN-PALOMINO Y BENITO, 2000).

Trata-se de reunir toda informagcéo possivel sobre ele, e a maneira de obté-lo
sera diferente, segundo nos defrontemos com um fundo histérico ou vivo,
publico ou privado. As fontes as quais devemos recorrer serdo externas e
internas. Entre as primeiras temos a assinalar: boletins oficiais, repertdrios
legislativos, estudos historicos realizados...; entre as internas: a propria
documentacéo objeto de estudo, as normas internas geradas pelo organismo,
e se possivel, entrevistas com os responsaveis pela génese dos documentos.
Em fundos de familias é conveniente recorrer a arvores genealdgicas,
estudos heraldicos ou nobilidrquicos (MENDO CARMONA, 2004, p. 42,
tradugdo nossa).

A partir da andlise dessas fontes é possivel conhecer a histéria do produtor do fundo,
como as datas de criagdo e encerramento, se houve alguma transformagdo como
incorporagdes ou supressdes, se € uma instituicdo em producdo, sua evolugdo no decorrer do
tempo, os 6rgdos que o antecederam ou sucederam, além dos instrumentos legais de
regulamentacéo de suas competéncias, fungdes e atividades.

Na concepcéo de Mendo Carmona,
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A competéncia € o conjunto de questfes ou assuntos que cabem a um 6rgao
administrativo; quer dizer a fungdo atribuida a um 06rgdo, autoridade ou
funcionario para conhecer em determinadas questdes ou assuntos; &
delimitada de forma hierarquica, territorial ou material. [...] A fungdo é a
capacidade de atuacdo dos Orgdos e se concretiza em cada uma das
atividades e tarefas materiais, técnicas ou de prestacdo de servicos [...]

(MENDO CARMONA, 2004, p. 43, traducdo nossa).

A autora adverte para a complexidade da andlise dos fundos documentais gerados
pelas administracfes publicas, “principais produtoras do patriménio documental conservado
em nossos arquivos”, e diz que “as institui¢des publicas criam sob sua dependéncia 6rgdos
para a realizacdo de atividades de execugdo ou gestdo. Quer dizer, se atribuem competéncias,
[...] e fungBes que se materializam em documentos, gerando as diferentes séries documentais”
(MENDO CARMONA, 2004, p. 42-43).

La Torre Merino e Martin-Palomino y Benito (2000, p. 16) alertam para algumas
dificuldades que poderdo ser encontradas para a analise de documentos, como a existéncia de
lacunas referentes a periodos de conflitos, além de normas que ndo sdo publicadas. Para a
documentacdo historica torna-se necessario, também, o estudo de fontes publicadas ou fontes
documentais sobre o funcionamento da instituicdo, e para a documentagdo familiar, pode-se
usar, ainda, as arvores genealdgicas e diferentes estudos heraldicos ou nobiliarquicos, como

também documentos conservados em outros arquivos (paroquiais, protocolos, judiciarios).

e ldentificacdo dos tipos documentais

Rodrigues (2008, p. 73) afirma que a identificagdo da tipologia documental e a
delimitacéo das séries é uma fase da pesquisa que “pressupde o levantamento de informac6es

sobre o0s elementos que caracterizam os documentos de arquivo, o tipo documental.”

O vinculo estreito existente entre 0 documento e o procedimento que lhe da
origem se revela através do método de analise de suas caracteristicas. Neste
momento é quando se estudam o0s caracteres internos e externos que se
referem a sua estrutura fisica (género, suporte, formato e forma) e ao seu
contetdo, para denominar o tipo e a série documental. A série constitui o
objeto de estudo da arquivistica e sobre ela versa toda proposta de
tratamento técnico (RODRIGUES, 2008, p. 73).

A identificagdo do tipo documental, definido pelo Diccionario de Terminologia
Archivistica como “a unidade documental produzida por um organismo no desenvolvimento

de uma atividade concreta, regulada por uma norma de procedimento e cujo formato,
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contetdo informativo e suporte sdo homogéneos”, é constatada por meio da materializagdo,
por escrito, das competéncias e fungdes de cada produtor, que j& deverdo ser conhecidas.
Conforme La Torre Merino e Martin-Palomino y Benito (2000, p. 21), nesse momento 0S
documentos podem ser analisados de acordo com seus elementos extrinsecos e intrinsecos.

Rodrigues (2008) cita Molina Nortes e Leyva Palma (1996, p. 156, 160) ao dizer que a
identificacdo dos documentos é uma atividade intelectual que se caracteriza pela “anélise e
estudo pormenorizado da série documental [...]” e que consiste, ainda, no “levantamento de
informacGes sobre os elementos que caracterizam os documentos”.

Partindo-se dos dados obtidos com a andlise das fontes reunidas, podem ser estudados
todos os procedimentos e tramites, a circulacdo dos documentos pelos setores que participam
da producdo, “o resultado da andlise sera o conhecimento exaustivo da série documental e o
tipo documental que a constitui. Este pode ser definido como a expressédo das diferentes
atuagles [...] em um determinado suporte e com as mesmas caracteristicas internas [...]”
(MENDO CARMONA, 2004, p. 44, traducéo nossa).

Os dados obtidos com a identificagdo tanto do produtor como dos documentos
permitirdo conhecer a série, o 6rgdo produtor, a legislagdo, a tipologia documental, a
ordenagéo, o contelido e a vigéncia administrativa. Essa identificacdo possibilita determinar o
tratamento que os documentos receberdo em todo seu ciclo de vida, proporcionando, ainda, a
avaliacdo da série documental, definida como “o conjunto de documentos produzidos por um
mesmo sujeito produtor, no desenvolvimento de uma mesma fungdo e cuja atuacdo
administrativa tem sido plasmada em um mesmo tipo documental” (LA TORRE MERINO;
MARTIN-PALOMINO Y BENITO, 2000, p. 21-22, traducao nossa).

Para conseguir chegar a série documental, La Torre Merino e Martin-Palomino y
Benito (2000, p. 22-24) partem de um parametro normalizado, representado pela seguinte
formula: série = sujeito produtor + funcdo + tipo documental, e acrescentam dizendo que
“como regra geral sua denominagdo coincide com a do tipo documental e este com a atividade
que se realiza”. Para esses autores, toda vez que é trocado um desses elementos a série muda,
de modo que as séries documentais podem ser infinitas, conforme as fung@es e as atividades
desempenhas pelo 6rgdo. Assim, “todos os dados obtidos devem ser recolhidos em uma ficha
de série, com as quais formaremos o Repertorio Geral de Séries do fundo em questdo” (LA
TORRE MERINO; MARTIN-PALOMINO Y BENITO, 2000, p. 22).

Na opinido de Dupla del Moral (apud MENDO CARMONA, 2004, p. 43-44) série
documental é “o conjunto de documentos que respondem a um mesmo tipo documental,

produzido [...] no exercicio de uma fungdo determinada. [...] sujeitas a0 mesmo procedimento
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normativo, e apresentam uma mesma aparéncia externa e um conteldo informativo
homogéneo”.

Os instrumentos sdo elaborados partindo-se das informagdes obtidas junto as fontes e
tém por finalidade reunir toda informacdo levantada no momento da pesquisa de
identificacdo. Serdo apresentados registrando dados sobre os dois objetos da identificagéo: o

6rgdo produtor e 0s tipos documentais.

e Para a identificacdo do 6rgéo produtor

De acordo com La Torre Merino, Martin-Palomino y Benito (2000) e Rodrigues
(2008), o material acumulado e elaborado para a identificagdo do produtor serd recolhido e

sistematizado em trés diferentes instrumentos.

a. Indice de organismos produtores ou fichario de organismos

Os indices de organismos possuem estrutura hierarquizada e contém os registros dos
produtores, onde os elementos considerados sdo: nome do organismo; datas-limites de
vigéncia do organismo; competéncias, funcdes e atividades atribuidas; datas de mudancas em
sua estrutura e/ou funcionamento e organismos que sucederam e/ou antecederam; vinculos

hierarquicos e relacdo dos tipos documentais produzidos, para que

seja possivel seguir a evolugdo organica de cada unidade administrativa
estudo de cada organismo produtor de documentos, que tem por finalidade
registrar a sua evolugdo administrativa durante o periodo de sua gestdo
administrativa. Apresenta [...] nome do 6rgdo produtor, data de criacdo, data
de supressdo, especificagdo da legislagdo que dispde sobre a estrutura e
funcionamento do 6rgdo, nome dos organismos que precederam o atual cujas
atribuigbes sejam as mesmas, nome dos organismos sucessores (herdeiros)
de suas competéncias, tipos documentais produzidos, cédigos de
classificacdo (CONDE VILLAVERDE, apud RODRIGUES, 2008, p. 72).

Quadro 2 - Modelo de formulario para
identificacdo de 6rgédo produtor apresentado por Molina Nortes e Leyva Palma

ELEMENTOS

Nome do 6érgao produtor

Data da criagdo

Data de supressdo

Especificacdo da legislacdo que dispde sobre a
estrutura e funcionamento do 6rgdo

Nome dos organismos que precedera, ou atual
cujas atribuicdes sejam as mesmas
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Nome dos organismos sucessores (herdeiros) de
suas  competéncias, tipos  documentais
produzidos

Cadigos de classificagdo

Fonte: Rodrigues, 2008

b. Repertorios de organogramas

Os repertdrios de organogramas sdo o conjunto de todos 0s organogramas existentes

sobre 0 6rgdo produtor dos documentos que estdo sendo identificados.

procede-se a elaboracdo dos organogramas que permitem conhecer, de forma
grafica, as mudancas estruturais que o organismo sofreu durante sua vigéncia.
Em cada organograma, anotar-se-a a normativa de aprovacgdo pertinente € a
data que esta estrutura representa e serdo elaborados tantos organogramas
guantas sejam as mudancas estruturais ocorridas durante a gestdo
administrativa do érgdo produtor analisado. (MOLINA NORTES; LEYVA
PALMA, apud RODRIGUES, 2008, p. 72).

indice legislativo

Também conhecido como “Repertério legislativo de érgéos produtores”. Formado a

partir das fichas de coleta de dados sobre o érgdo produtor,

€ um instrumento que tem por objetivo o estudo de cada norma
individualizada, referenciada no primeiro instrumento. Deve ser elaborada
guando existem muitas fontes de informacdo legislativa e, portanto, a
necessidade de um estudo mais detalhado sobre a evolugdo administrativa do
6rgdo. Deve possuir os seguintes elementos: nome do organismo (definido
por lei); assunto (resumo do contelido da norma); data de aprovacao; data de
publicacdo; especificacdo da norma (se é lei, decreto, etc); nome do
antecedente e do sucessor do organismo (CONDE VILLAVERDE, 1992, p.
43, apud RODRIGUES, 2008, p. 73).

Quadro 3 - Modelo de formulario para
identificacdo da legislagdo do 6rgdo produtor

ELEMENTOS

Nome do organismo (definido por lei)

Assunto (resumo do contetdo da norma)

Data de aprovagédo

Data de publicacdo

Especificacdo da norma (se é lei, decreto)

Nome do antecedente e do sucessor do 6rgdo

Fonte: Rodrigues, 2008
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e Para a identificagdo dos tipos documentais

Para a identificagdo dos tipos documentais, que pressupde o levantamento de
informacOes sobre os elementos que caracterizam os documentos de arquivo, as fontes de
informacdo devem ser boletins, leis, decretos, portarias, regimentos, regulamentos internos e,
ainda, entrevistas com as pessoas que tramitam e produzem os documentos, ligando-0s as
funcbes e atividades que os geram: “o vinculo estreito existente entre o documento e o
procedimento que lhe da origem se revela através do método de analise de suas
caracteristicas” (RODRIGUES, 2008, p. 73).

Vicenta Cortéz Alonso (apud, RODRIGUES, 2008, p. 55), que coordenou o Grupo de
Arquivistas Municipais de Madri, se refere a este processo de identificacdo de tipos
documentais “como ‘andlise documental’, cujo foco das reflexdes estava voltado para a
formulacdo de parametros normalizados para caracterizar, classificar e avaliar a

documentagdo administrativa municipal”.

Quadro 4 - Itens a serem considerados, na analise tipol6gica, segundo o
Grupo de Trabalho dos Arquivistas Municipais de Madri

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

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

0 Caracteres externos (género, suporte, formato,
forma)

e O codigo da série, que corresponde ao tipo no plano
de classificacdo e posi¢do da série no do fundo ou
no conjunto maior.

e A entidade produtora / acumuladora e suas
atribuicdes, com suas subdivisfes correspondentes,
se for o caso.

e Aatividade que gera o tipo documental em foco.

e O destinatario, se for o caso

e Legislagdo que cria a entidade e a fungdo / atividade
que origina a série

e Tramitagdo dos documentos, que € a seqiiéncia das
diligéncias e agbes (tramites) prescritas para o
andamento de  documentos de  natureza
administrativa até seu julgamento ou solucio. E o
procedimento que gera a tipologia e na qual ela atua.

e Os documentos basicos que compdem 0 processo,
se for o caso.

e A ordenacgdo, que é a posicdo dos documentos na
série

e Conteldo, no sentido dos dados repetitivos na
tipologia analisada

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

e  Prazos de destinacdo (eliminagéo ou preservacdo em
arquivos permanente).

Fonte: Bellotto, 2007, p. 89

De acordo com Bellotto (2007, p. 90), “esse modelo de andlise tipoldgica, quando
concebido pelo grupo de trabalho, estava direcionado para 0s arquivos correntes e partia dos
principios da arquivistica”. Os resultados dessa analise sdo compilados nos manuais de

tipologia documental. Com relagéo a esse tipo de instrumento de identificagdo de documentos,

[...] € um instrumento de gestdo porque nele estdo registrados dados
detalhados sobre cada tipo de documento resultante dos procedimentos
administrativos, informagdes que refletem o momento de sua produgdo até o
momento em que os mesmos sdo destinados a eliminagcdo ou ao
recolhimento para preservacdo (RODRIGUES, 2003, p.36).

A publicagdo desses manuais servira de apoio para as unidades administrativas para
sua tramitagdo, “constituindo uma peca chave para a gestdo documental e constituira um guia
e instrumento normalizador para os arquivistas”. (LOPEZ GOMEZ, 1998, p.7).

De acordo com Cortéz Alonso (1986, p. 424-426, apud RODRIGUES, 2008, p. 76),
esse manual apresenta os seguintes elementos: Série documental: denominagdo, codigo,
caracteres externos (género, suporte, formato e forma), entidade produtora, destinatério,
legislacdo, tramitacdo, documentos basicos que compde o processo, ordenagdo da série,
contelido, vigéncia administrativa e prazos de destinag&o.

Outros modelos de fichas de identificacdo e formulérios surgem, reunindo algumas
vezes a andlise do 6rgdo produtor e dos documentos.

Quadro 5 - Modelo de formulario para
identificacdo do produtor, de tipos documentais e séries

ELEMENTOS

Nome do tipo documental e série

Cadigo de classificacdo

Fungéo

Datas limite

Notagédo

Organismo produtor

Legislacao

Ordenagdo da série

Instrumentos de descricéo
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Séries complementares (apontar as séries que
possuem informagédo relacionada com o tipo que esta
sendo identificado)

Outros tipos de documentos onde se recolhem dados
analogos

Antecedentes da série

Continuagdo da série

Caracteres externos (formato, suporte, estado de
conservagao)

Acessibilidade do seu contetdo informativo (livre ou
com alguma restricdo)

Avaliagdo (propostas de eliminacdo ou conservagao
apods a andlise dos valores primarios e secundarios)

Fonte: Rodrigues, 2008

A seguir, um modelo de ficha utilizado por Ana Célia Rodrigues para o levantamento
de dados proposto para o estudo do contexto e da producdo documental da Prefeitura de
Campo Belo. Contempla informacdes sobre o 6rgdo produtor e os tipos documentais.

Quadro 6 - Modelo das fichas utilizadas
para identificacdo do produtor e dos documentos no Municipio de Campo Belo

1. Formulario de levantamento de dados —
Estrutura e funcionamento dos Orgdos da PMCB

Unidade

Subordinagdo

Atividades

Entrevistado | Entrevistador | Data

2 . Formulario de levantamento de dados —
Tipologia Documental

Atividade

Documento

Legislacao | Documentos anexos

Tramitagdo

Orgao (via / copias) | Objetivo

Destinacdo
Eliminar Preservar

Conteldo

Entrevistado | Entrevistador | Data

Fonte: Rodrigues 2005

O modelo utilizado por Rodrigues, para a identificagdo do produtor e dos tipos
documentais produzidos pela Prefeitura de Campo Belo serviu de base, posteriormente, em
2009, para a implantacédo do Programa de Gestdo de Documentos do Estado do Rio de Janeiro,

como pode ser visto nas ilustragdes a sequir:



Figura 1 - Tela para identificacdo do érgdo produtor dos documentos

GOVERNO DO

Riode Janeiro

SECRETARIA DE ESTADO
DA CASA CIVIL

apa | - identificagdo do Orgdo Produtor

|dentificagdo do Orgdo Produtor

Unidade Adrministrativa (LIA) 1523000 - Diretoria de Sistemas de Informag 3o _v_] 52 -PRODER.

home do Fesponsavel  Luiz Felipe

Naome do Fespansavel pelo Freenchimento:  Luciane

Telefone:  MEO0ME00M Ermail: casachil@casacivil.f.goubr

o Continuar X sai ‘

< E . |

Fonte: Sistema de Identificacdo de Tipologia Documental

Figura 2 - Tela para associagdo das competéncias, funces e atividades do 6rgdo produtor

T Assacia UA x Competéncia x Fungio x Aividade

Fonte: Sistema de Identificacdo de Tipologia Documental

A 'DSI - Dinetoria de Sistemas de Infomacda _:J K7 -FRODER.
=CompeTéncia :‘Desenvo\vimenlo de Sistemas de Infomagéo :J_.O‘.. (3 NovaCompeténciy _.2._
i=FUﬂQ§0: ‘Desenva\vimenladeSistemasdelnfurma@éaparaGavernaHiadeJaneira _vj _.0‘.. (3 NovaFungio —-2-—.
= Avidades ‘Eapacitacén Prafissional :J_.O‘.. (% Novabiidade _.2._
J Galvar le Yalka a0 Meru ‘
& i |
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Figura 3 - Tela para identificacdo dos documentos

I¢: Associar Atividade x Documento

R23000 - DSl Diretoria de Sistermas de Informacio
Competncia: Wb G Do e o T e e T e
Funcdo :FFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFF
Atividade : Adbalub bbb fb b A f b b b A St b A Bt B b,

= Mome Atual do Documento: |

= Objetivo da Produgao |

= Conteddo do Documento: |

Fundamentos Legais: [

= Espécie: |Pf0t090|0 - [ Mova Espécie
n = AcEHD | o
=~ Classificagdo de Sigilo
= Dstensiva | [ Acervoécumulada | 'l [ Sugestdo de Prazo de Guarda
" Reservado
¢~ Confidencial
" Secreto et
=~ Tramitagio
7 Ultrassecreta B
" Produzido
D estino /O rigernn
e .
= Eletrdnico
" Convencional My Fréximo Documento desta Atividade I e Eietornar para Fungo |
* Campos Obrigatdrios
& Salvar | L Sair |

Fonte: Sistema de Identificacdo de Tipologia Documental

O Sistema de Identificacdo de Tipologia Documental possui um glossario de 480
espécies documentais baseado no trabalho da Professora Heloisa Liberalli Bellotto, onde o
operador podera escolher a espécie que necessitar. Se ndo houver a espécie desejada, esta

poderda ser incluida no Sistema.

e Paraa identificacdo dos arquivos (diagndsticos)

Conforme observado por Rodrigues (2008), que no Brasil ha a inclusdo de uma fase a
mais de identificacdo, para a realizacdo de diagnostico da situacdo dos arquivos, optou-se por
incluir o modelo de formulario utilizado para o diagnéstico dos arquivos do Estado do Rio de
Janeiro, em 2000 e 2001. Esse projeto foi idealizado pelo APERJ e realizado em convénio
com o Centro de Pesquisa e Documentacgdo de Historia Contemporanea do Brasil (CPDOC), e
teve por finalidade fornecer informagdes que possibilitassem ao Arquivo Publico conhecer a
situacdo dos arquivos da administragdo publica estadual, a fim de implementar a politica
arquivistica.

Para sua realizacéo foi utilizado um formuléario para a coleta de informagdes relativas a
instituicdo, como nome, endereco, telefone, horério de funcionamento e atendimento ao
publico; quanto ao acervo produzido, procurou-se identificar as datas, dimensdes, suportes,
sistema de arranjo, condicdes de guarda e condigdes de acesso. Este formulério possibilitou a

realizacdo de um diagndstico da situacdo dos arquivos nas secretarias de estado onde foi
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realizado o projeto.

Quadro 7 - Formulario utilizado pelo Arquivo Publico do Estado do Rio de Janeiro, em 2000/2001,
para a realizagdo de diagnostico dos arquivos da Administracdo Publica.

IDENTIFICACAO DE INSTITUICOES PRODUTORAS DE DOCUMENTOS
INSTITUICAO

Nome
Sigla
Subordinagédo / Vinculagdo Administrativa
Endereco
CEP
Telefone(s)
Fax
E-mail
Site
Horério de Atendimento ao Publico
Condicgdes Gerais de Acesso
Responsavel
Natureza
Histérico
Historia Arquivistica
ACERVO
IDENTIFICACAO

Setor

Titulo

Data(s)

Dimensdo e Suporte

CONTEXTUALIZACAO
Nome(s) do(s) Produtor (es)
CONTEUDO E ESTRUTURA
Contetdo
Sistema de Arranjo
CONDICOES DE ACESSO E USO
CONDICOES DE GUARDA DO ACERVO

NOTAS

Fonte: Relatério Final
Projeto Guia de Fundos da Administracdo Publica do Estado do Rio de Janeiro

Para La Torre Merino e Martin-Palomino y Benito (2000, p. 22), uma vez que 0S
instrumentos a serem utilizados para identificagdo do 6rgdo produtor, como o indice de
0rgdos, o repertorio de organogramas e o indice legislativo, que demonstram a evolucéo do
6rgdo produtor e suas funcdes, estiverem disponiveis, assim como o repertorio de séries
documentais para a identificacdo dos tipos documentais, j& se estard em condi¢des de elaborar
um quadro tedrico de classificagdo, que serd utilizado como ponto de partida para a
elaboracdo do quadro de classificagdo definitivo, a partir do estudo e da andlise da
documentacéo.

Segundo Lopez Gomez (1998), com a necessidade de implantar sistemas de gestdo

documental automatizados, o que supde normalizagdo, torna-se necessaria a perfeita
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identificacdo prévia das séries documentais, o que pressupde a identificacdo também do tipo
documental.

A identificacdo arquivistica € uma pesquisa intelectual que consiste na investigacéo e
analise critica sobre os elementos da génese do fundo, sem a qual ndo é possivel descrever,
classificar ou avaliar qualquer conjunto documental, seja ele publico ou privado. Essa
pesquisa de natureza cientifica é imprescindivel e deve ser a primeira tarefa do arquivista,
pois a partir dela se poderé efetuar todas as outras.

No contexto da identificagdo, o estudo dos tipos documentais encontra na diplomética
seus fundamentos tedricos e metodoldgicos.

Nessa perspectiva, inicia-se o debate das relacdes estabelecidas entre a arquivistica e a

diplomatica, assunto que seré objeto de nossa reflexdo no capitulo que segue.
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4 DIPLOMATICA E TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Os registros sdo gerados de acordo com determinados formalismos,
isto é, com base em procedimentos estabelecidos e de determinadas
formas que refletem a relacéo da delegacéo, reforgam os padrdes
para as acgdes dos agentes e atestam seu desencargo de uma
obrigacgéo de prestar contas (DURANTI, 1994, p. 7).

A origem da palavra “diplomatica”, etimologicamente, tem sua raiz no verbo grego
diploo, cujo significado é “eu dobro” e que, por sua vez, da origem a “diploma” que significa
“dobrado”. Luciana Duranti (1995), Juan Carlos Galende Diaz e Mariano Garcia Ruipérez
(2003), entre outros, afirmam que na antiguidade cléssica essa palavra se referia a documentos
escritos em duas tdbuas, unidas por uma dobradica e, por isso mesmo eram chamados
dipticos.

Segundo Duranti (1995, p. 11), “O termo ‘diplomatica’ é uma moderna adaptacdo do
latim res diplomatica, expressdo usada por aquele que primeiro escreveu sobre este tema
referindo-se & andlise critica das formas dos diplomas.” Essa autora distingue diplomatica de
diplomacia, ao afirmar que este segundo termo “se refere & arte de conduzir negociacdes
internacionais que derivam em uma compilagdo e intercambio de documentos oficiais
principalmente diplomas” (DURANTI, 1995, p. 11).

Ana Célia Rodrigues (2008) explica que a Diplomatica surgiu, ligada ao direito
patrimonial, desenvolvendo um estudo sistematizado para distinguir os documentos
(diplomas) medievais falsos dos verdadeiros. Assim, o inicio do uso desta metodologia
preconizada pela Diplomética estd ligado a necessidade de investigacdo da falsidade e
veracidade dos documentos escritos, para provar a autenticidade de titulos de terras da Igreja.
Conforme Heloisa Bellotto (2002, p. 15), “embora tenha surgido como uma disciplina
concreta no século XVI, a origem da Diplomatica esta ligada a questéo da falsificacdo e das
davidas sobre a autenticidade de documentos medievais”.

Essa necessidade de verificacdo de autenticidade dos documentos acarretou a adocao
de medidas, entre elas, a aplicagdo de criticas rigorosas que se tornaram determinantes para a
comprovagdo de falsificacbes de documentos. “O problema de distinguir documentos
genuinos e falsificagdes esteve presente nos mais antigos periodos da documentacéo [...]”
(DURANTI, 1995, p. 12, traducéo nossa).

A nocédo de autenticidade praticada desde a ldade Antiga, dizia respeito ao local de

guarda dos documentos:
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Embora a questdo da falsificacdo estivesse presente desde a criacdo dos
primeiros documentos, até o século VI ndo havia critérios para sua
identificacdo. Isso resultava do fato de que desde a Idade Antiga
preponderava o principio legal de que a autenticidade ndo era um caréater
intrinseco ao documento, mas sim um atributo advindo do lugar em que o
mesmo era guardado (templo, escritério publico, arquivos) (RONDINELLLI,
2002, p. 43).

O crescente niumero de casos em que documentos falsos eram guardados nos lugares

especiais, como forma de garantir sua autenticidade, foi o fator responsavel pela introdugéo de

regras praticas para reconhecé-las no codigo civil de Justiniano (Corpus juris
civilis) e mais tarde em alguns decretos dos Papas. Estas regras se referiam
somente as formas externas dos documentos criados pelas chancelarias
imperial e papal, isto é a documentos contemporaneos as leis, ndo a
documentos de séculos anteriores [...] (DURANTI, 1995, p. 12).

Na Alta ldade Média podem ser encontrados alguns casos isolados de critica
Diplomética com referéncia e aplicagdo aos elementos externos e internos dos documentos.

Um desses casos diz respeito ao pontificado de Inocéncio 111 (1198-1216), ocasido em que

se regulamentou minuciosamente a redacdo e transcrigdo dos documentos
emanados da chancelaria do Papa. A autoridade pontificia e sua
documentacdo foram vitimas das manipulacGes dos falsarios, devido ao
grande poder politico e religioso que a dita autoridade e 6rgdo expedidor
haviam alcancado (GALENDE DIAZ; GARCIA RUIPEREZ, 2003, p. 8,
tradugdo nossa).

A Diplomética surgiu como ciéncia documentaria juntamente com a Paleografia’ e a
Sigilografia'®. O inicio das atividades diplomatistas esta ligado & analise sobre a falsidade e
veracidade de documentos medievais. No século XVII, tendo em vista uma transformagdo na
analise critica dos documentos causada pelas chamadas “guerras diplomaticas”, travadas
dentro da Igreja Catdlica, entre monges beneditinos, jesuitas e dominicanos, leva a
necessidade de estabelecer a autenticidade de pergaminhos antigos, que haviam sido postos
em duvida.

Em 1681, afirma Rondinelli (2002, p. 43), “o monge beneditino da Congregagdo de
Saint Maur, Jean Mabillon, respondeu as acusagdes de [Daniel van] Papenbrock [sic]
publicando um tratado de seis partes, intitulado De re diplomatica [sic] libri VI, o qual marca

0 nascimento da diplomética [...]”. Nesse Tratado, Jean Mabillon estabeleceu os principios

® “Disciplina que tem por objeto a escrita e suas variacdes através do tempo” (CAMARGO; BELLOTTO, 1996).
0 “Estudo, descricdo e interpretacdo dos selos” (REAL, 1962).
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propriamente ditos da critica diplomatica, que consistiam em testes aos quais 0s documentos
teriam de ser submetidos para serem considerados auténticos ou néo.

“Foram, portanto, os estudos de ordem filoldgica, historica e teoldgica dos séculos
XVI e XVII que levaram o documento (diploma) a ser submetido a determinado tipo de
critica, surgindo dai a diplomética” (BELLOTO, 2007. p. 47). Segundo Heloisa Bellotto,
“a Diplomética tem evoluido em dire¢do ao Direito, & Heuristica e & Arquivistica,
modificando para tanto seus instrumentos e apresentando maior ampliagdo de objeto e campo
de acdo do que em sua origem” (BELLOTTO, 2002, p. 16).

Por ser evidente a importancia e o valor que os registros documentais possuiam como
instrumento de prova, percebido e compreendido pelo produtor desde seus primérdios, foi

identificada a necessidade de sua manutencdo para validar as transagdes realizadas.

4.1 CONCEITO E OBJETO

Conhecida como “ciéncia dos documentos”, a definicdo de Diplomética conforme o
Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (Dibrate) é “Disciplina que tem como
objeto o estudo da estrutura formal e da autenticidade dos documentos” (ARQUIVO
NACIONAL, 2005, p. 70).

Heloisa Bellotto (2002, p. 13) afirma que

A Diplomatica, por definicdo, ocupa-se da estrutura formal dos atos escritos
de origem governamental e/ou notarial. Trata, portanto, dos documentos que,
emanados das autoridades supremas, delegadas ou legitimadoras (como é o
caso dos notarios), sdo submetidos, para efeito de validade, a sistematizacdo
imposta pelo Direito. Tornam-se esses documentos, por isso mesmo, eivados
de fé publica, que lhes garante a legitimidade de disposicdo e a
obrigatoriedade da imposi¢do, bem como a utilizagdo no meio sociopolitico
regido por aquele mesmo Direito (grifo do autor).

Para o arquivista, segundo a autora, a Diploméatica possui, para além de um
inquestionavel valor prético e técnico, um fundamental valor informativo e se constitui em um
preldio vital para sua disciplina especifica, a ciéncia Arquivistica.

Galende Diaz e Garcia Ruipérez (2003, p. 9) também apresentam sua definicdo de
Diplomética como “a disciplina que determina [...] sobre a autenticidade dos documentos,
mediante a analise de suas caracteristicas externas e internas”. Para esses autores o objeto
formal da Diplomatica, mais que a busca da autenticidade do documento, ¢ demonstrar

mediante 0 exame desses caracteres se o documento é adequado para a tramitacdo e
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transmissdo desse ou daquele negdcio ou transacao.

Luciana Duranti, citando Cencetti, define Diplomatica como sendo o estudo

do ser e do acontecer da documentacdo, a analise da génese, constituicdo
interna e transmissdo de documentos, como também, de sua relagdo com os
fatos representados neles com seus criadores (CENCETTI, 1985, apud
DURANTI, 1995, p. 1, traducdo nossa).

Essa definicdo é considerada por Duranti como a melhor definicdo para Diplomatica,
tendo sido trabalhada, estudada, simplificada, esclarecida e, por sua vez, reapresentada por

esta autora da seguinte maneira:

A diplomatica € a disciplina que estuda a génese, formas e transmissao de
documentos arquivisticos e sua relagdo com os fatos nele representados e seu
criador, com a finalidade de identificar, avaliar e comunicar sua verdadeira
natureza (DURANTI, 1995, p. 21, tradugdo nossa).

Nessa perspectiva, a autora enfatiza a relevancia da Diplomética e afirma que esta

disciplina torna

explicitos os vinculos entre os componentes intelectuais de um documento e
os elementos de um ato tipico e enquanto o faz, facilita a determinacdo de
um perfil para o documento, do mesmo modo que 0 conhecimento da
gramatica estrutural facilita a composicdo de um texto e o torna
compreensivel ao leitor (DURANTI, 1995, p. 199).

Em sua tese Rodrigues (2008, p. 121), afirma que

O conceito de Diplomatica experimentou um processo de mudanga desde
seu nascimento até o momento atual. No inicio, o termo aplicado a essa
ciéncia, era usado para designar objetos escritos que estavam pregados e
fechados. Depois 0s humanistas italianos comecam a aplicar essa
terminologia para designar pegas documentais emanadas das mais altas
autoridades civil ou eclesiastica e, em um segundo momento, todo
documento revestido em suas formas interna e externa de solenidades
especiais.

No século XIX, o método analitico das formas documentais em Diplomatica, foi
utilizado para determinar a veracidade de documentos antigos, no momento em que a

Diplomaética era considerada como ciéncia auxiliar da Historia, pois

fornecia instrumentacdo para chegar-se a autenticidade e a fidedignidade de
documentos, verdadeira obsessdo dos historiadores da época, a diplomatica,
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naturalmente, incorporou-se aos estudos arquivisticos, quando estes se
tornaram sistematicos, no mesmo século XIX, sobretudo na Italia, Franca e
Alemanha. Entretanto, sua vinculagdo dava-se, mais que tudo, através da
paleografia, uma vez que esta fornecia elementos seguros, como € evidente,
para a questdo da autenticidade dos documentos, pelo exame da escrita. Mas,
na ampliacdo de sua esfera de acdo, a diplomatica viria a, pouco a pouco,
distanciar-se da paleografia (BELLOTTO, 2001, p. 2).

Assim, como exemplo de concepcdo moderna para Diplomatica, no que se refere a
conceito, método e campo, compartilhada pela escola espanhola de diplomatistas do século
XX, tem-se a definicdo apresentada em Moscou, em 1970, pela Comissdo Internacional de
Diplomaética, no congresso realizado pelo Comité Internacional de Ciéncias Histéricas, como

sendo a

[...] ciéncia que estuda a tradicdo, a forma e a elaboragdo das atas escritas.
Seu objetivo é fazer a critica, julgar sobre sua autenticidade diplomatica,
realizar uma valorizacdo da qualidade do texto, extrair das formulas todos os
elementos interessantes susceptiveis de serem utilizados pelos historiadores,
data-los e em ultimo, edita-los”, tendo por objeto, “todo documento,
independente da época em que foi elaborado [...]” (RODRIGUES, 2008, p.
128).

Essa autora observa que a Diplomatica é vista como uma ciéncia e uma disciplina e

cita Duranti ao dizer que seu escopo é verificar a autenticidade de documentos e se

[...] sustenta em um conhecimento autbnomo e auto-referencial que faz
referéncia a si mesmo, o tempo todo, cujo contelido reflete a idéia do século
XVII sobre as aquisicbes de conhecimento por meio da pesquisa empirica,
sobre o documento como prova e sobre prova como inferéncia ou dedugdo.
(DURANTI, 2003, apud, RODRIGUES, 2008, p. 118).

Assim, Rodrigues (2008) acata e corrobora essa argumentagdo demonstrando que a
Diplomética é uma ciéncia e ao mesmo tempo é uma disciplina, tendo em vista possuir

metodologia e pratica que se articulam e se integram:

E ciéncia, porque este corpo se baseia em uma metodologia e pratica que se
articulam e funcionam de maneira integrada. A ciéncia compreende a teoria,
0 método e a pratica. A teoria reporta-se a natureza do documento e seus
componentes (suporte, assinatura, pessoas competentes, ato administrativo,
etc). O método estabelece a maneira de proceder a critica do documento.
Por metodologia, compreende-se os procedimentos usados para andlise e
desenvolvimento da pratica, a aplicacdo dos mesmos procedimentos em
situacBes reais. A préatica, chamada de diplomatica especial, aplica a teoria e
método a situagdes concretas. E disciplina, porque possui um corpo de
principios tedricos e regras que disciplinam a pesquisa e uma metodologia
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que regula os estudos; compreende o principio e a regra que guia a pesquisa
gue tem por objetivo verificar a autenticidade (RODRIGUES, 2008, p. 118).

Tem-se como resultado da aplicacdo da metodologia diplomatica a situagdes concretas

de andlise documental, a diplomatica especial, que conforme Rodrigues (2008),

¢ um ramo da diplomatica, uma disciplina em que os principios tedricos
formulados e analisados pela diplomatica se individualizam e sdo aplicados a
documentos singulares, mas considerando a ‘pluralidade e fragmentagéo
destas fontes’, quando se refere a ‘documentos contemporaneos’
(RODRIGUES, 2008, p. 119).

Nessa perspectiva, além da Diplomética que chamamos de “geral”, que se constitui em

um corpo de conceitos, a aplicagdo desses conceitos a casos individuais é a fungdo da “critica

diplomatica”, isto é a Diploméatica especial. Nesta perspectiva, pode-se dizer, que a

Diplomética geral

analisa o conceito, 0 objeto, método e histéria da diplomatica, junto com o
conceito de sua génese, transmissao e estrutura, incluindo também o estudo
de outros caracteres internos ou externos como a data, 0s carimbos e a
lingua”. A diplomatica especial se ocupa “da tipologia documental, ou seja,
dos documentos e dos grupos documentais e do estudo das instituices
produtoras [...] (SANCHES PIETRO, s/d, p. 710, apud RODRIGUES,
2008. p.119).

Para Bellotto (2007, p. 52), essa nova Diplomatica especial ou Tipologia Documental,

é “a ampliacdo da diplomética na dire¢do da génese documental e de sua contextualizacéo nas

atribuicdes, competéncias, funcdes e atividades da entidade geradora / acumuladora [...]”. Ela

distingue Diplomatica de tipologia documental por meio de seus objetos, ao dizer que

0 objeto da diplomatica é a configuracdo interna do documento, o estudo
juridico das partes e dos seus caracteres para aquilatar sua autenticidade e
fidedignidade, enquanto o objeto da tipologia o estuda como componente de
conjuntos organicos, isto é, como integrante da mesma série documental,
advinda da juncdo de documentos correspondentes a mesma atividade
(BELLOTTO, 2007, p. 52).

Para essa autora a Diplomatica esta voltada “para a estrutura formal do documento. O

documento deve conter a mesma construgdo semantica de discurso para a mesma

problemética juridica” ao passo que a tipologia documental “volta-se para a logica orgénica

dos conjuntos documentais a mesma constru¢do diplomética em todos os documentos do

mesmo tipo, para que se disponha sobre ou cumpra a mesma fungdo” (BELLOTO, 2007. p.
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52).

Luciana Duranti (1995, p. 19-17) apresentou em uma série de seis artigos, que
posteriormente foram transformados em livro, a doutrina Diplomética. Em um desses artigos
a autora demonstra estar de acordo com a definigdo de Diplomaética feita por Peter Herde, de
que este campo de conhecimento seria “o estudo dos documentos”. Para ela, esta seria uma
definicdo genérica, porém, “tem o mérito de mudar a atencéo da disciplina ao seu objeto, o
documento”.

Ainda para Luciana Duranti (1995, p. 9), um dos objetos especificos da Diplomética é
“0 estudo da relag&o entre a natureza da agéo que gera o documento e a forma do documento”.

O termo “documento” se refere a muitas fontes de evidéncia e especifica que a Diplomatica

estuda o documento escrito, quer dizer, a evidéncia que se produz sobre um
suporte (papel, fita magnética, disco, lamina, etc) por meio de um
instrumento de escrita (lapis, caneta, maquina de escrever, impressora, etc.)
ou de um aparelho que grava imagens, dados e/ou vozes (DURANTI, 1995,
p. 17, traducdo nossa).

Para Duranti, o termo “escrito” é usado em um sentido que se refere ao propoésito e ao
resultado intelectual da acdo de escrever, isto €, a expressdo de ideias em uma forma que é

objetiva e sintatica (regida por regras de ordenacéo).

Qualquer documento escrito em sentido diplomatico contém informacéo
transmitida ou descrita por meio de regras de representacdo que sdo em si
mesmas evidéncias da intengdo de transportar informacdo: formulas, estilo
burocratico e literario, linguagem especializada, técnicas de entrevista e
outras coisas por estilo (DURANTI, 1995, p. 17).

Para Galende Diaz e Garcia Ruipérez (2003, p. 19), “documento tem sido definido
como doutrina, ensinamento, diploma, escrito, testemunho, comunicagéo, conhecimento... Seu
conceito tem sido elaborado pouco a pouco”. Esses autores afirmam, ainda, que
“Todo documento possui uma estrutura constituida tanto por matéria mediante a qual a
representacdo se faz perceptivel (pedra, pergaminho, etc.), como pelo meio que se adota para
fixar nessa matéria a representacdo (sinais graficos) e por seu conteddo mesmo” (GALENDE
DIAZ; GARCIA RUIPEREZ, 2003, p. 19, traducio nossa). Para eles, o objeto da Diplomatica

€ um testemunho escrito que tem, por sua vez, um carater histérico-juridico,
uma forma de redagdo determinada e ndo esta destinado diretamente a dar fé
da verdade de um fato ou constituir-se em uma prova do mesmo, sendo a
garantir a melhor e mais adequada transmissdo de um fato, de uma
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mensagem, de uma vontade... (GALENDE DIAZ; GARCIA RUIPEREZ,
2003, p. 21, traducdo nossa).

Alberto Tamayo (1996, p. 55) apresenta o conceito diplomético de documento, como
sendo “a materializagdo por escrito de um ato ou de um negdcio, em virtude do qual se cria,
se modifica ou se extingue uma determinada situagdo juridica”.

Esse autor acrescenta que é necessario ter-se em conta o material onde o documento
estd inscrito, uma vez que por documento pode ser entendida uma placa de marmore ou

bronze, um pergaminho ou um simples papel. Segundo o autor,

para precisar melhor o conceito diplomatico de documento, devemos repelir
0s materiais chamados duros, porque os documentos escritos neles sédo
objeto de estudo da Epigrafia, e os documentos proprios da diplomatica séo
0s escritos em materiais macios: pergaminho, papel, papiro, cera, etc. Assim,
resulta que documento como objeto de estudo da Ciéncia Diplomatica, tem
que ser, em amplo sentido, todo testemunho de um acontecimento social de
carater juridico ou ndo, escrito em materiais macios. Em sentido mais
restrito, podemos entender por documento, 0 escrito em gque se materializa e
reline um ato ou negécio pelo qual se cria uma situacdo juridica nova, ou se
modifica ou extingue uma ja existente (TAMAYO, 1995, p. 55, traducdo
nossa).

Heloisa Bellotto (2002, p. 17) define o objeto da Diplomética, o documento
diplomatico, como sendo “o registro legitimado do ato administrativo ou juridico,
consequéncia, por sua vez, do fato administrativo ou juridico”. E, complementa ao dizer que o
documento diplomético “é o testemunho escrito de natureza juridica redigido com
observancia a certas formas estabelecidas que se destinam a dar-lhe forca probatdria”
(BELLOTTO, 2002, p. 18).

a unidade arquivistica elementar, analisada enquanto espécie documental,
servindo-se dos seus aspectos formais para definir a natureza juridica dos
atos nela implicados, tanto relativamente a sua producdo como a seus efeitos
[...] (CARUCCI, 1987, apud BELLOTO, 2002. p. 17).

Para a autora, os documentos diplomaticos sao aqueles de

natureza estritamente juridica que refletem, no ato escrito, as relacdes
politicas, legais, sociais e administrativas entre o Estado e os cidaddos.
Abrangem, portanto, quase a totalidade dos chamados documentos de
arquivos, ja que deles sdo excluidas as denominadas ‘fontes narrativas’ —
inscricbes, anais, cronicas, ensaios, comentarios, memdrias. Trata-se de
documentos cujos elementos semanticos sdo submetidos a formas
preestabelecidas. (BELLOTTO, 2007, p. 51-52).
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Ainda segundo Bellotto (2002, p. 18), “0 objeto da Diplomatica é a estrutura formal do
documento. O documento deve conter a mesma constru¢cdo semantica de discurso para a
mesma problemética juridica” e esclarece que se deve fazer uma distingdo na apresentacdo

formal dos atos legais, uma vez que é desta apresentacdo que se ocupa a Diplomatica:

a apresentacao formal consiste no refinamento da redagéo, na forma em que
0s atos sdo apresentados. Ja a apresentacdo material consiste na coordenacédo
sistematica do assunto. A apresentacdo formal do ato legal €, em Ultima
analise, a redacgdo, sua configuracdo externa e a apresentacdo material e a
disposicdo do assunto no texto. (ATIENZA, 1979b p. 75 apud BELLOTO
2007, p. 46).

A Diplomatica trata, portanto, do estudo dos documentos escritos de valor legal que
revestidos de determinadas formalidades tornam-se provas das atividades desenvolvidas por

pessoas juridicas e fisicas, no cumprimento de suas funcdes. Essas formalidades

refletem estruturas politicas, legais, administrativas e econdmicas assim
como cultura, habitos, mitos e constituem uma parte integrante do
documento escrito porque formulam ou condicionam as idéias ou os fatos
que elegemos (DURANTI, 1995, p. 17, traducdo nossa).

Com relagdo ao documento escrito, Piqueras Garcia (1999, apud BELLOTTO, 2002,
p. 18) ressalta que

todo documento escrito implica: 1. um suporte ou veiculo sustentador e
transmissor da mensagem ou assunto (texto); 2. um conteldo textual
expresso com linguagem, vocabulario, escrita, estilo, formulas peculiares de
acordo com a natureza e a importancia do tema e em relagdo direta com a
época, chancelaria, tabelionato, lugar, ambiente cultural, autor ou autores e
destinatario; 3. determinada finalidade e ideologia; estruturacdo e
formalidades variaveis e identificativas que Ihe servem de garantia.

A forma dos documentos pode ser analisada tanto pelo aspecto fisico quanto pelo
aspecto intelectual. A forma fisica diz respeito & aparéncia externa do documento, 0s
elementos extrinsecos, e a forma intelectual diz respeito a sua articulacdo interna, os

elementos intrinsecos. De acordo com Luciana Duranti (1995, p. 18),

a forma de um documento escrito € portanto, 0 conjunto de suas
caracteristicas que podem ser separadas da determinacdo de um assunto
particular, das pessoas ou lugares de que trata [...] é a Unica capaz de
explicar a verdadeira natureza dos documentos escritos.
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N&o é qualquer documento que pode ser considerado como objeto da Diplomaética,
mas, exclusivamente o documento arquivistico, isto é, aquele documento “criado ou recebido
por uma pessoa fisica ou juridica no decurso de uma atividade pratica” (DURANT]I, 1995, p.
18).

O documento é produto do fato e da vontade de manifesta-lo, que dé origem ao ato e,
ainda, indica o propdsito dessa criagéo.

Com o passar do tempo, muitas defini¢bes para o objeto da Diplomatica surgiram. No
final do século XIX e inicio do XX, ocasido em que se da a chamada “crise da diploméltica”,ll
ndo existia unidade de critérios sobre esse objeto, havendo divergéncias sobre quais
documentos deveriam ser estudados.

Na segunda metade do século XX surge uma nova corrente de estudiosos que
expandem o conceito de documento e suas fronteiras cronoldgicas, que ampliam o campo de

estudo da Diplomatica. Esses estudiosos ligados a area dos arquivos

¢ que conferiram a diplomatica o sentido de modernidade que ela tem hoje,
dentro da teoria arquivistica, ndo importa se a denominem ainda diplomatica
simplesmente, ou se diplomética moderna, diplomatica especial, diplomatica
aplicada a arquivistica ou tipologia documental (BELLOTTO, 2001, p. 3).

A partir de entdo, a moderna Diplomética se encontra com a arquivistica.

4.2 FINALIDADE

»12 asti estreitamente

A origem da Diplomética como “ciéncia dos documentos
vinculada a necessidade de determinar a autenticidade dos documentos mediante a analise de
suas caracteristicas externas e internas, para averiguacdo de direitos ou a realidade dos fatos.
Conforme Heloisa Bellotto (2002, p. 11), “A analise diplomatica é a aplicagdo préatica dos
estudos tedricos e metodoldgicos da Diplomatica, [...] que se concentra no estudo formal do

documento diplomético, quando considerado individualmente.”

1 Originalmente a diplomética nasceu restrita ao estudo do documento medieval. Com o passar do tempo, havia
um impulso dos diplomatistas alemaes em ampliar seu ambito material e cronol6gico. Além do carater juridico,
passou-se a observar, ainda, o carater histérico, porém revestidos de formalidades externas especiais.
Posteriormente, foram incluidos os documentos que mesmo sem ser de natureza juridica poderiam promover
conseqliéncias dessa natureza.

2 Atualmente, a partir da segunda metade do século XX, a necessidade de determinar a autenticidade dos
documentos deu lugar a necessidade de revelar os vinculos de proveniéncia que o documento apresenta com sua
origem, em uma ampliacdo do campo de estudo da diplomatica, dando origem a denominada Tipologia
Documental. O objeto da Diplomatica deixa de ser o documento isolado, para ser o conjunto organico de
documentos e sua ligacdo com o produtor.
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Assim sendo, pode-se apontar & determinacdo de autenticidade mediante anlise,
como uma das finalidades da Diplomatica.
Luciana Duranti (1995, p. 22) apresenta as caracteristicas da autenticidade dos

documentos de arquivo:

Documentos legalmente auténticos sdo aqueles que suportam uma prova
sobre si mesmos [...] Documentos diplomaticamente auténticos sdo aqueles
que foram escritos de acordo com as praticas do tempo e lugar indicados no
texto e assinados com os nomes das pessoas competentes para cria-los.
Documentos historicamente auténticos sdo 0s que atestam o que aconteceu, 0
que verdadeiramente teve lugar ou informam o que é verdade (traducéo
nossa).

Para Duranti, um documento pode ser diplomaticamente e historicamente auténtico e
ndo ter sido validado pela autoridade publica, o que significa que ele ndo € legalmente
auténtico. A autora cita como exemplo um certificado emitido pela autoridade publica que
respeita as regras da burocracia, mas contém informagdes que ndo correspondem a realidade.
Esse documento € legal e diplomaticamente auténtico, porém historicamente falso.

Existem, portanto, diferengas conceituais entre um documento auténtico e um
documento genuino, e entre um documento ndo auténtico e um documento falso.

Segundo a autora, “um documento €é auténtico quando apresenta todos os elementos
que se tem estipulado para o prover de autenticidade [...] um documento é genuino quando é
verdadeiramente o que se propde a ser” (DURANTI, 1995, p. 23, tradugédo nossa). Portanto,
um documento é legalmente auténtico quando esta assinado por alguém investido do poder ou
da autoridade para fazé-lo, e também é genuino se essa assinatura ndo esté falsificada ou

adulterada. A autora ressalta, ainda, que

Na verdade, o direito e a diplomatica avaliam separadamente as formas do
documento e seus autores, de tal modo que podemos ter um documento
auténtico que ndo é genuino ou vice-versa. Ao contrario, a histdria avalia
apenas o contetdo do documento, de tal modo que, do ponto de vista
historico, auténtico é sinénimo de genuino (DURANT]I, 1995, p. 23).

O conceito de ndo auténtico refere-se a auséncia dos procedimentos que conferem
autenticidade ao documento, ou seja, com o vinculo que apresenta com a fungéo que Ihe deu
origem, ao passo que o conceito de falsidade esta relacionado a presenga de elementos que
ndo correspondem & realidade (DURANTI, 1995). Com relacdo a esses conceitos, esses

elementos podem n&do ser verdadeiros intencionalmente, por negligéncia, por erro ou
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acidentalmente.
Luciana Duranti acrescenta, ainda, que o conceito de falsidade, em cada um dos
campos legal, diplomético e historico é referente a diferentes elementos do documento, e

exemplifica com um documento medieval:

Naqueles tempos, eram destruidos documentos pelo fogo ou eram perdidos
durante as invasGes e guerras, e os direitos aos testamentos assentados neles
eram considerados inexistentes pela auséncia de qualquer outra prova. Por
isso 0s proprietarios de documentos destruidos se acostumaram a copiar
novos documentos que continham a mesma informacdo que os originais.
Cada um dos documentos assim criados era legalmente falso, porque a
assinatura e o selo sdo falsificados, provando que o suposto autor ndo
assinou este documento concreto; é também diplomaticamente falso porque
alguns elementos formais reproduzem imperfeitamente a pratica do tempo
ou do lugar, provando que estes documentos especificamente ndo haviam
sido compilados quando e onde se supde que haviam sido emitidos; porém
sdo historicamente auténtico-genuinos porque a informagdo que tais
documentos contém é verdadeira. (DURANTI, 1995, p. 24, tradugdo nossa).

Pode-se apresentar como outra finalidade da Diplomética o exame da originalidade do
documento, independentemente de tempo ou lugar de producdo. Para esse exame, ha que se
destacar dois elementos: 0 documento “primitivo”, o primeiro em sua ordem, e o segundo
elemento a “perfeicdo”. Assim, um documento para ser original precisa ser perfeito, que
significa em termos legais e diploméaticos completo, terminado e sem defeito. Com os dois
elementos, um documento original precisa ser perfeito e ser o primeiro a ser emitido pelo
produtor. H4 casos em que pode existir mais de um original, como, por exemplo, em
contratos, tratados e convénios ou no caso de haver muitos destinatarios como as circulares,
convites, informes.

A partir da segunda metade do seculo XX, a finalidade apontada pelos novos estudos
oriundos da nova corrente de estudiosos, expande o conceito e as fronteiras cronoldgicas de
documento. A consequente ampliagdo do campo de estudo da Diplomética da origem a
denominada Tipologia Documental, que tem por finalidade revelar os vinculos de
proveniéncia que o documento apresenta com sua origem.

Bellotto aponta uma certa supremacia da Tipologia Documental sobre a Diplomatica,
se o enfoque for a doutrina arquivistica, e “menciona ainda que a Tipologia, por suas
caracteristicas intrinsecas, concede uma maior importancia ao procedimento administrativo
dando relevancia ao conjunto organico no qual o documento se situa, e ndo ao ‘discurso’ de
cadaum” (HEREDIA HERRERA, 1985, apud BELLOTTO, 2002, p. 19).

Pode-se compreender que enquanto a finalidade da Diplomética estad centrada na
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estrutura formal do documento, ou seja, a espécie documental, a tipologia documental tem sua
finalidade voltada & I6gica organica dos conjuntos documentais, “por isso mesmo, a Tipologia
pode ser chamada de Diploméatica Arquivistica ou, melhor ainda, de Diplomatica
Contemporanea” (BELLOTTO, 2002, p. 20).

Bellotto (2011, p. 3), afirma que a finalidade da Diplomética, atualmente, ndo € apenas
estudar “o ‘“interior’ do documento isolado, a estrutura formal do discurso, sua autenticidade e
fidedignidade”, assim, nessa concepcao mais recente, a finalidade da Diplomaética é identificar
a espécie e 0 tipo, “sua insercdo em seu conjunto organico”, para compreender “sua
legitimidade dentro de seu contexto de producdo, [...] melhor entender-se o seu porqué e o seu

para qué”.

4.3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS E INSTRUMENTOS

A metodologia diplomatista tem sido estudada por diversos autores. Entre eles
podemos destacar Duranti (1995, 2005), Bellotto (2002, 2007, 2008) e Rodrigues (2008).

Duranti (1995, p. 199) afirma que a metodologia da Diplomética “destaca a relagéo
entre formas, tipos de atos e fases de procedimentos e mostra todos os tipos de interagdo entre
pessoas e documentos” e, ainda, que a Diplomatica proporciona “uma clara compreensdo
destas relac@es e interagBes”. A autora refere-se a Schellenberg quando afirma que o método
da Diplomatica permite ao arquivista assessorar os produtores de documentos no processo de
simplificagdo de “fungdes, de processos de trabalho e de procedimentos documentais, e este
campo se considera que é a base de qualquer atividade de gestdo de documentos”
(DURANTI, 1995, p. 199).

A forma de um documento revela e perpetua a fungdo a que serve, ressalta a autora,

diplomatas antigos estabeleceram uma metodologia para analisar formas
documentais que permitiram a compreensdo de acdes administrativas e as
funcbes que as geraram. Esta metodologia baseou-se no entendimento de
que, apesar das diferencas quanto a origem, procedéncia ou data, todos os
documentos apresentam formas bastante semelhantes para possibilitar a
concepcao de uma forma documental tipica, ideal, mais regular e completa,
com o proposito de examinar todos os seus elementos. Uma vez
identificados os elementos dessa forma ideal e suas funcdes especificas, as
variacdes e presenca ou auséncia nas formas documentais existentes irdo
revelar a fungdo administrativa dos documentos que manifestam aquelas
formas (DURANTI, 2005, p. 2).

Para a Diplomaética a forma pode ser fisica, que se refere a parte externa do documento
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ou elementos externos, ou pode ser intelectual, que diz respeito a parte interna do documento
ou elementos internos (DURANT], 2005, p. 2),

Os caracteres ou elementos externos, extrinsecos, fisicos, de estrutura ou
formais tém a ver com a estrutura fisica e com a sua forma de apresentacéo.
Relacionam-se com o género, isto é, a configuracdo que assume um
documento de acordo com o sistema de signos de que seus executores se
serviram para registrar a mensagem. Os caracteres ou elementos internos,
intrinsecos, substantivos ou de substancia tém a ver com o conte(ido
substantivo, seu assunto propriamente dito, assim como com a natureza da
sua proveniéncia e funcdo (BELLOTTO, 2002, p. 24-25, grifo do autor).

Qualquer que seja o documento, em suporte papel ou eletrdnico, sua estrutura é
formada por elementos externos e internos que lhe ddo o aspecto que corresponde a sua
natureza, de acordo com as regras e 0s usos da institui¢cado produtora.

Os elementos extrinsecos sdo aqueles que constituem o aspecto do documento e sua
aparéncia externa estdo relacionados ao género documental que, de acordo com Camargo e
Bellotto (1996), é a configuragdo que assume um documento de acordo com o sistema de
signos utilizado na comunicagdo de seu conteudo.

Esses elementos podem ser reconhecidos sem que haja necessidade da leitura do
documento. Duranti (2005) os identifica como: o suporte (0o material que transmite a
informacdo), o texto (tipos de escrita, diferencas entre caligrafias no mesmo documento,
pontuagdo, abreviaturas, iniciais, etc), a linguagem (diferentes grupos estabeleciam regras
destinadas a direcionar a composigdo, em fung¢éo dos documentos criados), 0s sinais especiais
(tinham a fungdo de identificar as pessoas envolvidas na atividade de documentag&o), os selos
(material de que séo feitos, formas, tamanhos e tipologia) e as anotagdes (incluidas num
documento como parte da fase de execucdo de um procedimento administrativo; incluidas
num documento completo durante a transagdo de que participa; e acrescentadas a um
documento pelo servigo de arquivo).

Luciana Duranti (2005, p. 3), afirma que “o estudo destes elementos é o objeto da
paleografia propriamente dito, pelo menos desde que a separacdo desta disciplina da

diplomatica ocorreu formalmente no século dezenove...”. Segundo essa autora,

a diplomética mantém seu interesse neles porque o proposito de sua analise
dos elementos, principalmente a compreensdo dos processos e atividades
administrativos, ndo esta diretamente coberto pela paleografia, que tem
maiores interesses em adquirir e compreender a evolucdo social, e 0s
progressos culturais, intelectuais, ideoldgicos, econdmicos e técnicos
(DURANTI, 2005, p. 3).



Quadro 8 — Elementos extrinsecos e seus componentes
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Suporte

Material

Formato

Preparo para receber a mensagem

Layout, paginacéo, formatacdo

Tipos de texto

Diferentes tipos de caligrafias, datilografias ou
tintas

Paragrafos

Texto

Pontuagéo

Abreviaturas e iniciais
Emendas e corre¢des
Software de computador
Formulae

Linguagem

Vocabulério

Dissertacéo

Estilo

Sinais dos escritores e subscritores

Sinais especiais

Sinais de chancelarias
Forma e tamanho

Selos Tipologia

Legenda ou inscri¢do

Método de afixar incluido na fase de execucdo Autenticagdo
Registro
Sinais ao lado do texto
Acdes anteriores ou futuras
Datas de depoimentos ou
leituras

Anotacdes Incluidas na fase de manuseio Notas de transferéncia

Disposicdo

Assunto

“urgente”

“chamar a atencdo”
ndmero de registro
nimero de classificagdo

Incluidas na fase administrativa

Referéncias cruzadas
Data e setor de recebimento
Identificadores do arquivo

Fonte: Luciana Duranti, 2005

Os elementos intrinsecos, também segundo Duranti (2005), tém a ver com o contetdo

do documento. S&o considerados como componentes integrais de uma articulagéo intelectual

0 modo de apresentacdo do seu contetido ou as partes que determinam o teor do todo.

Alguns estudos de documentos mostraram que a forma intelectual tende a se agrupar,

de acordo com seus elementos e a formar se¢des. De acordo com Belloto (2007, p. 65), “o

7

texto do documento diplomético, na realidade, é a unido de trés partes distintas”. Esta

estrutura ideal compreende, cada uma, um objetivo especifico. O protocolo inicial contém o

contexto administrativo da acdo (indicacdo das pessoas envolvidas, hora, local, e assunto). O

texto, propriamente dito, contém a acdo e as condicOes relacionadas ao seu cumprimento. O

protocolo final contém o contexto documental da agdo (indicacdo dos meios de validacgdo,
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indicagdo das responsabilidades para documentagéo do ato) e a finalizagéo.

Os elementos intrinsecos, também conhecidos como elementos internos, estido
relacionados a proveniéncia. E a representagdo da propria instituicdo, 6rgdo ou pessoa
produtora do documento. E aquele que detém a legitima responsabilidade pela produgéo,
guarda ou acumulagio do documento, com suas fungdes, origens e razdes de sua produgao. E,
em Ultima andlise, a cristalizacdo de um dos principios fundamentais da Arquivistica, o
Principio da Proveniéncia e o fator determinante para a identificacdo de um fundo
arquivistico.

Bellotto (2002, p. 21), aponta dois tipos de analise e afirma que as metodologias de
tratamento documental, tanto na Diplomética, quanto na tipoldgica sdo distintas, porém ao
mesmo tempo imbricadas, uma vez que “o campo de aplicacdo da Diplomaética gira em torno
do veridico quanto & estrutura e a finalidade do ato juridico. J& o da Tipologia gira em torno
da relagdo dos documentos com as atividades institucionais / pessoais”.

Quadro 9 — comparagdo entre os campos de aplicacdo metodoldgica e objetivos
da Diplomatica e da Tipologia

Diplomatica Tipologia
Campo de | Em torno do veridico em estrutura e | Em torno da relagdo dos elementos com as
aplicacao finalidade do ato juridico atividades institucionais / pessoais
Objetivos Estabelecer / reconhecer: Estabelecer / reconhecer:
sucessivos 1. Autenticidade relativamente a 1. Origem / proveniéncia.
espécie/contetdo/finalidade. 2. Vinculagdo a competéncia, fungdes,
2. Datacdo. atividades da entidade acumuladora.
3. Origem/ proveniéncia. 3. Associacdo entre a espécie e 0 tipo
4. Transmissao/tradicdo documental. documental.
5. Fixagdo do texto. 4. Conteldo.
5. Datacdo.

Fonte: Heloisa Bellotto, 2002

O documento é uma unido indissoluvel entre informagéo/informaces e suporte, assim
“um documento administrativo é uma informacdo de ordem administrativa ou juridica, que se
acha materialmente num suporte material”. Entretanto, isto ndo basta, pois “a informagéo tem
seu texto presidido por um ‘modelo’. Por isso mesmo ele vem veiculado na espécie
documental, que molda o texto segundo a sua natureza e a categoria do contetdo que se quer
transmitir” (BELLOTTO, 2002, p. 22).

Os documentos arquivisticos formam conjuntos internamente inseparéveis, que
testemunham a existéncia e o funcionamento da entidade como um todo, assim ndo tém
sentido se tomados isoladamente. A informacéo arquivistica € produzida dentro de um
contexto de exercicio das competéncias, funcbes e atividades de um determinado 6rgdo

produtor. Assim sendo, é necessario obedecer rigorosamente aos principios arquivisticos
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fundamentais para que possam ser realizadas as analises diplomaética e tipoldgica, entre outros
procedimentos. Séo eles o principio da proveniéncia, da unicidade, da organicidade e o da

indivisibilidade, descritos a seguir:

1) o da proveniéncia. E a marca de identidade do documento relativamente
ao produtor/acumulador, o seu referencial basico, o “principio, segundo o
qual os arquivos originarios de uma instituicdo ou de uma pessoa devem
manter sua individualidade, ndo sendo misturados aos de origem diversa”;

2) o da unicidade, ligado a qualidade “pela qual os documentos de arquivo,
a despeito da forma, espécie ou tipo, conservam carater Gnico em fungédo de
seu contexto de origem”. Esse principio nada tem que ver com a questdo do
“documento Unico”, original, em oposicdo as suas copias. Esse ser “Unico”,
para a teoria arquivistica, designa que, naquele determinado contexto de
producdo, no momento de sua génese, com aqueles caracteres externos e
internos genuinos e determinados dados, os fixos e os variaveis, ele é Unico,
ndo podendo, em qualquer hipdtese, haver outro que lhe seja idéntico em
propdsito pontual, nem em seus efeitos;

3) o da organicidade, sua condicdo existencial. As relagcBes administrativas
organicas refletem-se no interior dos conjuntos documentais. Em outras
palavras, a organicidade € a “qualidade segundo a qual os arquivos refletem
a estrutura, fungdes e atividades da entidade produtora /acumuladora em suas
relacGes internas e externas”. Os documentos determinantes /resultados
/consequéncias dessas atividades guardardo entre si as mesmas relacdes de
hierarquia, dependéncia e fluxo, e

4) o da indivisibilidade, sua especificidade de atuacdo. Fora do seu meio
genético, o documento de arquivo perde o significado. Também conhecido
como “integridade arquivistica, & caracteristica que deriva do principio da
proveniéncia, segundo a qual um fundo deve ser preservado sem dispersao,
mutilacdo, alienacdo, destruicdo ndo autorizada ou acréscimo indevido”
(CAMARGO; BELLOTTO, 2010, p. 69, 81, 65, 55).

O método de analise usado para compreender o documento decorre historicamente do

préprio conceito de documento.

Significa dizer que os elementos que sdo considerados na analise devem
atender ao objetivo de comprovar o conceito de documento tomado por
referéncia e, a partir dai, atingir os resultados esperados e explicitados na
finalidade do uso da metodologia diplomatica (RODRIGUES, 2008, p. 131).

Por tradicdo, a Diplomatica estuda o documento individualmente, para resolver
problemas legais voltados as questdes de autenticidade. Com o passar do tempo, e ja a partir
da segunda metade do século XX, é “que a diplomatica ressurge, ‘reinventada’ [...] com o
objetivo de aplicar os principios tedricos e metodoldgicos aos documentos de arquivo, que em
seu contexto de produgédo séo por exceléncia, coletivos.” Esse procedimento significa “uma

nova abordagem do uso da metodologia preconizada pela diplomética, bastante difundida na
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arquivistica, nacional e internacional, que deu origem a um novo campo de estudos, a
tipologia documental” (RODRIGUES, 2008, p. 133).

Portanto, de método para avaliar a autenticidade, a Diplomatica se transforma em
metodo para averiguar e revelar os vinculos de proveniéncia que o documento apresenta com
sua origem, “base de sustentacdo e perspectiva da critica para a arquivistica” (RODRIGUES,
2008, p. 134).

O método diplomaético apresenta duas perspectivas: analitico - critico documental e

genético — comparativo.

Quadro 10 - Método diplomatico: finalidades, objetivos e objetos.

Analitico (Critico documental) Genético (Andlise tipoldgica)

Estudar o documento, com o objetivo de | Revelar os vinculos de proveniéncia que o
Finalidade | estabelecer sua autenticidade e seu valor | documento apresenta com a origem

como ‘testemunho histérico em sentido
amplo’ (GARCIA PIQUERAS, s/d, p. 196-
198, apud RODRIGUES, 2008, p. 134).

Revelar o valor de testemunho e grau de | Reconstrugdo original dos arquivos a analise
credibilidade e autenticidade que merecem | das relagdes que intervém entre a atividade
e tem os documentos enquanto testemunhos | institucional do corpo corporativo, na
historicos de inter-relagdo, (...) e também, | produgdo dos documentos e nos critérios de
como instrumentos e escrituras juridico- | classificacdo dos documentos para a
administrativas de titularidade e de prova e, | organizagdo do arquivo.

Objetivos
Analisar as caracteristicas formais e
Descobrir-se para multiplos fins cientificos, | substanciais dos documentos é indispensével
culturais e sociais (...) indispensaveis para a | para identificar as séries, para reconduzir
reconstrugdo cientifica da historia local e | documentos singulares aos arquivos de origem,
geral e (..) para o estabelecimento de | para entender em quais relagdes se encontram
valores objetivos das distintas “fontes | os documentos referentes a um mesmo
documentais escritas” (RIESCO | procedimento conservados em séries distintas.
TERRERO, s/d, p. 91).
“A analise diplomatica do documento
contemporaneo  tem  também,  quando
comparado ao documento mais antigo, o
objetivo de contribuir para a historia da
administragdo.” (PAOLA CARUCCI, 1987, p.
30, apud RODRIGUES, 2008, p. 137).
Objeto Documentos qualificados como evidéncia | Todos os documentos que levam a um ato ou

de ato juridico. acdo e aqueles que registram uma atividade

Fonte: Rodrigues, 2008

Diversas contribui¢des para a sistematizagdo da nova metodologia sdo conhecidas na
literatura da area. Entre elas, podem ser citadas as experiéncias da Espanha, com Vicenta
Cortéz Alonso e o Grupo de Arquivistas Municipais de Madri, Heloisa Liberalli Bellotto no

Brasil, e Luciana Duranti na UBC no Canada.
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Todo e qualquer documento possui um autor ou autores, é encaminhado a alguém, sua
criagdo tem uma data (data cronoldgica) e um lugar (data topica) e é produzido com alguma
finalidade, expressa em seu contetdo. “H& condicbes de aplicagdo e de sangdo [..] A
tramitacdo do documento, da sua origem a sua aplicacdo, depende da estrutura burocrética da
época, do pais e do direito que ali comanda a sociedade” (BELLOTTO, 2002, p. 36).

Para se proceder a andlise diplomética, a autora observa que “o texto do discurso
diplomatico, na realidade, é a unido entre partes distintas: o protocolo inicial, o texto
propriamente dito e o protocolo final” e mostra que para a realizagdo da analise diplomatica, é
preciso decodificid-las e que nessas trés partes estdo evidenciadas as “coordenadas
(representadas pelas formulas diplomaticas obrigatorias, proprias da espécie documental
determinada pelo ato juridico e seu objetivo) e as variantes [...] (relativo as especificidades do
ato aplicado a um fato, pessoa ou assunto)” (BELLOTTO, 2002, p, 39).

Duranti (1995, p. 171) observa que os “elementos externos e internos da forma
documental foram identificados pelos diplomatistas através do exame de grande nimero de
documentos emitidos em diferentes tempos e jurisdi¢fes por diferentes tipos de criadores
[..]”. Esse procedimento tinha como objetivo comparar cada componente da forma
documental com componentes especificos das transa¢des administrativas.

Afirma a autora que “a diplomética nos oferece um esquema mental, um enfoque,
uma perspectiva, uma maneira sistematica de pensar 0s documentos arquivisticos”
(DURANTI, 1995, p. 179, traducdo nossa), porem Bellotto (2002, p. 41) alerta que nem todas
as partes diplométicas aparecem em todas as espécies.'® O fato de aparecer ou néo, dependera
da natureza juridica do instrumento, “que por sua vez é determinada pelo objetivo visado”.
Para introduzir os estudos tipoldgicos,

¢ preciso relembrar, uma vez mais, que a espécie documental é a
configuragdo que o documento assume de acordo com a disposicdo e a
natureza de sua informacédo (e é objeto da Diplomatica), bem como que o
tipo documental é a espécie documental, ndo mais como “férmula”, e sim ja
imbuido da atividade que o gerou (e é objeto da Tipologia). Assim, é
possivel estabelecer dois pontos de partida para a analise tipologica: o da
Diplomatica e o da Arquivistica.

Se se partir da Diplomatica, o elemento inicial € a decodificacdo do proprio
documento, e suas etapas serdo: da anatomia do texto ao discurso; do
discurso a espécie; da espécie ao tipo; do tipo a atividade; da atividade ao
produtor.

Ja se se partir da Arquivistica, o elemento inicial tem de ser, necessariamente,
a entidade produtora, e o percurso sera: da sua competéncia a sua estrutura;

3 “E a configuracdo que assume o documento de acordo com a disposicdo e a natureza das informacdes nele
contidas” (CAMARGO; BELLOTTO, 1996, p. 46).
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da sua estrutura ao seu funcionamento; do seu funcionamento a atividade
refletida no documento; da atividade ao tipo; do tipo a espécie; da espécie ao
documento (BELLOTTO, 2002, p. 41).

As anélises diplomética e tipoldgica podem ser feitas em tipologias documentais das

organizagOes privadas ou governamentais, tendo em vista a padronizagéo exigida pelo Direito

e estabelece uma comparacdo da andlise tipoldgica, partindo-se da Diplomatica ou da

Arquivistica (BELLOTTO, 2002, p. 95).

Quadro 11 - Pontos de partida para as analises Diplomatica X Arquivistica

Na analise tipologica a partir da Diplomatica

Na analise tipologica a partir da Arquivistica

Parte-se da espécie. Portanto, a identificacdo
Diplomética de um documento independe das
caracteristicas do conjunto. Neste sentido, a analise
vai verificar se:

1) a expressdo Diplomatica (espécie) corresponde
realmente ao ato juridico-administrativo para o qual
ela esté servindo de meio;

2) a tramitacdo (procedimento de gestdo) corresponde/
correspondeu a expressao Diplomatica, ja que o ato
implicito na espécie tem tramites obrigatdrios;

3) vai abster-se do levantamento das relagdes internas
dentro do conjunto documental ao qual a unidade
estudada pertence, porque a verificacdo Diplomatica
independe das caracteristicas do conjunto.

Parte-se do principio da proveniéncia e, portanto, a
analise vai verificar se:

1) o conjunto homogéneo de atos esta expresso em um
conjunto homogéneo de documentos;

2) os procedimentos de gestdo sdo sempre 0S mesmos
guando se d& a tramitacdo isolada dos documentos
isolados;

3) os conjuntos (séries) formados pelas mesmas
espécies recebem na avaliagdo uniformidade de
vigéncia e de prazos de guarda ou eliminacao;

4) na constituicdo do fundo e de suas subdivisdes, 0s
conjuntos ndo estdo sendo dispersos;

5) os documentos da série possuem a devida
frequéncia de eliminagao.

Fonte: Heloisa Bellotto, 2002

Heloisa Bellotto afirma que para a realizacdo da analise diplomética, é preciso

decodificar as trés partes de um documento, como mostra 0 esquema abaixo:

Quadro 12 - Analise Diplomatica

1) invocacdo (invocatio) que, em geral, s6 ocorre nos atos dispositivos
mais antigos (a expressdo “Em nome de Deus” é um exemplo de
invocacdo);

2) titulagdo (intitulatio), formada pelo nome proprio da autoridade
(soberana ou delegada) de que emana o ato e por seus titulos;

3) direcdo ou endereco (inscriptio), parte que nomeia a quem o ato se
dirige, seja um destinatario individual ou coletivo e

4) saudacdo (salutatio), parte final do protocolo.

1) preambulo (prologus ou exordium), no qual se justifica (por razbes de
ordem moral, juridica ou material) a criagéo do ato;

2) notificacdo (notificatio ou promulgatio), que pode ser entendida na
expressao “tenho a honra de comunicar a vos”;

3) exposic¢do (narratio), na qual sdo explicitadas as causas do ato, o0 que 0
originou, quais as necessidades administrativas, politicas, juridicas,
econdmicas, sociais ou culturais que o tornaram necessario;

4) dispositivo (dispositio), que é a substancia do ato, seu “assunto”
propriamente dito, em que se determina o0 que se quer (iniciado por um
verbo na primeira pessoa, como “ordeno”, “mando”, “estabeleco”, “sou
servido ...” etc;

5) sangdo (sanctio ou minatio), na qual se assinalam as penalidades, no

Protocolo ou
Protocolo Inicial

Texto
Elementos comandados pela
natureza juridica do ato e
por seu objetivo
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caso do ndo cumprimento do dispositivo e

6) corroboracgdo ou clausulas finais (valoratio ou corroboratio), em que se
dispbe sobre os meios morais ou materiais que asseguram a execucdo do
dispositivo (alguns autores classificam essa parte final do texto segundo
suas variantes: cominatérias, que podem ser penais ou espirituais, de
garantia, de rendincia ou de corroboragdo).

1) subscrigdo/assinatura (subscriptio), isto €, a assinatura do emissor/autor

Protocolo final do documento ou quem o faga por sua ordem;
ou 2) datacio (datatio). E preciso distinguir a data tépica da data cronoldgica,
Escatocolo ou o elemento topografico do elemento cronoldgico. A primeira é referente
Inicia-se ap0s a a forma como esta designado no documento o local onde ele foi assinado.
corroboracao A\ cabe, muitas vezes, ndo o0 nome de uma cidade, e sim a denominacéo de
ou clausulas finais um palécio, de uma sala ou de um logradouro. Isto deve ser obedecido,

sem que se acrescente a cidade na qual estejam situados. A segunda
corresponde ao dia, més e ano;
3) precacédo (apprecatio), onde, por meio de dois elementos (assinatura de
testemunhas e sinais de validagdo, como carimbos e selos), reitera-se a
legalidade do documento. Nos atos normativos mais frequentes, as
testemunhas incluem os ministros ou secretarios das pastas com as quais
tém a ver os assuntos tratados. Em algumas variedades de documentos, da-
se uma inversdo no escatocolo, isto é, ocorre primeiramente a datacdo,
com seus dois elementos, e, a seguir, 0 que chamam de validacédo, ai
considerando a subscrigdo ou as assinaturas e 0s selos e sinais.

Fonte: Bellotto, 2002

“Os elementos externos e internos da forma documental foram identificados pelos
diplomatistas por meio do exame de grande numero de documentos emitidos em diferentes
épocas e jurisdicbes por diferentes criadores de documentos com diversas finalidades”
(DURANTI, 1995, p. 172). De acordo com essa autora, esse procedimento teve como intuito,
realizar a correspondéncia de cada componente da forma documental com 0s componentes
especificos da transacdo administrativa. Era, em suma, “ver a fungdo dos documentos atraves
de sua forma [...] e, assim, obter o conhecimento necessario para verificar a autenticidade do
documento [...]” (DURANTI, 1995, p. 172).

Os arquivistas modernos afirmam que “trabalham [...] com conjuntos de documentos
e, por isso, é duvidoso e essencialmente impossivel comecar nossa descricdo de um fundo
com a analise dos documentos e que temos de ir das funcdes até os documentos, do geral ao
particular” (DURANTI, 1995, p. 201).

O modelo a seguir, “reflete uma progresséo sistemética desde o especifico até o geral.
Esta é a Unica direcdo que se pode tomar quando ndo se conhece o contexto do documento
que se estd examinando” (DURANTI, 1995, p. 172).



Quadro 13 - Modelo de formulario para critica diplomatica

Elementos extrinsecos

Suporte

Texto

Linguagem

Sinais especiais

Selos

Anotacdes

Elementos intrinsecos

Protocolo e subsegdes

Texto e subsecdes

Escatocolo e subse¢des

Pessoas

Autor da agéo

Autor do documento

Destinatario da agdo

Destinatario do documento

Escritor

Contra-assinatura (s)

Qualificacdo da assinatura

Titulos e créditos das pessoas envolvidas

Tipo de acdo

Simples

Contratual

Coletiva

Muiltipla

Continua

Nome da agdo

Venda, autorizagdo, solicitacdo (ex.)

Relagdo entre documento e
procedimento

Especificacdo da fase do procedimento geral ao qual
documento e os documentos se relacionam e, se é resultado de
uma “norma de procedimento”; a fase do procedimento
especifico

Tipo de documento

Nome (p.ex., letra, recuo de margem)

Natureza (publico ou privado)

Funcéo (dispositivo, probatorio)

Status (original, rascunho, ou copia)

Descricao diplomatica

Contexto (ano, més, dia, local)

Acao (pessoas, ato)

Documento (nome da forma, natureza, funcdo, status, suporte,
quantidade)

Contexto (ano, més, dia, local)

Comentarios conclusivos

Qualquer comentario que se refira ao documento

Como um todo em vez de a um elemento especifico da forma
documental ou componente da analise diplomatica

E possivel constatar as transformagdes pelas quais a Diplomética passou desde sua

Fonte: Duranti, 1995, p. 172-173
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origem. A principio, estando ligada & necessidade de investigacdo da falsidade e veracidade

dos documentos escritos e provar a autenticidade de titulos de terras da Igreja, isto é, ligada a

questdo da falsificagdo e das davidas sobre a autenticidade de documentos medievais para

evoluir em direcdo ao Direito e a Arquivistica, modificando instrumentos e apresentando

maior ampliagéo de objeto e campo de agéo.

Além da Diplomética que pode ser chamada de “geral”, h4 aquela que se chama por

Diplomaética especial e, também Diplomatica Arquivistica. A Diplomatica geral se constitui

em corpo de conceitos e a especial é a aplicacdo desses conceitos a casos individuais,

fundamentando metodologicamente a identificacdo de documentos de arquivos.
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O resultado da aplicabilidade da metodologia diploméatica a situagdes
concretas de analise documental, tem como resultado a diplomatica especial,
que sdo os estudos de casos. A diplomatica geral é um corpo de conceitos,
cuja aplicabilidade a casos individuais ‘constitui a fungdo da critica
diplomatica’, isto é a diplomatica especial, que 'possibilita e amplia 0 método
comparativo', que reflete uma ampliacdo conceitual da Diplomatica, 'no
espaco e no tempo que corresponde a documentacdo’, destacam Galende
Diaz e Garcia Ruipérez (2003, p. 18). A diplomatica especial € um ramo da
diplomatica, uma disciplina em que os principios teéricos formulados e
analisados pela diplomatica se individualizam e sdo aplicados a documentos
singulares, mas considerando a 'pluralidade e fragmentacdo destas fontes',
quando se referem a ‘documentos contemporaneos' (DURANT], 1995, p. 6).

A Diplomética proporciona as bases para a formulagdo do método de pesquisa para a
identificacdo de documentos de arquivo, para a averiguacao dos vinculos de proveniéncia, que
0 documento apresenta com a origem, a partir de parametros normalizados. “A identificagdo
de tipologias documentais encontra na abordagem da diplomética contemporanea, seus
fundamentos tedricos e metodoldgicos, demonstrando a efetiva contribuicdo desta disciplina
para a construcgdo tedrica da arquivistica”, ressalta Rodrigues (2008, p. 231).

A sequir, séo apresentados 3 (trés) quadros comparativos sobre os elementos externos
e 0s elementos internos e, também, os elementos da analise da tipologia documental e suas

respectivas definicdes, segundo a bibliografia estudada.



Quacro 14 - Elementos extrinsecos da espécie documental

4

Diciondrio de
Elementos terminologia Luciana Duranti Heloisa Bellotto Cruz Mundet e
arquivistica Mikelarena Pefia™
Suporte | Material sobre 0 qual as Material que comunica a mensagem Material sobre 0 qual as informagGes
informacfes sdo $30 registradas
registradas
Texto | Conjuntode palavrase Afuncdo da Diplomética é a de examinar as
frases articuladas, | caracteristicas do texto, tais como 0s tipos de escrita, a
escritas sobre qualquer | presenca de diferentes caligrafias ou tipos de escrita no
Suporte mesmo documento, a correspondéncia entre paragrafos
 assuntos do texto, tipos de pontuacdo, abreviaturas,
Iniciais, tinta, rasuras, corregdes, etc. O software de
computador pode ser considerado parte do elemento
extrinseco do texto, porque determina o layout e
articulaco do discurso, e pode oferecer informago
sobre procedéncia, procedimentos, processos, usos,
mados de transmisséo e, por Ultimo, mas néo menos
importante, autenticidade.
Linguagem Diferentes grupos sociais usam formas de discurso e
vocabulérios tambgm diferentes, e em cada um deles
sdo adotados estilos formais ou informais, dependendo
do objetivo e funco dos documentos criados
Sinais Sua funcdo de identificar as pessoas envolvidas na
especiais atividade de documentacdo. Os Sinais especiais podem
ser divididos em duas categorias: os Sinais do escritor e
dos signatérios e os sinais da chancelaria ou do arquivo.
Selos Impressdo obtica pelo | O elemento extrinseco mais importante dos documentos
S0 de um sinete; medievais, & 0 menos comum e relevante nos
Estampilha adesiva, de | documentos contemporéneos, & o selo. Ao examinar o
valor convencional, | selo, diplomatas concentram sua atencdo no material de

usada como sinal de

que sao feitos, sua forma, tamanho, tipologia

 Conforme Rodriques, 2008 p. 41-42
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validacdo ou para
franquear o porte de
correspondéncia
AnotacGes Podem ser agrupadas em trés categorias: 1) anotacGes
incluidas num documento apds sua compilacéo como
parte da fase de execucdo de um procedimento
administrativo; 2) anotacdes incluidas num documento
completo no decorrer da transacdo da qual o documento
participa; e 3) anotacBes acrescentadas a um documento
pelo servigo de arquivo corrente elou permanente
responsével por sua identificacdo como parte de um
grupo de documentos (arquivos, Sries) e por sua
manutencéo e recuperacao,
Lingua, Elementos menos corpdreos que alguns
escrita, autores consideram intermedidrios
espécie e tipo
Geénero Configuracdo que Configuracdo que assume um
assume um documento documento de acordo com o Sistema de
de acordo com o sistema signos utilizado na comunicago de seu
de signos utilizado na conteido, permitindo que seja
comunicacdo de seu denominado textual, iconografico,
conteldo sonoro, audiovisual, informético
Espago VVolume que o documento ocupa
Formato | Configuragho fisica de Configuracho fisica de um suporte, de | Esté em funcdo da formae
um suporte, de acordo acordo com asua naturezaeomodo | do suporte, de como se
com & Sua natureza e o como foi confeccionado, tais como re(inem os documentos
modo como foi caderno, cddice, folha avulsa, liwro, tira
confeccionado de microfilme efc.
Forma | Estégio de preparacoe O estégio de preparacio e transmissdo | Mais conhecida como o
e transmisséo e de um documento (minuta, original, termo diplomético de
documentos cGpia) tradicdo documental,
consiste na ingenuidade,
(uer dizer, a condico de
original ou cdpia e suas
diferentes variantes
Quantidade Refere-se a0 nimero de
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unidades e ao espago que
ocupam 0s documentos.
Tipo Configuracdo que Caracteristica que vai além
(documental) | assume uma espécie do meramente fisico ou
documental de acordo externo, pois revela tanto 0
com a atividade que a contetico como Sua
gerou estruturacdo no documento,
e (eriva da agéo
representada,
Classe | Ver: género documental Est4 determinada pelo
(documental) procedimento empregado
para transmitir
ainformacdo (textuals,
iconagraficos, sonoros,
audiovisuais, eletronicos
ou informéticos).
Fonte: elaboracdo da autora
Quadro 15 - Elementos intrinsecos da espécie documental
Diciondrio de
Elementos terminglogia Luciana Duranti Alerto Tamayo Heloisa Bellotto
arquivistica
Titulacdo Cabegalho. Inclui nome, titulo, credenciais e endereco |  Refere-se aonome, titulose outras | Formada pelo nome préprio
da pessoa fisica ou juridica que produziu o documento, |  circunstancias que correspondama | da autoridade (soberana ou
ou da qual o autor do documento é um agente Pessoa (S), instituicdo (0es), de quem | delegada) de que emana o
emana 0 documento ato e por seus titulos
Titulo “Acordo selado”, “Acordo,” “Minutas”, “Esta é a
(itima Vontade ou Testamento”
Data (datacho) Indica o local e/ou a data da compilagéo do documento |  Sua colocado varia de acordo coma | A data tpica & referente
Aposicdo de data elou aacdo a qual o documento se refere época ¢ 0tipo de documento. forma como esté designado
créinica e data topica a Compreende dois elementos: no documento o local onde
um documento. referéncia a0 lugar de outorga, quer | ele foi assinado. Af cabem,
dizer, o elemento tdpico, e a referéncia | muitas vezes, ndo 0 nome de
80 tempo que se realizou uma cidae, e sima
denominacdo de um paldcio,




i

de uma sala ou de um
logradouro. Isto deve ser
obedecido, sem que se
acrescente a cidade na qual
estejam situados. A data
cronolgica corresponde a0

dia, més e ano
Invocagao A mencdo a Deus, em nome de quem cada aAo tinha Supde a expressdo gréfica de Em geral, 50 ocorre nos atos
Que ser realizada, estava presente tanto em documentos | oferecimento ao Altissimo do ato que | dispositivos mais antigos (a
piblicos quanto privados no perfodo medieval se documenta. Pode estar representada | expressdo “Em nome de
por simbolo ou por palavras, ou ambas | Deus” & um exemplo de
invocagéo)
Sabrescricdo A mencdo do nome do autor do documento e/ou a agdo
Inscricdo 0 nome, titulo & enderego do destinatério do documento |  Refere-se ao nome, titulos e outras | Parte que nomeia a quem o
elou daacdo. A inscrigho pode ser nominal ou geral. A |  circunsténcias que correspondam & atose dirige, sejaum
primeira se refere a uma ou mais pessoas especificas, | pessoa (s), instituicdo (Ges), a quemse | - destinatério individual ou
enquanto a (ltima se refere a uma entidade maior, dirige 0 documento coletivo
indeterminada, tal como cidaddos, o povo, 0s crentes, 0s
estudantes, todos envolvidos, ou “a quem interessar
possa”
Saudacdo Forma de cumprimento que aparece somente em cartas | Cortesia feita & pessoa a quem se dirige | Parte final do protocolo
0 documento, normalmente unida &
expressdo de desejo de bem-estar
Assunto declaracéo que indica o assunto do documento
Apreciacdo
Formula Sentenca que declara que os direitos instituidos pelo
perpetuitatis documento no estdo circunscritos ao tempo: in
perpetuum (para sempre), ad perpetuam rei memoriam
(para sempre na memdria) ou pp. (abreviatura para
perpetuum)
Predmbulo Expressa o motivo ideal da acdo. Oferece o principio | Precede o texto. Muitas vezes iniciaa | Onde se justifica (por razdes
ético ou juridico redacdo. Contém principios ou normas | de ordem moral, juridica ou
de conduta de cardter geral que material) a criacdo do ato
justificam e explicam as razdes do
negécio
Notificacdo Apresentacdo do significado do documento Palavra (5) que anunciam a exposicdo Pode ser entendida na
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(las razes e motivos do documento.

expressdo “tenho a honra de
comunicar a vos”.

Expasicdo Anarrativa das circunstancias concretas e imediatas | RazGes e motivos em atencdo aos quais | Onde 3o explicitadas as
Que deram origem a acéo efou a0 documento se realiza 0 negocio juridico contidono | causas doato, 0 que 0
documento originou, quais s
necessidades administrativas,
politicas, juridicas,
economicas, Sociais ou
culturais que o
foraram necessario
Disposicdo A expressdo da vontade ou julgamento o ator Parte dispositiva onde se resume o A substancia do ato, seu
ditado do mandato real ou a resolucdo | “assunto” propriamente dito,
da peticdo apresentaa pelas partes | em que se determina o que se
interessadas quer (iniciado por um verbo
N primeira pessoa, como
“ordeno”, “mando”,
“estabelego”, “sou servido”
eic
Clausulas Assegura a execucdo da acéo, evita sua violagdo, Tema finalidade de garantir ou Onde se dispde sobre os
finais garante sua validade, preserva os direitos de terceiros, | assequrar o cumprimento do conteddo | meios morais ou materiais
atesta a execucAo de formalidades exigidas, e indica s do dispositivo (Jue asseguram a execucdo do
meios empregados para atribuir a0 documento valor dispositivo
probatdrio
Corroboracdo Informam os meios utilizados para validar o documento
[data] e garantir sua autenticidade
[apreciacdo]
[saudagAo]
Clausula Consiste de uma breve formula expressando respeito,
cortés tal como “sinceramente”, “cordialmente”, etc
Atestacao Meio geralmente utilizado para validar um documento | Compreende as assinaturas de todos Aassinatura do
aqueles que de qualquer forma | emissor/autor do documento
intervém no documento. A principal éa | ou quem o faca por Sua
do rei (no caso de documentos reais) ordem
Qualificago Mengdo do titulo e créditos do assinante
da assinatura
Notas Menco de anexos, indicaco de que o documento tem
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cOpia para Outras pessoas, etc
Finalidade Fins que se quer atingir
Datatopica | Elemento intrinseco de Lugar onde o documento foi
um documento, datado
correspondente ao
local de producéo
Data Elemento intrinseco de Dia, més e ano
cronoldgica um documento,
correspondente a0 dia,
més e ano de sua
produgio
Sancdo Onde se assinalam as
penalidades, no caso do ndo
cumprimento do dispositivo
Precacdo Onde, por meio de dois
elementos (assinatura de
testemunhas e sinais de
validacdo, como carimbos e
selos), reitera-se a legalidade
do documento
Fonte: elaboracdo da autora
Quadro 16 - Elementos de andlise da tipologia documental
Elementos Diciondrio de terminologia | Grupo de Trabalho dos Arquivistas Municipais PGDIR]
arquivistica de Madri
Tipodocumental | Configuragdo que assume uma Espécie documental + atividade Configuraco que assume a espécie documental de acordo
espécie documental de acordo com a atividade que ela representa
com a atividade que a gerou
Cadigo de Conjunto de simbolos que, Corresponde a0 tipo no plano de classificacéo. Instrumento técnico utilizado nos arquivos corrente e
classificacdo | mediante convencio, representa | Posicdo da série dentro do fundo ou do conjunto | intermediério para consolidar codificaco hierdrquica de
um dado maior assuntos de documentos, visando, principalmente, a0
respectivo agrupamento 1dgico e fisico.
Sequéncia numérica formada pelos codigos da
competéncia, funcAo, atividade, espécie e tipo documental
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documentos permanecem no
arquivo corrente € no arquivo
intermedidrio

permanente]. A fixacéo dos prazos ndo cabe
quando e analisam documentos jd de
quarda permanente.

Entidade produtora Suas subdivises correspondem, em geral, Conjunto de atribuicGes do 6rgdo e do agente pablico
acumuladora s fungles
[atribuicBes]
Competéncia Misséo para a qual o Orgdo foi criado
Funcéo Encargos atribuidos a0 Grgo para o desempenho de
Sua competéneia
Atividade(s) Que gera(m) o tipo documental em foco Acélo desempenhada no cumprimento da Funco, estd
diretamente relacionada & producéo e acumulago
documental
Destinatdrio Entidade ou pessoa a quem se Se for 0 caso
dirige um documento
Legislacdo/ Que cria a entidade e a funciolatividade que | Explicitacdo dos atos legais que embasam a produgdo e os
Fundamentos legais originaré a série prazos de quarda das tipologias produzidas.
Tramitagho | Sequéncia de diligéncias e acles | Sequéncia das diligéncias e acdes (trmites), Sequéncia ce um documento desde a sua producéo ou
prescritas para 0 andamento de | prescritas para o andamento de documentos de recepco, com finalidade de executar uma acio até o
documentos de natureza natureza administrativa até seu julgamento ou cumprimento de sua funcéo administrativa
administrativa, até seu solugio. E o procedimento que gera e em que atua
julgamento ou solugo a tipologia.
Documentos Que compdem o processo, se for 0 caso
basicos
OrdenagAo Disposicéo dos documentos de Posicéo dos documentos dentro da série
uma série, a partir de elemento
convencionado para sua
recuperacio
Contedido Elemento intrinseco de um Dados repetitivos na tipologia analisada Campos do documento
documento, corresponde a seu
tema
Vigéneia Qualidade pela qual Qualidade que apresenta um documento
permanecem efetivos e vlidos | enquanto permanecem efetivos e validos os
05 encargos e disposicdes encargos e disposicGes nele contidos. Tempo de
contidos nos documentos arquivamento no arquivo setorial.
Prazos/ Perfodo definido na tabela de Tempo de permanéncia no arquivo setorial. Prazo definido na Tabela de Temporalidade de
prazode guarda | temporalidade, durante o qual oS Eliminacdo [ou preservagdo em arquivo Documentos, baseado em estimativas de uso, em que

documentos deverdo ser mantidos no arquivo corrente ou
intermedidrio, ao fim do qual a destinacdo é efetivada.
Também referido como prazo de reteno.
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Espécie documental | Configurago que assume um Configuracdo que assume o documento de acordo com a
documento de acordo com a disposicdo e a natureza das informages nele contidas
disposicdo e a natureza das
informaces nele contidas

UA Nmero da unidade administrativa produtora do documento
Nome atual Nome atual do documento, utilizado pelo Orgio
Objetivo da Finalidade para a qual o documento é produzido

producdo

Classificacdode |  Restrigho ao acesso e uso de Classificagdo atribuida aqueles documentos que, em virtude
sigilo araquivos, documento ou de seu contetido e tendo em vista a conveniéncia de limitar
informagdes impostas pela sua divulgagao as pessoas que tém necessidade de conhecé-

pessoa fisica ou juridica de los, devem ter seu acesso restrito. Conforme o teor do

origem, para efeitos de sigilo atribuido podem ser classificados como
seguranca Ultrassecretos, secretos e reservado.
Acdo Afribuicio esempenhada pela espécie informada. £ sempre
representada pela unido de um verbo e um objeto
Destinacdo final | Emdecorréneia da avaliacdo, Encaminhamento dos documentos, em decorréncia da

encaminhamento dos
documentos & guarda tempordria
0 permanente, & eliminacdo
elou & reproducéo

avaliagdo, & guarda permanente ou eliminagdo

Fonte: elaboracdo da autora
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Os quadros apresentados permitem perceber que ndo ha consenso entre os autores
estudados quanto aos elementos externos e mesmo que exista um elemento em comum suas
defini¢des ndo séo coincidentes.

Os elementos internos sdo unanimemente aceitos e compartilnados pelos autores e
suas defini¢des apresentam poucas divergéncias entre si, com pequenas variagdes linguisticas.

No que se refere aos elementos de anélise da tipologia documental, o cotejo
demonstrou que o Programa de Gestdo de Documentos do Estado do Rio de Janeiro vem
sendo realizado tendo como parédmetro o trabalho desenvolvido pelo Grupo de Trabalho dos
Arquivistas Municipais de Madri, com inser¢cdo de alguns elementos e suas respectivas
definigdes.

Essa metodologia permite a padronizagdo dos elementos que integram a forma e o
conteido dos documentos, fundamentando a realizacdo de tarefas arquivisticas mediante
procedimentos normalizadores e controlando a gestdo dos documentos e sua producéo,

assunto a ser abordado no capitulo a seguir.
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5 PLANEJAMENTO DA PRODUGCAO NO CONTEXTO DA GESTAO DE
DOCUMENTOS

Os documentos oficiais modernos sdo muito volumosos. Seu
crescimento, em volume, corresponde de perto ao aumento da
populacgdo, a partir de meados do século XVIII. Esse aumento da
populacdo tornou necessaria a expansao da atividade governamental
e essa expansdo teve como uma das suas resultantes um tremendo
aumento na producao de papéis. (SCHELLENBERG, 2002, p. 179).

Para a melhor compreensdo do contexto da gestdo de documentos é necessario que
seja realizado um breve retorno & origem dos arquivos e sua evolucdo através dos tempos, 0
que nos leva a ver que “o surgimento dos primeiros conjuntos de documentos com
caracteristicas arquivisticas, ou seja, produzidos como parte integrante do exercicio de
atividades humanas organizadas remonta ao Oriente e & Antiguidade Classica” (JARDIM;
FONSECA 1992, p. 11).

“E consenso entre os autores que s6 podemos falar em arquivo quando o homem
passou a produzir registros escritos de seus atos, sentimentos e conhecimentos. A memoria
individual e coletiva passava a ser materializada” (SOUZA, 2007, p. 95). Nesse sentido,
retrocede-se a Antiguidade ao se considerar que historicamente 0s registros arquivisticos
confundem-se com a civilizagdo humana pds-escrita, principalmente na Mesopotdmia, no
Oriente Médio, onde a escrita desempenhou papel fundamental.

Assim, Jaén Garcia afirma que “os arquivos sdo tdo antigos como a organizagao civil
da humanidade, cuja génese remonta a meados do século 1V a. C. associada com a invengéo
da escrita e desde suas origens tem funcionado de forma independente” (JAEN GARCIA,
2003, p. 121) e, ainda, “naquele momento, o0s registros escritos estavam a servigo das classes
dominantes, caracteristica que percorrera grande parte da historia das sociedades” (SOUZA,
2007, p. 96).

Durante a Republica Romana se produziu uma inovacao, representada pela
pratica desenvolvida pelos magistrados de redigir notas particulares,
diariamente, das matérias que tratavam. Esta pratica se formalizou em
didrios, onde eram registrados, em ordem cronolégica, minutas de
procedimentos, evidéncias submetidas ao tribunal e outros documentos
similares enviados ou recebidos (LLANSO | SANJUAN, 1993 p. 23).

E evidente a importancia e o valor que esses registros possuiam como instrumento de

prova, percebido e compreendido pelo produtor, bem como a necessidade de sua manutengéo,
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identificada para validar as transacdes realizadas. Ja naquela ocasido, havia uma preocupacédo
com relacdo a autenticidade e ao valor dos documentos, além de outros aspectos que

perduram até hoje.

De fato, os primeiros arquivos relinem ja ingredientes que vieram a tornar-se
classicos e hoje sdo ainda defendidos pela disciplina. A mais importante das
revelagdes tem a ver com o respeito pelos aspectos organicos da estrutura
arquivistica, como se comprovou em Ebla (Siria). Mas havia também
grandes cuidados com a identidade e a autenticidade dos documentos. As
placas sumérias evidenciam também, desde cedo, uma estrutura diplomatica
coerente e eficaz (SILVA et al, 1999, p. 43).

Pode-se perceber a natureza publica e administrativa dos registros e a preocupacéo e o
cuidado com a sua manutengdo nas palavras do Imperador Justiniano, transcritas em uma

epigrafe do livro Arquivos Modernos: principios e técnicas.

Que sua eminéncia ordene em todas e em cada uma das provincias que se
reserve um prédio publico no qual o magistrado (defensor) guarde os
documentos, escolhendo alguém que os mantenha sob custodia, de forma
gue ndo sejam adulterados e possam ser encontrados rapidamente por quem
os solicite; que entre eles haja arquivos e seja corrigido tudo que foi
negligenciado nas cidades (SCHELLENBERG, 2002, p. 23).

As praticas adotadas poderiam ser consideradas como os primordios. Na opinido de
Fernanda Ribeiro (2002, p. 98),

sendo os arquivos tao velhos, pelo menos, como a prépria escrita € dbvio que
Ihes é inerente, desde as origens, uma pratica arquivistica, a qual se foi
tornando mais complexa a medida que as sociedades evoluiram e as
necessidades dos agentes produtores e dos utilizadores da informacao
arquivistica assim o exigiram.

Com o passar do tempo e o incremento dos estudos histéricos, a partir do século XV,
houve um interesse crescente de historiadores em pesquisar 0s originais, mas eram impedidos
por seus possuidores que resistiam em liberar ao publico os testemunhos de direitos e
privilégios, legitimos ou usurpados.

Apenas no século XVI, com o estabelecimento de algumas rotinas e normas, € que
surgiram realmente os primordios da Arquivologia. Antes disso, porém, no século XIII, h&
tentativas de centralizagdo de arquivos, ocasido em que as cidades italianas e flamengas
organizam e administram seus arquivos em instituicdes municipais.

No século XVII, hd uma valorizacdo dos diplomas e cartas, utilizados para a defesa
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dos direitos e privilégios da nobreza e do clero. Os diplomas eram analisados individualmente
para provar a sua autenticidade bem como a de pergaminhos antigos, dando origem a critica
dos documentos de arquivos.™

Com o passar do tempo e o desenvolvimento de novas ideias e procedimentos de
trabalho produz-se uma mudanga intelectual que vai possibilitar a abertura progressiva dos

arquivos a pesquisa.

5.1 CONCEITO DE GESTAO DE DOCUMENTOS

Com o fim da Segunda Guerra Mundial, houve um aumento no volume de documentos
produzidos pelas instituicdes publicas. Esse fendmeno levou a que diversos autores se
pronunciassem a respeito do tema, para explicar e solucionar o problema da exploséo
documental e o aparecimento de grandes massas documentais acumuladas. Para essa pesquisa,
buscou-se autores como Souza, Schellenberg, Rodrigues, Llansé i Sanjuan, Jaén Garcia, além
do Arquivo Nacional do Brasil.

Schellenberg (2002, p.65) confirma que “o homem ndo faz documentos somente
porque dispde de maquinas para produzi-los, mas sim, e principalmente, como resultado da
execugdo de um trabalho; e a proporcéo de sua criagdo €, [...] aumentada pela expansdo da
atividade”. O autor exemplifica ao dizer que os Estados Unidos produzem documentos em
grande escala em virtude da expansdo de suas atividades, especialmente em periodos de
emergéncia.

Souza (2007, p. 81) afirma que “a explosédo do volume de documentos arquivisticos
ocorreu de forma paralela ao aumento geral da informacdo registrada pelas sociedades
humanas”. Esta situagdo, agravada pela facilidade na producdo de copias advinda com a
criacdo de impressoras e maquinas copiadoras, colocou em evidéncia o problema da exploséo
documental. “Como se aplicaram métodos tecnolégicos modernos a produgdo de documentos,
seu crescimento nas Ultimas décadas tem sido em progressdao antes geométrica do que
aritmética” (SCHELLENBERG, 2002, p. 179).

O conceito de gestdo de documentos foi formulado apds o advento da
Segunda Guerra Mundial, quando ocorre uma explosdo documental no
ambito das administracbes publicas e a consequente necessidade de
racionalizar e controlar o volume de grandes massas documentais
acumuladas em depositos de arquivos (RODRIGUES, s/d, p. 2).

15 Tema abordado no capitulo 4.
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A Norma I1SO™ 15489-1 define gestdo de documentos como uma area de gestio
responsavel por um controle eficaz e sistematico da criacdo, recepcdo, manutencéo, uso e
destinacdo de documentos de arquivos, incluindo os processos para incorporar € manter em
forma de documentos a informacéo e prova das atividades e operagdes da organizagao.

Nessa perspectiva, acrescenta que a normalizagdo das politicas e procedimentos de
gestdo de documentos possibilita atengéo e protegdo adequadas aos documentos, permitindo
que a evidéncia e a informagdo contidas nos documentos possam ser recuperadas de uma
maneira mais eficiente usando praticas e procedimentos normalizados.

O Arquivo Nacional do Brasil mostrou a abrangéncia da explosdo na producéo

documental com a seguinte afirmagao:

apos a Segunda Guerra Mundial, inicia-se uma expansao inédita da producdo
documental, cujo efeito direto é a obstrucdo da capacidade gerencial das
organizacdes governamentais. Nesse quadro, desenvolve-se a ‘teoria das trés
idades’ e da ‘gestdo de documentos’ nos Estados Unidos, Canada e em
alguns paises europeus, africanos e asiaticos, levando as instituices
arquivisticas a reverem suas fungdes exclusivas de arquivos historicos,
desassociados dos interesses da administragdo publica (ARQUIVO
NACIONAL, 1995, p. 10).

Llans6 i Sanjuan define as necessidades que culminaram com a instauracdo dos

procedimentos que ficaram conhecidos como gestdo de documentos, da seguinte maneira:

A solicitacdo das administracfes, manifestada em termos de economia e
eficacia, e a posterior resposta das instituicdes de arquivos, originaram, a
meados do século, uma auténtica revolugdo na teoria e na pratica dos
arquivos nos Estados Unidos, de onde passou, imediatamente ao contexto
internacional (LLANSO | SANJUAN, 1993, p. 16).

Jaén Garcia manifesta-se sobre 0s acontecimentos ocorridos naquele momento sobre a

exploséo documental e informacional:

As mudancas tdo aceleradas que a sociedade esta vivendo sugerem que, cada
vez mais, os esforcos sdo agrupados em conjunto para alcancar metas e
objetivos comuns. A integracdo de varios setores, [...] leva a reducdo de
custo e propde melhores planejamentos estratégicos e uma melhor projecéo,
a fim de prestar um servigo eficiente e eficaz para obter bons resultados. Por
conseguinte, a soma dos esforgos parece ser a chave para o sucesso em
qualquer area. Esta situacdo também afeta os centros de informacdo
documental e arquivos (JAEN GARCIA, 2003, p. 122, tradug&o nossa).

8 1SO (Internacional Standard Organization): federagdo mundial de organismos nacionais de normalizacéo. Os
projetos de normas internacionais sdo enviados aos paises membros para votagao e aprovacao.
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Nessa perspectiva, a necessidade de racionalizar a produgdo de documentos e o
tratamento a ser dispensado as grandes massas documentais que se acumulavam em todos 0s
paises seria a solucdo para a recuperacdo da informagdo, caso contrario, a capacidade de
gerenciamento e a tomada de decisdo ficariam inviabilizadas, conforme citado por todos os
autores.

Como resultado dessas mudangas, estudos desenvolvidos por comissdes
governamentais formadas tanto nos Estados Unidos como no Canadd resultaram na
formulacdo do conceito de Gestdo de Documentos, cuja defini¢do, apresentada pelo Dibrate é
0 “Conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes & producéo, tramitacdo, uso,
avaliacdo e arquivamento de documentos em fase corrente e intermediaria, visando sua
eliminacdo ou recolhimento.” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 100). J& a definicdo do
Dicionario de Terminologia Arquivistica é “Conjunto de medidas e rotinas visando &
racionalizacdo e eficiéncia na cria¢do, tramitagéo, classificacdo, uso primario e avaliacdo de
arquivos” (CAMARGO; BELLOTTO, 1996, p, 82).

De acordo com Llansd i Sanjuan (1993, p. 36), a definicdo do termo gestdo de
documentos do Conselho Internacional de Arquivos, contida no Dictionary of archival
terminology, é “a area de gestdo administrativa geral, relativa a conseguir economia e eficacia
na criagdo, manutengdo, uso e destinacdo dos documentos”. Esse autor enfatiza que essa
definicéo reforca a ideia da posigdo vanguardista dos Estados Unidos sobre essa pratica.

Junto com o conceito de Gestdo de Documentos, surge a Teoria das Trés ldades dos

Arquivos, ou ciclo vital dos documentos,

A teoria do ciclo vital dos documentos foi exposta pela primeira vez pela
Administracdo Norte-americana como resultado dos trabalhos realizados
pela Comissdo Hoover, criada pelo presidente Truman em 1947 para buscar
solucionar o problema da conservacdo de enormes massas de documentos
gerados no pais com a Segunda Guerra Mundial (MENDO CARMONA,
2004, p. 39, traducdo nossa).

Segundo essa teoria, os arquivos'’ sdo considerados correntes, intermediarios ou
permanentes, de acordo com a frequéncia de uso por suas entidades produtoras e a
identificacdo de seus valores priméario e secundario. Para as noc¢les de arquivos correntes,

intermediérios e permanentes apresenta-se aquelas definicdes que constam no Dibrate.

Y«Arquivo é o conjunto de documentos escritos, desenhos e material impresso, recebidos ou produzidos
oficialmente por determinado 6rgdo administrativo ou por um de seus funcionarios, na medida em que tais
documentos se destinavam a permanecer na custddia desse 6rgdo ou funcionario” (ASSOCIACAO DOS
ARQUIVISTAS HOLANDESES, 1973, p. 13).
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Conjunto de documentos, em tramitacdo ou ndo, que, pelo seu valor
primario, é objeto de consultas frequentes pela entidade que o produziu, a
quem compete sua administracdo [...] Conjunto de documentos originarios
de arquivos correntes, com uso pouco frequente, que aguarda destinacao [...]
Conjunto de documentos preservados em carater definitivo em funcédo de seu
valor (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 29, 32, 34).

O artigo 8° da Lei Federal n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, contempla nos seus
pardgrafos a identificacdo dos documentos puablicos como corrente, intermediario e

permanente:

§ 1° Consideram-se documentos correntes aqueles em curso ou que, mesmo
sem movimentacdo, constituam de consultas frequentes.

§ 2 ° Consideram-se documentos intermediarios aqueles que, ndo sendo de
uso corrente nos O6rgaos produtores, por razdes de interesse administrativo,
aguardam a sua eliminac&o ou recolhimento para guarda permanente.

§ 3° Consideram-se permanentes os conjuntos de documentos de valor
historico, probatério e informativo que devem ser definitivamente
preservados (BRASIL, 1991).

Entende-se por valor primario, “Valor atribuido a documento em funcéo do interesse
que possa ter para a entidade produtora, levando-se em conta a sua utilidade para fins
administrativos, legais e fiscais”, e por valor secundéario, “Valor atribuido a um documento
em funcéo do interesse que possa ter para a entidade produtora e outros usuarios, tendo em
vista a sua utilidade para fins diferentes daqueles para os quais foi originalmente produzido”
(ARQUIVO NACIONAL, 2005, p.171 e 172).

Tem-se, ainda, as conceituagdes de valor primario e valor secundario apresentadas por

José Maria Jardim.

O valor primario refere-se aos aspectos gerenciais do documento e a
demanda de uso que este recebe por conta da administracdo que o produziu.
Detectar o valor priméario dos documentos é, como tal, identificar seu
potencial de uso no ambito do processo decisorio, considerando suas
dimensfes gerenciais, legais e financeiras [...] O valor secundario diz
respeito as possibilidades de utilizagdo do documento por usuarios que 0
procuram por razbes distintas e posteriores aquelas do seu produtor
(JARDIM, 1995b, p.6).

Com relacdo a Teoria das Trés ldades, Rodrigues (s/d, p. 3), afirma que “a adogdo
dessa teoria revolucionou o uso dos arquivos e a propria Arquivistica, ocorrendo
transformagBes de ordem conceitual e prética”. Segundo essa autora, “surge um modelo

sisttmico de organizacdo de arquivos, onde o documento passa a ser controlado desde o
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momento de sua producéo até sua destinagdo final [...] definido como gestdo documental”
(RODRIGUES, s/d, p. 3).

“Ao aplicar-se nos Estados Unidos, Canada, Franca e Reino Unido se produziu uma
auténtica revolucdo na disciplina arquivistica. Sem duvida, a aplicagdo dos novos principios
ndo foi uma tarefa facil” (LLANSO I SANJUAN, 1993, p. 23), desse modo, 0 autor expressa
as dificuldades encontradas na aplicacédo da Teoria das Trés ldades.

A legislacdo americana segundo Souza (2007, p. 102), faz uma distingdo muito clara
entre archives (documentos que perderam sua utilidade corrente) e records (documentos em
uso nas administragdes). Nos Estados Unidos, paralelamente ao arquivista (archivist) existe o
administrador de documentos (records manager). Ambos possuem o mesmo objeto de estudo,
porém o primeiro se ocupa dos arquivos em fase permanente e o segundo trata os arquivos em

fase corrente e intermedidria.

Os Estados Unidos, entre outros paises anglo-saxdnicos, sdo considerados
pioneiros, desde os anos 1940, na elaboracdo do conceito de gestdo de
documentos (records management) cuja visdo, inicialmente, era nitidamente
mais administrativa e econdmica do que arquivistica, uma vez que se tratava,
essencialmente, de otimizar o funcionamento da administracdo [...]
(INDOLFO, 2012, p. 15).

Essa distingdo, entre archives e records, gerou uma cisdo nos paises anglo-saxdes que,
segundo Fonseca (2007, p. 47), vai “muito além do que se poderia qualificar como questdes
corporativas e profissionais, chegando mesmo a estabelecer uma separagdo entre a
arquivologia e a gestdo de documentos”. Llansé i Sanjuan (1993, p. 28) ressalta, ainda, que
“nos paises de tradicdo anglo saxdnica, o records management [...] constitui uma profiss&o
distinta do arquivista, com treinamento e formac&o especificos, com associa¢des profissionais

independentes e um processo de certificacdo proprio”.

Nas grandes organizagfes dos Estados Unidos — pais onde esta disciplina
nasceu e se encontra mais desenvolvida — ambos 0s servigos tendem a uma
progressiva especializacdo e autonomia, com ocasionais problemas de
comunicacdo. Em contrapartida, nas pequenas organizac6es o arquivo pode
achar-se integrado no programa do records management, ou ao contrario, ou,
ainda, operar ambos o0s servicos de maneira independente (LLANSO |
SANJUAN. 1993, p. 29, tradugédo nossa).

Essa cisdo leva os arquivistas canadenses a formularem o conceito de ‘arquivistica
integrada’, como proposta para uma nova versdo da disciplina. Nessa nova proposta, no

sentido pleno do termo, a Arquivistica € definida como a
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disciplina que rege a gestdo da informacdo organica (arquivos). Pode
assumir trés formas: uma forma exclusivamente administrativa (records
management), cuja principal preocupacdo é o valor primario do documento;
uma forma tradicional, que ressalta unicamente o valor secundario do
documento; uma forma nova, integrada e englobante, que tem como objetivo
ocupar-se simultaneamente do valor primario e o valor secundario do
documento (COUTURE; ROUSSEAU, 1998, p. 284).

A gestdo de documentos na legislagdo brasileira estd expressa na Constituicdo de
1988, art. 216. § 2°, que determina: “Cabem a administracdo publica, na forma da lei, a gestdo
da documentagdo governamental e as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela
necessitem’; na Lei Federal n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, e, na Lei Estadual n° 5.562, de

20 de outubro de 2009, respectivamente:

Art. 1° - E dever do Poder Publico a gestdo documental e a protecéo especial
a documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administracdo, a
cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e
informacdo (BRASIL, 1991)

Art. 1° - E dever dos 6rgéos e entidades da Administracio Publica Estadual a
gestdo documental e a protecdo especial a documentos de arquivos, como
instrumento de apoio a administracdo, a cultura, ao desenvolvimento social,
educacional e cientifico e como elementos de prova e informagédo do Estado
e do cidaddo, para a efetividade dos direitos e garantias individuais e
coletivos (RIO DE JANEIRO, 2009).

As definigbes para gestdo de documentos apresentadas nessas duas leis possuem

pouquissimas diferengas como se pode ver a seguir:

Art. 3°- Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e
operacgdes técnicas referentes a sua producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e
arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagéo ou
recolhimento para guarda permanente [...] (BRASIL, 1991).

Art. 3° - Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e
operacdes técnicas referentes a sua producdo, classificagdo, avaliacao,
tramitacdo, uso e arquivamento em fase corrente e intermediéria, visando a
sua eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente (RIO DE
JANEIRO, 2009).

“A gestdo de documentos se caracteriza como um conjunto de procedimentos
aplicados para controlar os documentos arquivisticos durante todo seu ciclo de vida, incidindo
sobre 0 momento da producdo e acumulacdo” (RODRIGUES, s/d, p. 6). Pode-se
compreender, entdo, que a gestdo de documentos acompanha desde o desenho dos
formulérios, com o controle e distribuicdo de copias, até a avaliacdo, com a preservagao

daqueles que apresentem valor secundério ou a eliminagdo daqueles destituidos de valor.
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A Norma ISO 15.489-1 apresenta alguns beneficios proporcionados pela gestdo de

documentos:

regula as préaticas efetuadas tanto pelos responsaveis por sua gestdo como
por qualquer outra pessoa que crie ou use os documentos no exercicio de
suas atividades. A gestdo de documentos de arquivo em uma organizagdo
inclui:
a) o estabelecimento de politicas e normas;
b) adesignacdo de responsabilidades e competéncias;
c) afixacdo e promulgacdo de procedimentos e diretrizes;
d) aprestagdo de servicos relacionados com a gestao e uso;
e) o0 desenho, a implementagdo e a administragdo de sistemas
especializados; e
f) a integracdo da gestdo de documentos de arquivos nos sistemas e
processos da organizacé&o.

Esses conceitos fundamentam o estabelecimento de programas de gestdo de
documentos. Esses programas contribuem com o desenvolvimento da acdo governamental,
mediante a racionalizacdo e o tratamento adequado da massa documental acumulada

produzida pelas institui¢des.

5.2 POLITICAS PUBLICAS, SISTEMAS DE ARQUIVOS E PROGRAMAS DE GESTAO
DE DOCUMENTOS

Para as nocOes de politicas publicas, sistemas de arquivos e programas de gestdo de
documentos, recorreu-se a autores nacionais e estrangeiros lancando mdo de definicdes
apresentadas na internet, atualmente, grandemente utilizada para alguns tipos de pesquisa.
Tendo em vista a atualidade desses temas, sera utilizado, ainda, o Projeto da Conferéncia
Nacional de Arquivos, realizado recentemente, em Brasilia, com algumas conclusbes e
produtos, além do recente decreto que cria o Sistema de Arquivos do Estado do Rio de Janeiro
(SIARQ/RJ).

¢ Politicas Publicas
Os estudos sobre politicas publicas no Brasil, de acordo com Klaus Frey,*® s6 foram
realizados recentemente e de maneira esporédica, enfatizando-se a andlise das estruturas e
instituicbes ou a caracterizacdo dos processos de negociacdo das politicas setoriais
especificas. Segundo ele, “deve-se atentar para o fato de que programas ou politicas setoriais

foram examinados com respeito a seus efeitos e que esses estudos foram antes de mais nada

18 professor do mestrado em Administracdo da Pontificia Universidade Cat6lica do Parana (PUCPR). Doutor em
Ciéncias Sociais pela Universidade de Konstanz, Alemanha.
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de natureza descritiva com graus de complexidade analitica e metodoldgica bastante distintos”
(FREY, 2000, p. 214-215).

De acordo com Jardim (2004), as politicas publicas podem ser setoriais e apresentar
configuragbes nacionais, regionais ou locais, em funcdo de caracteristicas especificas de
producéo, tipologia e utilizagdo dos arquivos.

Entende-se por politicas publicas arquivisticas, o

conjunto de premissas, decisdes e agdes — produzidas pelo Estado e inseridas
nas agendas governamentais em nome do interesse social — que contemplam
os diversos aspectos (administrativo, legal, cientifico, cultural, tecnolégico
etc.) relativos a producdo, uso, tramitacdo da informacdo arquivistica de
natureza pablica e privada (JARDIM, 2004, p.45).

“No dominio da informacdo, as politicas servem de baliza para conceber uma
estratégia e programas de desenvolvimento e uso de recursos, Sservigos e sistemas
documentarios” (CONFERENCIA GERAL DA UNESCO, 26, 1991, Paris, apud JARDIM,
19954, p. 26).

Se recorrermos a internet, que € uma ferramenta de busca acessivel a todos, a fim de

que possamos obter uma defini¢do para o conceito de politica pblica, encontraremos

0 conjunto de acOes desencadeadas pelo Estado, no caso brasileiro, nas
escalas federal, estadual e municipal, com vistas ao atendimento a
determinados setores da sociedade civil. Elas podem ser desenvolvidas em
parcerias com organizacfes ndo governamentais e, como se verifica mais
recentemente, com a iniciativa privada. (WIKIPEDIA, s/d).

Assim, podemos concluir que “politica pablica” € um conceito que designa certo tipo
de orientacdo para a tomada de decisfes em assuntos publicos, politicos, coletivos, etc.

No campo das politicas publicas arquivisticas, a Lei Federal n° 8.159, de 8 de janeiro
de 1991, promulgada ap6s anos de tentativas e espera, dispde sobre a politica nacional de
arquivos publicos e privados, e determina que sdo deveres do Poder Publico a gestdo
documental e a protegdo especial a documentos de arquivos. Essa lei, conhecida como Lei de
Arquivos, delimita os procedimentos arquivisticos no Brasil, consistindo em texto didatico
que contextualiza, a0 mesmo tempo, os procedimentos arquivisticos. No artigo n® 26 dessa lei
fica criado o Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ, 6rgdo responsével pela definicéo
de normas técnicas e pelo estabelecimento de diretrizes para o funcionamento do Sistema
Nacional de Arquivos visando & gestéo e a preservacao de documentos.

Este foi, sem duvida, um grande passo em direcdo a concretizacdo de uma politica
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nacional de arquivos, espelhada nas competéncias do CONARQ, em definir normas,
promover o inter-relacionamento de arquivos, zelar pelos dispositivos legais, estimular
programas de gestéo e preservacdo documental, dar subsidios a elaboragdo de planos e metas
prioritarias na politica de arquivos, estimular a criagdo de arquivos municipais, além de
identificar e declarar de interesse publico arquivos privados que contenham fontes relevantes
para a historia e a sociedade.

Um exemplo das a¢des que o0 CONARQ vem desenvolvendo é a identificacdo das
instituicOes custodiadoras de acervos documentais, conforme previsto pela norma brasileira de
descricdo - NOBRADE, com o objetivo de troca de informagdes. As instituicdes devem
possuir um codigo identificador, que devera integrar o codigo de referéncia, assumido por
seus respectivos fundos e colegdes. Assim, ao término do cadastramento, tera sido realizado o
mapeamento e a quantificacdo das instituiches e servigos arquivisticos existentes no Brasil
que tém sob sua custédia um determinado tipo de acervo, independentemente do estado da
federagéo.

Para Jardim (2004, p. 38), a construgdo de um marco legal é o ponto fundamental para
a eficacia de politicas publicas: “uma legislacdo arquivistica é imprescindivel”, assim como
sua aplicabilidade. Segundo ele, existe a tendéncia de se pensar que o fato de haver uma
legislacdo especifica facilita alguma coisa: “muitas vezes saudada com um caréater redentor, a

legislacdo arquivistica tende a ser considerada o marco zero de uma nova era arquivistica.”

No entanto, um marco legal sé provoca impactos arquivisticos quando vai
além de uma declaracdo de principios conceituais bem estruturados,
amparado em redefini¢des institucionais oportunas e promissoras. O desafio
maior para as instituigdes arquivisticas, seus profissionais e a sociedade é a
construcao cotidiana da legislagdo no fazer arquivistico (JARDIM, 2004, p.
37- 38).

Esse autor vai mais além, ao afirmar que

As acles resultantes das decisdes que constituem as politicas publicas
arquivisticas revestem-se, na maioria dos casos, de um carater técnico-
cientifico. No entanto, politicas arquivisticas existem para responder a
problemas politicos no campo dos arquivos. Isso pressupde, inicialmente, a
necessidade de identificar e analisar esses problemas. Reconhecé-los exige
um conjunto de conhecimentos simultaneamente técnico-cientificos e
politicos (JARDIM, 2004, p.39).

Na perspectiva da elaboracdo de um documento que crie e consolide a Politica

Nacional de Arquivos como uma prética de abrangéncia nacional, discutida e apoiada pelos
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profissionais da area e implementada nas instituicbes arquivisticas brasileiras, hd muito se
esperava uma proposta que estabelecesse 0 debate necessario sobre a questdo com diversos
segmentos culturais, buscando o didlogo com pessoas e entidades vinculadas a area, ou seja, 0
meio universitario, profissionais e representantes de instituicdes arquivisticas, a fim de
possibilitar 0 mapeamento das necessidades no campo dos arquivos.

Tendo em vista a transferéncia do Arquivo Nacional para o Ministério da Justica, com
a publicacdo no Diério Oficial do Decreto n° 7.430, de 17 de janeiro de 2010, que insere o
Arquivo Nacional e 0 CONARQ no Ministério da Justica, organizou-se o Movimento pela
Permanéncia do Arquivo Nacional na Casa Civil, com debates pela internet e reunides
presenciais na Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro (UNIRIO), Universidade de
Brasilia (UnB) e Associacdo dos Arquivistas Brasileiros (AAB). Desse movimento resultou,
entre outras coisas, 0 agendamento da 12 Conferéncia Nacional de Arquivos - CNARQ™ que,

de acordo com o projeto aprovado,

tera como objetivo a revisdo dos marcos legais e institucionais da area, de
forma a constituir uma politica de Estado para os arquivos. Sera proposto um
conjunto de acBes com metas, prazos e conceitos ao Governo Federal, tendo
em vista a definicdo e implementacdo desta politica. Para o campo dos
arquivos, esse sera um processo inédito que podera abrir um caminho
fecundo para as politicas publicas arquivisticas e incorporacdo de diferentes
segmentos em sua formulacgéo.

Neste contexto a realizacio da 1* CNARQ pode representar a
institucionalizagdo de um espaco politico novo e importante para
democratizar o processo de formulacdo de diretrizes para uma politica
nacional de arquivos. (CONFERENCIA NACIONAL DE ARQUIVOS,
2011, p. 5).

De acordo com as justificativas desse Projeto,

Nas Gltimas quatro décadas, os arquivos e a arquivologia experimentaram
mudancas significativas no Brasil. As origens dessas transformactes
encontram-se na década de 1970 quando se delinearam alguns parametros
fundamentais, definidores do processo de formagdo e desenvolvimento dos
sistemas conceitual (de ideias) e social (de atores) da area. Neste periodo
podemos citar a criacdo da Associacdo dos Arquivistas Brasileiros (AAB),
em 1971, o surgimento do primeiro periédico especializado, a revista
Arquivo & Administragdo, lancada em 1972 por iniciativa da AAB, a
realizacdo regular de congressos de ambito nacional, a regulamentacdo da
profissdo e o surgimento dos primeiros cursos universitarios de arquivologia
[...] No ano em que a Lei de Arquivos completa 20 anos, a realizagdo de uma
inédita Conferéncia Nacional de Arquivos mobiliza profissionais e
instituicGes da comunidade arquivistica. Proposta pelo Ministério da Justica,

19 Conferéncia realizada de 15 a 17 de dezembro de 2011, em Brasilia.
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a iniciativa surge em um momento propicio, em fungdo da atual discussao a
respeito da transferéncia do Arquivo Nacional para este Ministério. Além
disso, a realizagdo da Conferéncia justifica-se em funcdo da importancia dos
arquivos para 0 exercicio do direito do cidaddo a informagdo e a memoria,
para o fortalecimento do Estado brasileiro e para o desenvolvimento
cientifico e cultural do pais. (CONFERENCIA NACIONAL DE
ARQUIVOS, 2011, p. 4-5).

A 18 CNARQ teve por objetivo proporcionar uma ampla discussdo acerca da Politica
Nacional de Arquivos; permitir a consolidacdo de propostas de politicas publicas para o setor
dos arquivos nas trés esferas de poder; promover uma ampla discussédo sobre a funcéo e
representacdo do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) no &mbito da Politica Nacional
de Arquivos; integrar demandas regionais e setoriais as diretrizes da Politica Nacional de
Arquivos; estabelecer acOes cooperativas voltadas para o intercdmbio entre os setores
governamental e académico, de forma a permitir uma constante reflexdo sobre a area; revisitar
0s marcos legais e institucionais, de forma a constituir uma Politica de Estado para os
arquivos; propor ao Governo Federal um conjunto de a¢cbes com metas, prazos e conceitos,
tendo em vista a definicdo e implementagdo de uma Politica Nacional de Arquivos.

Assim sendo, a realizacdo da 1* CNARQ representou a institucionalizagdo de um
espago politico para democratizar o processo de formulagdo de diretrizes para uma politica
nacional de arquivos, com discussdes e proposi¢des em torno de seis eixos tematicos:

1. O Regime Juridico dos Arquivos no Brasil;

2. A Administragdo Publica e a Gestdo dos Arquivos;

3. Politicas Publicas Arquivisticas;

4. Acesso aos Arquivos, Informacéo e Cidadania;

5. Arquivos Privados e,

6. Educacéo, Pesquisa e Recursos Humanos para 0s Arquivos.

Como um dos resultados obtidos com a realizagdo da 1* CNARQ, pode-se citar a
nomeacao®® de Grupo de Trabalho em que um de seus objetivos é rever e atualizar a Lei de
Arquivos além de dar continuidade a elaboracdo do plano de agdo para o setor de arquivos

publicos, em consonancia com as propostas aprovadas na Conferéncia.

e Sistemas de Arquivos

No ano de 1995, José Maria Jardim afirmava serem pouco frequentes, na literatura

2 portaria do Ministério da Justica n°® 3.122, de 3 de dezembro de 2012. Inicialmente criado pela Portaria n® 625,
de 23 de abril de 2012, e prorrogado pela Portaria no 1.636, de 1° de agosto de 2012, ambas do Ministério da
Justica.
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internacional, as nogdes de sistema de arquivos e sistema nacional de arquivos, ndo estando

presentes nos dicionarios e manuais da area. Segundo o autor,

O Dicionario de Terminologia Arquivistica (1993), publicado pelo Instituto
da Biblioteca Nacional e do Livro, de Portugal, inclui sistema de arquivos,
remetendo-o ao termo rede de arquivos. Este é definido como ‘o conjunto de
arquivos que, independentemente da posicdo que ocupam nas respectivas
estruturas administrativas, funcionam de modo integrado e articulado na
prossecucdo de objetivos comuns’ (JARDIM, 1995a, p. 29).

Na literatura brasileira, ressalta Jardim (1995a), a escassez € constante e uma das
poucas defini¢cbes encontradas para o termo “sistema de arquivos” é a do Dicionéario de
Terminologia Arquivistica (1990, p. 99), elaborado pelo Nucleo Regional de S&o Paulo, da
Associacdo de Arquivistas Brasileiros, que é muito semelhante a apresentada por Portugal:
“o0 conjunto de arquivos de uma mesma esfera governamental ou de uma entidade privada
que, independentemente da posi¢do que ocupam nas respectivas estruturas administrativas,
funcionam de modo integrado e articulado na consecugéo de objetivos comuns”.

Esse autor define um sistema como um “complexo de elementos em interacéo,
interacdo essa de natureza ordenada (ndo fortuita)” (BERTALANFFY, 1976. p. 37, apud
JARDIM, 19954, p. 9).

Posteriormente, Joaquim Llansé i Sanjuan em apresentacdo no XIV Congresso
Internacional de Arquivos, 2L realizado no ano 2000 em Sevilha, Espanha, afirmava que a
nocdo de sistema arquivistico aparece na literatura ibero-americana associado a Sistema

Nacional de Arquivos.

Na éarea iberoamericana, especialmente na Espanha, a nocdo de ‘sistema
arquivistico’ tende a se confundir com o conceito de ‘rede de arquivos’, em
ocasides se fundem, ambos 0s conceitos, no de ‘sistema e rede de arquivos’
ou chega a se formular em relacdo com as ‘politicas arquivisticas’ e sua
incidéncia na coordenacdo, planejamento e programacdo de sistemas
arquivisticos. (LLANSO | SANJUAN, 2001, p. 4, traducao nossa).

O autor apresenta as defini¢Oes de sistema arquivistico empregadas por diversos paises
e enfatiza que no Brasil h4& um maior interesse dos arquivistas em aprofundar a nogéo de

sistemas e sua aplicagdo nos arquivos e acrescenta dizendo que as raizes do conceito

2L X1V Congreso Internacional de Archivos [Recurso electrénico]: los archivos del nuevo milenio en la sociedad
de la informacion .
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encontram-se na Teoria Geral dos Sistemas. 2

Quadro 17 - Defini¢des para sistema arquivistico

Espanha Meéxico Portugal Brasil
Conjunto de normas e | Sistema que unifica as | Conjunto de normas | Conjunto de
instituicdes que | politicas, normas e | e instituigbes que | arquivos que
participam da direcdo, | procedimentos, assim como | participam da | independentemente
continuidade, a condugdo e utilizagdo dos | direcéo, da posicdo que
coordenacdo e inspecdo | recursos disponiveis nos | acompanhamento, ocupam nas
dos programas para a | arquivos  existentes  nas | coordenacgdo e | respectivas
conservacdo, tratamento | diversas areas de uma | inspecdo dos | estruturas
e divulgagdo do | Administragdo, seja publica | programas de | administrativas,
Patrimbénio Documental. | ou privada, com a finalidade | conservacao, funcionam de modo
Compbem o sistema |de levar a niveis de | tratamento e | integrado e
arquivistico os arquivos, | exceléncia em rendimento | divulgacdo do | articulado na
os servigos de arquivos, | da informacdo que guardam | patrimdnio perseguicdo de
a administracdo dos | e proporcionam servigos | documental. objetivos comuns.
arquivos, a legislacdo | integrais relativos a todas as
arquivistica e o pessoal. | operagdes envolvidas com a

Gestdo de Documentos.

Fonte: Llansé i Sanjuan, 2001, p. 5-6

Joaquim Llans6 i Sanjuan ressalta que o Brasil “é um dos paises mais avangados na

aplicagdo da teoria do

ciclo de vida dos documentos, base para definir a nogdo de sistema

7

arquivistico”, e afirma, ainda, que o Brasil é “ao nosso entender [uma das regifes] mais

desenvolvidas, pioneiro nas praticas de gestdo documental [...]” (2001, p. 4), comparando-o0

com a Comunidade Autdnoma da Catalunha, em nivel de Administracdo e Governo como de

Administracéo local.

Esse autor apresenta 0s componentes do sistema arquivistico, como sendo:

Com relacdo ao

o fundo, os recursos necessarios para por em marcha e manter o sistema,
incluindo o pessoal, infraestrutura, recursos tecnoldgicos e cientificos, as
normas técnicas de organizacdo e gestdo documental, as leis e regulamentos,
a instituicdo que o produz e gerencia o fundo e patrocina o sistema e a
administracdo de arquivos, encabecado pelo politico responsavel que se
ocupa do planejamento, organizacdo e gestdo do sistema e que dirige e
supervisiona seu desenvolvimento e execugdo nos arquivos de gestdo e
centros arquivisticos que compdem as fases ou estagios de todo o sistema
(LLANSO | SANJUAN, 2001, p. 8, traducio nossa).

Sistema Nacional de Arquivos, Jardim, no ano de 1995, afirmava que

nos Ultimos trinta anos, trés projetos de Sistema Nacional de Arquivos foram

22 Atribuida na segunda década do século XX ao bidlogo Ludwig Von Bertalanffy, que em 1947 assinalava que a
especificidade do sistema consiste em ser multidisciplinar.
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produzidos pelo Governo Federal, através do Arquivo Nacional. A primeira
versdo, de 1962, ndo chegou a ser juridicamente consolidada, mas seu
modelo inspirou a reiteracdo das posteriores. O Sistema Nacional de
Arquivos, instituido em 1978, também ndo foi viabilizado. Em 1994, é
estabelecida a terceira versdo do Sistema (JARDIM, 19953, p. 1).

Ao analisar os trés modelos de sistema nacional, Jardim (1995a) apresenta algumas
caracteristicas bésicas em comum, como a finalidade de garantir a ordenacéo e o controle,
pelo Estado, do patrimdnio arquivistico publico e privado da Nagdo; o Arquivo Nacional
como o centro do Sistema, como lider na organizacdo de todos os arquivos, ou seja, todos 0s
arquivos do Estado brasileiro, publicos (estados e municipios) e privados.

Sobre os dois primeiros modelos de sistema nacional (1962 e 1978), Llansé i Sanjuan
(2001, p. 33) afirma que “o Sistema Nacional de Arquivos definido nos anos 70 abrangia
unicamente atividades de arquivo intermediario e histérico, deixando os arquivos de gestdo a
cargo de outro sistema, o Sistema de Servicos Gerais da Administragdo Pablica Federal”. Para
esse autor, esse fato supunha um sério condicionamento para a efetiva atuacdo do Sistema

Nacional. Segundo ele,

esse precedente definiu em 1981 um programa de modernizacdo dos
Arquivos Nacionais para corrigir a insuficiéncia e inadequagdo de
instalacfes (esse mesmo ano definiu o projeto de construcdo do Arquivo
Nacional em Brasilia), a falta de legislacdo arquivistica adequada, agdes
dirigidas a capacitacdo dos recursos humanos (baseados em seminarios
anuais com assisténcia de arquivistas federais, estaduais e municipais) e o
deficiente controle fisico e intelectual dos fundos, ao mesmo tempo em que
se trabalham diversos aspectos de metodologia de gestdo documental como
analise de modelos, avaliacdo documental, sistemas de classificagdo e
politicas de microfilmagem. Dessas iniciativas derivou-se que muitos
arquivos estaduais e municipais comecaram a implantar seus proprios
progran;?s de modernizagio (LLANSO | SANJUAN, 2001, p. 34 traducio
nossa).

A base metodolégica tomada pelo Arquivo Nacional, a partir de 1988, para a nova
configuracdo do Sistema Nacional, de acordo com as conclusdes de Jardim (1995a, p. 77) € de
que “esta proposta é inovadora em relacdo as anteriores ao privilegiar o conjunto de
informagdes arquivisticas do patrimdnio documental do pais sobre o conjunto das instituigdes
responsaveis por esse patriménio”, que é, posteriormente, aceita e corroborada por Llanso i

Sanjuan (2001, p. 34), ao dizer que a versdo de sistema apresentada em 1994 “prioriza o

2 \er capitulo 3 p. 27-28
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conjunto de informagdes arquivisticas do patriménio documental do pais sobre o conjunto de
instituigBes arquivisticas responsaveis por esse patriménio.”

Nessa perspectiva,

o Sistema Nacional de Arquivos, da forma como se propde agora, precisa
estabelecer um sistema aberto de relagdes entre as diferentes unidades
arquivisticas. Deve ser complexo porque envolve o conjunto de arquivos
publicos e privados do pais e deve ser dinamico porque determina o fluxo
continuo de servicos e informacgdes. Além disso, tem de se processar em dois
planos: o nacional e o internacional, de intercdmbio de informacdes
arquivisticas. Seus objetivos seriam os de coordenar e dinamizar as
informacGes contidas nos arquivos que compdem o patrimdnio documental
da nacdo, além de contribuir para reforcar a unidade nacional através do
conhecimento e divulgacdo dessas informacgdes [...] (PEIXOTO, 1988, p. 6-
14 apud JARDIM, 19954, p. 77).

Em sua apresentacdo no XIV Congreso Internacional de Archivos [Recurso
electronico]: los archivos del nuevo milenio en la sociedad de la informacion, Llanso i
Sanjuan demonstra as defini¢bes para sistema nacional de arquivos da Colémbia e do México.

Sdo elas respectivamente:

Programa especial orientado para a obtencdo da cooperacdo entre as
instituicbes de arquivos, por meio de planos e programas para alcancar
objetivos comuns de desenvolvimento e consolidacdo do setor arquivistico,
coordenado pelo Arquivo Geral da Nagéo.

Sistema integrado de arquivos dos governos de um pais, a partir do qual se
estabelecem relacGes de cooperacdo e comunicacdo institucional para o
melhoramento dos servigos arquivisticos. (No México, o Sistema Nacional
de Arquivos esta integrado atualmente pelos arquivos do Poder Executivo:
das dependéncias do Setor Publico Federal e pelos Arquivos Gerais,
Historicos e Municipais das Entidades Federativas) (LLANSO | SANJUAN,
2001, p. 4, traducdo nossa).

O fato de o Arquivo Nacional ser o “cabeca” do Sistema Nacional de Arquivos do
Brasil ndo agrada a todos. Llansé i Sanjuan (2001) constata o desagrado do brasileiro José
Maria Jardim com relacdo a “vocagdo autoritaria” da Lei de Arquivos. Segundo ele, essa
vocagdo pode ser observada no papel do Arquivo Nacional como diretor de um sistema, do
qual fazem parte todas as instituicBes arquivisticas do pais. Nos modelos anteriores de
sistemas, as instituicbes aderiam por convénio, na Gltima versdo a adesdo era obrigatoria.

Recentemente, mais precisamente no dia 8 de outubro de 2012, foi publicado o
Decreto Estadual n® 43.871, que dispGe sobre a criagdo do Sistema de Arquivos do Estado do

Rio de Janeiro (SIARQ-RJ), sob o reconhecimento de que séo deveres do Poder Publico a
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gestdo documental e a protecdo especial a documentos de arquivos; necessidade de
padronizacdo, atualizacdo e aplicacdo de normas e procedimentos referentes a produgdo,
tramitacdo e arquivamento de documentos no &mbito do Poder Executivo Estadual.

Nesses termos, decreta que

Art. 1° - Ficam organizadas sob a forma de sistema, com a denominagéo de
SISTEMA DE ARQUIVOS DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO -
SIARQ-RJ, as atividades de gestdo de documentos no ambito dos 6érgaos e
entidades da Administracdo Publica do Estado do Rio de Janeiro.

Art. 2° - O Sistema de Arquivos do Estado do Rio de Janeiro - SIARQ-RJ
tera a seguinte composicao:

I - Arquivo Publico do Estado do Rio de Janeiro - APERJ;

Il - 6rgéos e entidades da administracdo direta e indireta do Estado do Rio de
Janeiro;

Il - 6rgédos e entidades municipais e dos demais poderes que aderirem ao
SIARQ-RJ, mediante celebracdo de convénio com o Arquivo Pablico do
Estado do Rio de Janeiro;

IV - conjunto de normas, padrées e documentacdo em uso no SIARQ-RJ.
(RIO DE JANEIRO, 2012).

Como pode ser observado, os 6rgéos e entidades que quiserem aderir ao SIARQ-RJ
poderdo fazé-lo mediante celebracdo de convénio com o APERJ, nos mesmos moldes dos
sistemas nacionais de 1962 e 1978, j& mencionados, e ndo por obrigatoriedade como consta
no modelo de 1994.

O art. 3° estabelece as competéncias do SIARQ-RJ em:

I - racionalizar a producdo, classificagdo, avaliagdo, tramitacdo, uso e
arquivamento de documentos, assim como 0 acesso aos mesmos, nos Argaos
e entidades da administracdo direta e indireta;

Il - disseminar normas relativas a gestdo de documentos de arquivo,
avaliando a sua correta utilizagdo e prestando suporte aos 6rgaos e entidades
para a sua aplicabilidade;

I11 - padronizar procedimentos e integrar os 6rgaos e entidades componentes
do SIARQ-RJ;

IV - preservar a memoria do Estado, protegendo seu acervo arquivistico,
para servir como referéncia, informacdo, prova ou fonte de pesquisa
cientifica;

V - estimular e promover a formacdo e o treinamento dos servidores que
atuam na area a que se refere este Decreto. (RIO DE JANEIRO, 2012).

Essas competéncias espelham trés preocupaces bésicas relacionadas com:
1. o tratamento técnico expresso em “racionalizar a produgdo [...], disseminar normas

[...] e padronizar procedimentos [...]”;
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2. a manutencdo da memdria coletiva, expressa em “protegendo seu acervo arquivistico,
para servir como referéncia, informag&o, prova ou fonte de pesquisa cientifica”;
3. 0 “gue fazer arquivistico”, no que se refere ao trabalho didrio na Administracdo
Publica, expressa em “a formacdo e o treinamento dos servidores”.
Essas trés questdes se revestem de fundamental importancia para a continuidade das
atividades desenvolvidas pelos 6rgdos da Administracéo Publica.
Contrariamente ao Sistema Nacional de Arquivos, o art. 4° determina um comité

gestor para administrar o SIARQ-RJ. Esse comité é composto por:

| - Diretor Geral do Arquivo Publico do Estado do Rio de Janeiro - APERJ;
Il - Representante da Secretaria de Estado da Casa Civil,

111 - Representante do Centro de Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo -
PRODERJ; e

IV - Representante do Orgéo Gestor do Processo Digital.

§ 1° - O Coordenador do SIARQ-RJ no ambito do Governo do Estado sera o
Comité Gestor do SIARQ-RJ, que tera carater normativo das atividades
arquivisticas.

§ 2° - O Arquivo Publico do Estado do Rio de Janeiro é o 6rgdo central do
SIARQ-RJ, cabendo a ele exercer as fungdes executivas do Comité. (RIO
DE JANEIRO, 2012).

Entre as competéncias do Comité Gestor do SIARQ-RJ, podem ser elencadas o
estabelecimento de diretrizes para aqueles que integram o Sistema, a normatizacdo das
atividades do PGD-RJ, além de critérios técnicos e métodos de trabalho que permitam a
modernizagdo dos procedimentos de gestdo de documentos, incluindo a definicdo de
procedimentos arquivisticos dos sistemas de informacdo e de gestdo eletrdnica de

documentos.

e Programas de Gestdo de Documentos
Segundo James Rhoads (1989), um programa eficaz de gestdo de documentos exige
que seja dirigido por uma autoridade publica central, preferivelmente pela administracéo
nacional de arquivos, com a participacdo efetiva dos diversos organismos integrantes na

execugédo do programa.

o0s principais administradores do 6rgdo devem dar prioridade ao programa de
gestdo de documentos. E necessério que entendam os objetivos e vantagens
do programa e o apoiem permanentemente. Assim, cada organismo deve
contar com um funcionario encarregado de organizar a gestdo dos
documentos dentro do organismo e do contato com os arquivos do Estado e
com as autoridades encarregadas da gestdo dos documentos. Este
funcionario devera encarregar-se, ainda, de assessorar 0s gestores de nivel
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intermediario no que se refere as técnicas adequadas de gestdo de
documentos, da formacdo dos funcionarios encarregados de trabalhos de
arquivo e de fomentar a aplicacdo de micrografias e de automatizacdo dos
processos de informacdo quando estas tecnologias forem adequadas e
rentaveis. Este funcionario devera participar também em todos os sistemas
de informacao, independentemente do meio ou do formato (RHOADS, 1989,
p. 3, tradugdo nossa).

Os programas de gestdo de documentos tém como finalidade contribuir com o
desenvolvimento da agdo governamental, mediante a racionalizag&o e o tratamento adequado
da massa documental acumulada, produzida pelas instituicdes, onde as informagdes contidas
sdo instrumentos estratégicos para a administracdo publica, pois possibilitam o planejamento,
a tomada de decises, controle e visibilidade das atividades administrativas. Além disso,
possibilitam organizar a produgdo, utilizacdo e manutencéo, destinacdo e a sua administracao,
assegurando o acesso a informacéo, permitindo a eliminacdo daqueles que ndo apresentam
valor secundério e garantindo a preservagdo dos documentos de valor permanente.

Llans6 i Sanjuan (1993, p. 50), afirma que “o programa de gestdo de documentos

existe porque a gestdo da informag&o registrada é uma necessidade”. Para esse autor,

um programa completo de gestdo de documentos inclui muitos elementos:
formularios, informes, correspondéncia, diretrizes, correio, arquivos
correntes, reproducgdo, calendarios de avaliacdo, protecdo de documentos
essenciais, conservagdo arquivistica e destinacio final (LLANSO |
SANJUAN, 1993, p. 50).

Nessa perspectiva, um sistema de gestdo de documentos caracteriza-se por se
constituir em um conjunto de procedimentos e operagdes técnicas que possibilitam o alcance

da eficiéncia ao longo de todo esse ciclo de vida. Segundo Rhoads,

um sistema completo de gestdo de documentos se ocupa de tudo o que
acontece com um documento ao longo de seu “ciclo vital”, quer dizer, desde
seu “nascimento”, ao longo de toda sua “vida produtiva” como meio de
executar as funcdes da organizagdo, até sua “morte” ou destruicdo, quando ja
serviu para tudo o que poderia servir de maneira Util, ou seu “renascimento”,
na forma de arquivos, se merecer ser conservado permanentemente
(RHOADS, 1989, p. 3, tradugéo nossa). **

Conforme a Norma 1SO 15.489-1, os documentos de arquivos contém informacdes

que constituem um recurso valioso e um ativo importante da organizagédo. A adogdo de um

2 James Rhoads (1989, p. 4) inclui a administracdo dos documentos permanentes como integrante de todo o
ciclo vital dos documentos, ou seja: producdo, utilizacdo, destinagdo e administragdo dos documentos
permanentes. No Brasil, a gestdo de documentos compreende, apenas, 0 tratamento a ser dispensado aos
documentos em fase corrente e intermediéria.
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critério sistematico para a gestdo de documentos resulta essencial a fim de proteger os
documentos como evidéncia de seus atos.

O Conselho Internacional de Arquivos (CIA), com o objetivo de atender as
necessidades dos estados membros, particularmente os paises em desenvolvimento, indicou as
diretrizes para a implantagdo de programas de gestdo de documentos estabelecendo o Records
Administration Management Program (RAMP). %

De acordo com o estudo RAMP de James Rhoads, produzido no ano de 1989, o
programa de gestdo documental deve ser desenvolvido em quatro fases: 2°

12 fase - Produgéo

Abrange os elementos de desenho e gestdo de formuléarios; gestdo da correspondéncia;
gestdo de relatdrios; gestdo das diretrizes da preparacdo e difusdo da informacéo e aplicacéo
de novas tecnologias a esses processos. Administragédo dos elementos de controle e criagdo de
documentos.

22 fase - Utilizagéo e conservagdo

Corresponde a implantacdo dos sistemas de arquivo e de recuperacdo da informacéo;
gestdo do correio e das telecomunicagdes; selecdo de utilizagdo de maquinas copiadoras;
analise de sistemas; producdo e manutengdo de programas de documentos vitais ao
organismo. Administracdo do controle, utilizacdo e armazenamento dos documentos.

32 fase - Destinagdo

Compreende as atividades de identificacdo e descricdo das séries documentais;
avaliagcdo e eliminagdo de documentos sem valor de guarda permanente; transferéncias e
recolhimentos. Administracdo de procedimentos para implantacdo de propostas de eliminagéo
de documentos.

42 fase - Administracdo de documentos permanentes

Compreende o desenho e equipamentos dos depdsitos, os métodos e processos de
restauracdo e conservacdo de documentos; planejamento de politicas de acesso ao acervo;

procedimentos do servigo de referéncias.

% programa de gestdo de documentos e arquivos, criado na década de 1970, formado por publicacdes da
Organizacdo das NacgGes Unidas para a Educacdo, a Ciéncia e a Cultura— UNESCO em parceria com o Conselho
Internacional de Arquivos — CIA

% Apresentado estritamente de acordo com James Rhoads.
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5.3 METODOLOGIA PARA A IMPLANTACAO DE PROGRAMAS DE GESTAO DE
DOCUMENTOS

A metodologia para a implantacdo de programas de gestdo de documentos esta
sustentada em quatro procedimentos e operacdes técnicas. S&o eles: identificacdo, producao,

avaliacgdo e classificagdo de documentos, que Rodrigues (s/d) apresenta da seguinte maneira:

as funcdes arquivisticas da identificacdo, producéo, avaliacdo e classificacdo
documental sustentam a implantacdo de programas de gestdo, garantindo a
normalizacdo de parametros para o planejamento adequado da producgdo e
controle da acumulacdo, seja para documentos produzidos em meio
convencional (papel) ou digital (eletrénico) (RODRIGUES, s/d, p. 8).

e Identificacdo® - primeiro procedimento

Rodrigues (s/d, p.8), afirma que “é uma fase da metodologia arquivistica qualificada
pelos autores como do tipo intelectual e se caracteriza pelo estudo analitico do érgéo produtor
e dos documentos produzidos. ” E a primeira fase da metodologia e é aquela que o arquivista
precisa realizar, para que seja possivel avaliar e descrever corretamente um fundo
documental. Além disso, concordam Borruel Lopez; Conde Villaverde; Lavifia Rodriguez
(1992, p. 18, apud MENDO CARMONA, 2004, p. 40-41), que esta é “a fase do tratamento
arquivistico que consiste na pesquisa e sistematizacdo das categorias administrativas e
arquivisticas em que se sustenta a estrutura de um fundo”.

Trata-se, portanto, de tarefa de pesquisa sobre o produtor, com o levantamento sobre
as competéncias, fungdes e atividades desenvolvidas e sobre os tipos documentais produzidos
no exercicio dessas atribuices. Essa pesquisa tem por objetivo desvendar a génese do

documento, ou o contexto de producdo dos documentos dentro de um organismo produtor.

e Produco? - segundo procedimento
O momento da produgdo dos documentos fornece “os pardmetros para o didlogo
profissional interdisciplinar, com o objetivo de simplificar os procedimentos administrativos e
racionalizar os documentos resultantes dos mesmos” (RODRIGUES, s/d, p. 9). Essa autora

afirma, ainda, que

No ambiente eletrdnico, os principios preconizados pela tipologia

% Tema abordado no capitulo 3
% Tema abordado em 5.4
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documental determinam as pautas para controlar a producdo dos
documentos, planificando o conjunto das tipologias que deverdo integrar o
sistema e normalizando os elementos que devem ser registrados nos
conjuntos de metadados, a fim de revelar as relacdes organicas estabelecidas
entre os documentos no contexto do procedimento de origem, como garantia
da autenticidade necessaria dentro do sistema juridico vigente
(RODRIGUES, s/d, p. 9).

e Avaliacéo - terceiro procedimento
“A avaliacdo constitui o elemento vital de um programa de gestdo de documentos ao
permitir racionalizar o fluxo documental nas fases corrente e intermediaria, facilitando a
constituicdo de arquivos permanentes e [...] viabilizando o acesso & informacdo” (ARQUIVO
NACIONAL, 1995, p. 23).
Consiste em estabelecer valores para os documentos, com o propoésito de determinar

prazos de guarda e destinagéo final. De acordo com Rodrigues,

a metodologia da avaliagdo demanda o conhecimento das competéncias
atribuidas as areas e das atividades que justificam a tipologia documental
produzida, para a correta atribuicdo de wvalores (juridico, fiscal,
administrativo e historico), prazos de retencdo (em cada unidade da rede dos
arquivos) e destinacdo (eliminacdo ou guarda permanente) para 0S
documentos (RODRIGUES, s/d, p. 10).

O processo de avaliacdo segue procedimentos que resultam na elaboracéo de tabelas

de temporalidade de documentos. %

e Classificacdo - quarto procedimento
Retrata a imagem do contexto de produgdo dos documentos e € “o estudo das
caracteristicas que apresentam o 6Orgdo produtor e das competéncias e funcbes a ele
atribuidas” (RODRIGUES, s/d, p. 11), esse estudo possibilita posicionar cada tipologia
documental produzida, na estrutura hierarquica do produtor.
O plano de classificacéo € o instrumento que permite a enunciagéo légica e hierarquica

de um conjunto de documentos produzidos por um 6rgéo.

% “Instrumento de destinacdo, aprovado por autoridade competente, que determina prazos e condi¢des de guarda
tendo em vista a transferéncia, recolhimento, descarte ou eliminacdo de documentos” (ARQUIVO NACIONAL,
2005, p. 159).
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54 PLANEJAMENTO DA PRODUCAO DOCUMENTAL: IMPORTANCIA DA
PADRONIZACAO NO PROGRAMA DE GESTAO

A importancia da padronizagdo de documentos serd demonstrada por meio da
explanacdo de acordo com as areas de aplicagdo, ou seja, de acordo com a Organizacéo,
Sistemas e Métodos (O&M), * de acordo com a Arquivistica, de acordo com a Diplomatica e,
de acordo com o Direito.

Na perspectiva da O&M, Maria Esmeralda Ballestero-Alvarez®! apresenta em seu
“Manual de Organizag&o, Sistemas e Métodos” que:

Qualquer organizagdo — um departamento do governo, um servico publico,
uma companhia comercial ou mercantil ou qualquer outra associacdo de
pessoas unidas por um interesse comum — pode ser definida por sua
estrutura, pela combinagdo de pessoas, maquinas e normas de atuacdo.
Porém, dentro do conceito dindmico de ‘sistemas’, pensamos a organizacao
como um complexo entremeado de canais através dos quais os produtos,
servicos, recursos e fluxo de informacgdo transitam de um ponto a outro
dentro da organizacdo, e, também, entre a organizacdo e seu entorno
(BALLESTERO-ALVAREZ, 1997, p. 17).

A autora alerta para o fato de que

independente do tipo, objetivo, finalidade, premissas da documentacdo que
esteja sendo produzida no instante do desenvolvimento de um sistema de
informacgdes, alguns cuidados devem ser tomados no momento de sua
elaboracdo [tendo em vista que] na prética, é a proliferacdo desenfreada de
papéis, relatorios, formularios que muitas vezes mais prejudicam do que
ajudam no desenvolvimento do sistema (BALLESTERO-ALVAREZ, 1997,
p. 223).

Na éarea de O&M a definicdo de formulario para Ballestero-Alvarez (1997, p. 259) € o
“0 instrumento de base que recebe uma informagao, seja ela constante e/ou varidvel, para seu
armazenamento, recuperagdo, leitura e interpretacdo por qualquer meio ou forma,
considerando uma série de regras preestabelecidas tanto para estrutura, forma, contetdo [...]".

Para Ballestero-Alvarez (1997, p. 223) as “normas, regras e padroes Sa0 necessarios para que

*Organizacéo, Sistemas e Métodos é uma 4rea classica da administracéo que lida com um conjunto de técnicas
que tem como objetivo principal aperfeicoar o funcionamento das organizagGes. A fungdo de Organizagdo e
Métodos é reconhecida pelas siglas: O&M e OSM (Organizagdo, Sistemas e Métodos). [...] a responsabilidade
basica dessa area é a de executar as atividades de levantamento, analise, elaboracéo e implementagéo de sistemas
administrativos na empresa. O objetivo é o de criar ou aprimorar métodos de trabalho, agilizar a execucéo das
atividades, eliminar atividades em duplicidade, padronizar, melhorar o controle, fazer o gerenciamento dos
processos e solucionar problemas, também chamados de patologias organizacionais”. (WIKIPEDIA, s/d).

*! Graduada em Administragdo, pés-graduada em Anélise Transacional e mestre em Tecnologia na Educacéo,
além de doutoranda em Administracao.
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todos saibam onde procurar uma determinada informagéo™.

A autora d& especial énfase & Administracdo e demonstra a importancia da O&M ao
dizer que cabe aos dirigentes e coordenadores de projetos, definir quais tipos de formularios
melhor se adaptam a sua realidade e apresenta, ainda, algumas caracteristicas dos papéis a
serem utilizados para a producgdo de formularios (que podem e devem ser empregados na

producéo de documentos, de maneira geral) quanto a:

e Tipos
As variagdes sdo resultado de tratamento diferenciado aplicado & matéria prima
(celulose), que podem aparecer no momento do desfibramento, do martelamento, no

clareamento e no acabamento final do produto.

Quadro 18 - tipos de papel e utilizagdo

Tipos de papel Utilizagdo
bristol tipo cartolina, usado na confeccdo de fichas, cartdes; aceita
qualquer tipo de impressdo
buffon ideal para uso em copiadoras a alcool e mimedgrafos a tipo.
couché recebe uma camada de p6 de gesso, de acordo com seu

acabamento pode ser denominado especial (liso, opaco,
brilhante ou fosco); textura (recebe acabamento na
finalizacdo parecendo sua superficie como se fosse
texturizada, oferece brilho na impressao); e telado (o mesmo
caso anterior, porém telado); possui alta resisténcia e nitidez
na impressdo, porém, quando dobrado “quebra”; ndo é usado
para formularios, mas para folhetos, catalogos, propagandas e
confeccdo de originais ou artes-finais.

flor post resistente, fino, diversas cores, também chamado “papel de
seda”, ideal para vias de formularios.
jornal nado tem qualquer tipo de acabamento, usado para formularios
gue ndo exigem muita qualidade.
kraft resistente, forte, 4&spero, cor palha, ndo apresenta
branqueamento, ndo permite boa qualidade de impressao.
manteiga usado para rascunhos de projetos e plantas; aspero, ideal para
lapis; é o vegetal de “segunda”.
sulfite facil impressdo, baixa qualidade, cor branca, varias
gramaturas. fica amarelo com o tempo.
super bond parecido com o sulfite com melhor qualidade, mais fino,

diversas cores, facil impressdo, ideal para formularios com
mais de uma via.

super white semelhante ao sulfite, melhor qualidade, indicado para
qualquer tipo de impressdo, ndo amarela com o tempo.
vegetal resistente, semitransparente, quando dobrado também quebra;

ideal para uso com nanquim, usado para plantas e projetos.
Fonte: elaboracdo da autora

e Tamanhos

A base dos tamanhos dos papeis é uma relacdo aplicada a construcéo de um retangulo,
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denominado “retangulo de ouro”, referenciado por Platdo, e que muito posteriormente, em
1796, essa relacdo € descrita pelo fisico alemdo Georg Christoph Lichtenber como a mais

“bela e util”.

Quadro 19 — “Retangulo de Ouro” ou “Propor¢io Aurea”

Fonte: Ballestero-Alvarez (1997, p. 262)

“Esse retdngulo é construido pelo rebatimento da diagonal de um quadrado qualquer
sobre um de seus lados, formando assim, o lado maior do retangulo. A partir desse novo
retangulo obtido, [.]”
(BALLESTERO-ALVAREZ, 1997, p. 262).

Isso significa dizer que do formato fundamental AO 841 x 1.189 derivam-se todos 0s

pode ser segmentado, gerando sempre novos poligonos

outros, por meio da divisdo sucessiva em duas partes iguais, obtidas pela dobradura paralela
ao lado menor do formato anterior, sendo todos, geometricamente semelhantes entre si.

Essa divisdo deu origem a 3 (trés) séries de papel: A, B e C. A partir de 1959, foi
instituido o padrdo universal para a producéo de papel, sob a responsabilidade da International
Standard Organization (I1SO). As dimensdes sdo designadas em milimetros (mm) e separadas
pelo sinal x (vezes), comecando pela menor e antecipadas pela letra e nimero da série, por
exemplo: A4 210 x 297.

Quadro 20 - Medidas externas das séries

SERIE AA SERIE BB SERIE CC
Formato Milimetros Formato Milimetros Formato Milimetros
AD 841 x1.189 210] 1.000x 1.414 Cga 917 x 1.297
Al 594 x 841 Bl 707 x 1.000 C1 648 x 917
A2 420 x 594 B2 500 x 707 C2 458 x 648
A3 297 x 420 B3 353 x 500 C3 324 x 458
Ad 210 x 297 B4 250 x 353 C4 229 x 324
A5 148 x 210 B5 176 x 250 C5 162 x 229
A6 105 x 148 B6 125 x 176 C6 114 x 162
A7 74 x 105 B7 88 x 125 C7 81x114




Fonte: Ballestero-Alvarez (1997, p. 262)

A8 52x 74 B8 62 x 88 C8 57 x 81
A9 37 x 52 B9 44 x 62 C9 40 x 57
Al0 26 x 37 B10 31 x 44 C10 23 x40
All 18 x 26 B11 22 x 31 Cl1 20 x 23
Al2 13 x 18 B12 15x 22 C12 11x 20
Al3 8x13 B13 11x 15 C13 10x 11

Fonte: Ballestero-Alvarez (1997, p. 263)

Figura 4 — Série A
S A3 ‘
N A2
|
y/2
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Apenas no ano de 1969, o Brasil adota as medidas das trés séries de papel, por meio da

Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

e Gramaturas

Definem e estabelecem o peso do papel, de acordo com a utilizagio desejada. E uma

medida também padronizada pela ISO.

Quadro 21 - Padronizacdo ISO de gramaturas

Gramas Série AA Série BB
por Peso de 500 folhas Peso por 500 folhas
m? 760 mm x 1120 mm 660 mm x 960 mm
50 21,280 15,840
51 21,706 16,157
58 24,685 18,374
64 27,238 20,275
70 29,792 22,176
75 31,920 23,760
82 34,899 25,978
89 37,878 28,195
95 40,432 30,096
100 42,560 31,680
110 46,816 34,818
125 53,200 39,600
157 66,819 49,738
189 80,438 59,875
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| 190 | 80,864 | 60,192
Fonte: Ballestero-Alvarez (1997, p. 263)

e Aplicacdo de cor
Pode ser referente a cor do papel e & cor da impressdo. Ballestero-Alvarez (1997, p.
264), ressalta que as cores tém “o poder de impressionar, expressar € construir uma
mensagem completa apenas trabalhando com tons”. A autora apresenta a tabela oficial e

padronizada de contrastes, de Le Courier:

Quadro 22 - Niveis de contraste

CONTRASTE FUNDO FIGURA
(legibilidade) (papel) (impressao)

1 amarela preta

2 branca verde

3 branca roxa

4 branca azul

5 azul branca
6 branca preta

7 preta amarela
8 roxa branca
9 verde branca
10 preta branca
11 amarela roxa
12 roxa verde
13 verde roxa

Fonte: Ballestero-Alvarez (1997, p. 264)

e Formas e tipos de carbono

Esta relacionada ao modo como serdo obtidas as cdpias: convencional (reutilizavel),
descartavel (utilizavel apenas uma vez), verso carbonado, NCR (Non Carbon Required), Sin-
Carbon.

Ballestero-Alvarez (1997) recomenda que para se proceder a escolha de um papel para
a producdo de documentos, devem ser observadas essas caracteristicas. Deve-se levar em
consideracdo alguns fatores determinantes para a producdo de documentos como duragéo,
uso, nivel hierdrquico do usuério, importancia, quantidade de vias e cdpias, destinos, tipo de
preenchimento (lapis, tinta, maquina). Além dessas caracteristicas, convém observar 0s custos
de aquisicdo, as necessidades, a legislacdo que regulamenta a producéo e alguns casos
especiais, como cartfes para leitura dtica.

Com a utilizagdo dos computadores, impressoras e a consequente criagdo de
documentos em meio eletrénico, além da proliferagdo de maquinas copiadoras, alguns itens

apresentados cairam em desuso, desaparecendo quase que completamente, como é o caso das
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“Formas e tipos de carbono”.

Na perspectiva da Arquivistica, a padronizacdo de documentos estd presente nas
reflexdes de Schellenberg (2002) que ressalta o fato de que “a maioria das reparticdes
publicas, especialmente as do governo federal dos Estados Unidos, produz documentos em
quantidade excessiva”, e, ainda, que “os especialistas se desorientam ante a enorme
quantidade de papéis oficiais modernos. Os documentos devem ser reduzidos em quantidade
para que sejam Uteis & pesquisa erudita” (SCHELLENBERG, 2002, p. 75, 179).

Diante dessa constatagdo, Schellenberg (2002, p. 75) propde a simplificagcdo de: “a)
funcbes; b) os métodos de trabalho; e c) a rotina de documentacdo adotada nas diversas
reparticbes” e complementa quando afirma que “a producéo de papéis sofre influéncias que se
fazem sentir desde as decisbes de cupula relativas & organizacdo e aos programas até as
menores atividades predominantes e nas operagdes de rotina”.

Sendo assim, aponta para o primeiro ponto a ser atacado para solucionar o problema
resultante da produgdo de documentos oficiais excessiva, ou seja, a simplificacdo do
funcionamento das repartices publicas. O segundo ponto seria a simplificagdo dos métodos
de trabalho, que conforme ele, seriam “muito mais complicados do que 0 necessario”, o que
propde é a racionalizagdo desses métodos. Finalmente, o terceiro ponto estaria focado na
simplificagéo da rotina de documentagé&o.

Quanto a esse terceiro ponto, Schellenberg é enfatico quando afirma que

dois aspectos do processamento da rotina dos documentos tém particular
influéncia na quantidade de papéis produzidos. O primeiro refere-se a
criacdo de documentos para a execucdo de aches repetitivas ou rotineiras; o
segundo refere-se a distribuicdo e ao arquivamento. Os documentos
pertinentes a operacGes repetitivas sdo, de modo geral, passiveis de
padronizagdo. Num governo de grande porte como a administracdo federal
dos Estados Unidos, a maioria dos documentos tende a ser dessa natureza.
Entre eles incluem-se os relatdrios, instrugdes, cartas e um sem-nimero de
formularios usados nas atividades auxiliares, graficos, tabelas estatisticas e
varios tipos de documentos usados em relacdo a pessoas fisicas e juridicas.
Todos tém essas caracteristicas em comum: sdo passiveis de padronizacao,
tanto no estilo quanto no contetdo (SCHELLENBERG, 2002, p. 78).

Seguindo esse raciocinio, “na execug¢do de um programa que vise controlar os
documentos padronizéveis [...] o técnico em administracdo de documentos podera [...] se
inteirar de como os documentos sdo usados no tocante as fases de execugdo dos trabalhos
[...]” (SCHELLENBERG, 2002, p. 78-79)

Esse autor apresenta um dos primeiros estudos sobre a padronizagdo de formulérios,
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produzido em 1930, a pedido de uma firma comercial, de autoria de Ladson Butler e O. R.
Johnson e publicado sob o titulo “Management control throught business forms”, que faz a

seguinte afirmacéo sobre os formularios e a propria publicacdo:

sdo um meio de padronizar as operagdes de rotina, que constituem o volume
de todos os negécios; que quando se elaborar o melhor método de executar
operacgdes de rotina sera este padronizado por meio de formularios, manuais
e modelos de instrugBes praticas cuidadosamente planejados [...] um estudo
desses, especialmente em conjunto, mostra, de maneira cabal, quais 0s
passos ou operagbes que podem ser eliminados, que alteragdes sdo
necessarias no processamento, e como o trabalho de redacdo e demais
atividades de escritdrio podem ser reduzidos através do planejamento de
férmulas mais racionais (BUTLER & JOHNSON, 1930, apud
SCHELLENBERG, 2002, p. 7).

Assim sendo, para o controle dos formularios, e segundo Schellenberg, € preciso ter-se
conhecimento sobre emprego e contexto, enfim, sobre a utilizagio de cada um. E necessario
saber se e indispensavel e outras informacbes como qual deve ser seu contetdo, formato,
aplicacdo, distribuicdo e destinagdo final. Deve-se analisa-los para que seja possivel eliminar,

consolidar, simplificar ou realizar os ajustes necessarios em suas férmulas.

Um tipo especial de documento padronizdvel é o que consiste em
disposicdes regulamentares. Estas servem para comunicar diretrizes e
normas as diversas unidades de linha de uma entidade. As diretrizes sdo
principios que indicam o curso de atitudes a serem adotadas nos varios tipos
de transacfes. As normas fornecem instrucdes detalhadas quanto as fases e
aos métodos especificos a serem seguidos para a execucdo da politica
adotada (SCHELLENBERG, 2002, p. 80).

James Rhoads apresenta em seu artigo publicado pelo RAMP uma anélise de gestdo de
documentos, onde entre as sugestfes apresentadas pelo autor, para a fase de producéo,
encontra-se a padronizagdo documental, como sendo indicada e integrante de “um sistema de
formulérios uniformes para registrar a informagdo comparavel em mais de um organismo”
(RHOADS, 1989, p. 4).

Entende-se por produgdo uma das fungOes da gestdo, como sendo a sua criagdo em
decorréncia das atividades de um determinado 6rgdo ou setor. Para que a producdo de
documentos ndo ocorra desordenadamente e aleatoriamente, faz-se necessario seu controle,
por meio de alguns procedimentos, destacando-se entre eles o desenho e administragdo de
formulérios. Deve-se manter o controle sobre a produgdo de documentos necessarios a

administracdo da instituigdo, evitando-se duplicagdo e emissdo de vias sem critério.
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Rhoads é enfatico ao afirmar que se deve manter controle sobre a criacdo de
formulérios, com relacdo ao desenho, formato, tamanho e periodo de utilizacdo, para que
sejam compativeis com sua finalidade e que atendam aos objetivos propostos, devendo
apresentar facilidade no preenchimento, com instrucdes claras e precisas.

Tanto Schellenberg quanto Rhoads mencionam a padronizacdo dos formulérios e
documentos como fator necessdrio & administragdo de arquivos, no que se refere as
informagdes registradas referentes a “execucdo de agdes repetitivas ou rotineiras” ou aquelas
informacdes “semelhantes em mais de uma instituicdo”. O primeiro sugere que “no setor de
controle da producdo e manutengdo de arquivos correntes, as fungbes do 6rgéo central de
administracdo de documentos devem ser, sobretudo, de anélise e de promocéo de iniciativa”

(SCHELLENBERG, 2002, p. 72), que complementa ao afirmar que

Um orgdo central pode coletar informacdes sobre os métodos e técnicas
adotados nos diversos 6rgdos do governo, na elaboracdo e conservacao de
papéis, tornando-se assim, um repositorio de tais informacGes para toda a
administracdo. Pode analisar as informacdes para determinar quais métodos
e técnicas mais eficientes, quais as aplicaveis de um modo geral e quais 0s
que s6 se aplicam em circunstancias especiais. Pode realizar estudos de
casos concretos no que diz respeito a técnicas e métodos eficazes, incluindo:
a) estudos do controle de formulérios, relatorios, circulares, instrucdes e
similares; b) estudos de técnicas microfotograficas e mecanizadas; c) estudos
dos sistemas de classificacdo preliminar a publicacdo de manuais de
servico... (SCHELLENBERG, 2002, p. 72).

A padronizacdo remete & questdo necessaria de como fazé-lo, e quais as razdes para

fazé-lo. Michael Fox (2007, p. 24) afirma que

como arquivistas, também precisamos alcangar uma maior normalizacdo em
nosso trabalho, da mesma forma que as companhias de energia e 0s
fabricantes de aparelhos domésticos o fizeram, e por muitas das mesmas
razbes. Eles aprenderam, ha muito tempo atras, que serviriam mais clientes,
de forma mais eficiente, se concordassem em padronizar pequenos, porém
importantes detalhes de seus produtos...

Em sua tese de doutorado, Ana Célia Rodrigues (2008, p. 175), afirma que a
normalizacdo, nesse caso da identificacdo de tipos documentais, é um procedimento
necessario e enfatiza essa afirmagdo ao mencionar Schellenberg (1980, p. 72-73), ressaltando
que muitas técnicas utilizadas pelos arquivistas foram resultados de “improvisagdes que
respondiam a situagdes cotidianas” e que “pouco se sabe sobre os motivos de se fazerem

certas operacgOes de determinada forma” e, ainda, diz que esse autor exprime preocupagao
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com a normalizagdo dos procedimentos arquivisticos, questionado: “o que fazer para elevar a
arquivistica ao nivel que a biblioteconomia atingiu?” e responde, enfatizando a necessidade de

padronizagdo e da realizacdo de trabalhos em parcerias.

Norma € guia, padrdo, modelo ou pauta pré-estabelecida e mutuamente
acordada que se usa para a realizacdo de qualquer trabalho ou a criacdo de
qualquer produto. Para que seja norma deve ser prévia a realizagdo do
trabalho e com aceitagdo geral. A finalidade fundamental das normas é
permitir a cooperagdo de distintas pessoas ou grupos em distintas atividades.
Pode haver normas de carater mais geral, que sugerem uma determinada
pratica e normas em sentido muito mais estrito, que supdem um consenso
técnico com especificacdes mais precisas para tratar de obter o mesmo
resultado por parte de todos na realizacdo do trabalho (GONZALEZ,
1991, p. 23, apud RODRIGUES, 2008, p. 176, grifo nosso).

No que se refere a normalizar a padronizagdo dos formularios ou tipologias
documentais, ao que parece hd um consenso entre os autores citados, 0 que demonstra a
necessidade da adogdo de procedimentos nesse sentido.

Rodrigues afirma que “os estudos de tipologias documentais sdo imprescindiveis para
as administragdes atuais, que ainda apresentam uma producéo e acumulacdo descontrolada de
documentos” (RODRIGUES, 2008, p. 176).

E 0 método para se encarar os desafios postos com rigor cientifico, pois se
fundamenta no estudo do documento e de suas particulares e especiais
caracteristicas [...] O procedimento tem inicio pela denominagdo do
documento, utilizando formula padronizada para caracterizar a
estrutura e o contetdo do tipo documental. Tal analise, fundamentada nos
principios da diplomatica e da arquivistica, permite no segundo momento, a
realizagdo de estudos comparativos entre os tipos documentais identificados,
a fim de formar as séries documentais. (RODRIGUES, 2008, p. 176-177,
grifo nosso).

Segundo essa autora,

Com o advento das novas tecnologias, 0 arquivista deve propor uma
normalizacdo a priori, fundamentada na génese diplomatica e tipoldgica,
para unificar as tipologias produzidas, principalmente, em meio eletrénico.
Esse assunto vem sendo amplamente debatido no campo da arquivistica e da
diplomatica, destacando ideias de estudiosos que divulgam a relevancia do
tema da normalizacdo de parametros para compreender e tratar o documento
de arquivo (RODRIGUES, 2008, p. 177).

Na perspectiva da Diplomética, a padronizacdo € estudada com relacdo a questdo da

normalizacdo e padronizacdo de procedimentos, terminologia e formulérios Luciana Duranti
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(1995, p. 199) se mostra favordvel e afirma que “sem duavida, o rigor terminolégico néo é a
Unica maneira com que a diplomética contribui para a coeréncia nas fun¢ées, também permite
uma normatizacgéo razodvel” (1995, p. 199).

Especificamente com relagdo a padronizacdo de documentos, esta autora afirma que

arquivistas devem se envolver diretamente no processo de criacdo de
documentos de arquivo e, especificamente, no projeto de sistemas
eletronicos de informacéo e a definicdo de normas que regem esses sistemas.
Para fazer isso, os arquivistas devem ver os documentos de arquivo, em
primeiro lugar como prova da acdo. A diplomatica explicita as ligacdes entre
0s componentes intelectuais de um documento e os elementos de um ato
tipico e ao fazer assim, facilita a identificacdo de um perfil para o
documento, assim como o0 conhecimento da gramatica facilita a
composicdo estrutural de um texto e torna compreensivel para o leitor
(DURANTI, 1995, p. 199, grifo nosso).

De acordo com Duranti (1995, p, 199) a metodologia diplomatista “destaca a relagéo
entre formas, tipos de atos e fases de procedimentos e mostra todos os tipos de interagdo entre
pessoas e documentos” e, ainda, a Diplomética proporciona “uma clara compreensdo destas
relacOes e interacBes”. Essa autora refere-se a Schellenberg quando afirma que a Diplomatica
permite ao arquivista assessorar 0s produtores de documentos no processo de simplificacéo de
“funcdes, de processos de trabalho e de procedimentos documentais, e este campo se
considera que é a base de qualquer atividade de Administracdo de documentos”.

Para atingir a normalizacdo, segundo Marion Beyea (2007, p. 33), & preciso
desenvolvé-la baseada em uma necessidade ja identificada, “as normas, tanto as relativas a
documentos eletronicos como a acesso, sdo importantes, complexas, caras e demandam tempo
para serem desenvolvidas e implementadas”. Como exemplo dessa afirmacéo, utilizamos a

seguinte transcricdo, onde se afirma que:

durante o pontificado de Inocéncio Il (1198-1216), se regulamentou
minuciosamente a redacdo e transcricdo dos documentos emanados da
chancelaria do Papa. A autoridade pontificia e sua documentacdo foram
vitimas das manipulaces dos falsarios, devido ao grande poder politico e
religioso que a dita autoridade e 6rgdo expedidor haviam alcancado. As
disposicOes dadas por este pontifice [...] A eficacia das normas impostas em
Roma se deram a conhecer com grande rapidez, estendendo-se a outras
chancelarias e aplicando-se o dito sistema [...] (GALENDE DIAZ;
RUIPEREZ, 2003, p. 10, traducéo nossa).

Especificamente no trecho citado acima, a necessidade de normalizacdo consistia na

manutencdo da autenticidade dos documentos e consequentemente na manutencdo da
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autoridade da entidade méaxima politica e religiosa — o Papa — além de estar relacionada,
ainda, com a credibilidade do local de guarda e expedidor de documentos. Assim sendo, pode-
se afirmar, ainda, que ha necessidade de garantir a preservagao fisica dos suportes, de obter a
simplificagdo de procedimentos de trabalho e funcbes, de alcangar a padronizagdo de
“pequenos, porém, importantes detalhes” a fim de assegurar a autenticidade dos documentos e
a legitimidade dos atos, para que se possa pensar, posteriormente, na estabilidade das formas e
formatos para a identificagéo das tipologias documentais.

Enquanto o objeto da Diplomatica é a estrutura formal dos documentos, no campo do
Direito, o art. 154 da Lei Federal n°® 5.569, de 11 de janeiro de 1973,% determina que

Os atos e termos processuais ndo dependem de forma determinada sendo
quando a lei expressamente a exigir, reputando-se validos os que, realizados
de outro modo, Ihe preencham a finalidade essencial.

Paragrafo Gnico. Os tribunais, no ambito da respectiva jurisdi¢do, poderdo
disciplinar a pratica e a comunicacao oficial dos atos processuais por meios
eletronicos, atendidos os requisitos de autenticidade, integridade, validade
juridica e interoperabilidade da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira -
ICP - Brasil.

§ 2° Todos os atos e termos do processo podem ser produzidos, transmitidos,
armazenados e assinados por meio eletrénico, na forma da lei.

Temos como alguns exemplos de padronizagdo, na perspectiva do Direito, essa lei, que
determina no art. 156 que “em todos os atos e termos do processo é obrigatério o uso do
vernaculo”. Em outros momentos, como 0s expressos no art. 162,%® determinar gue “os atos
do juiz consistirdo em sentencas, decisOes interlocutorias e despachos”, ao mesmo tempo

define esses termos como:

§ 12 Sentenca é o ato do juiz que implica alguma das situacGes previstas nos
arts. 267 e 269 desta Lei.

§ 22 Decisdo interlocutdria é o ato pelo qual o juiz, no curso do processo,
resolve questdo incidente.

§ 3° Sio despachos todos os demais atos do juiz praticados no processo, de
oficio ou a requerimento da parte, a cujo respeito a lei ndo estabelece outra
forma. (BRASIL, 1973).

Para esses documentos, essa mesma lei determina no art. 164 que

Os despachos, decisGes, sentengas e acordaos serdo redigidos, datados e
assinados pelos juizes. Quando forem proferidos, verbalmente, o taquigrafo

%2 |nstitui o Cadigo de Processo Civil, Titulo V dos Atos Processuais, Capitulo | da Forma dos Atos Processuais,
Secdo | dos Atos em Geral
% Secdo 111, dos Atos do Juiz
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ou o datilografo os registrard, submetendo-os aos juizes para revisdo e
assinatura.

Paragrafo Unico. A assinatura dos juizes, em todos os graus de jurisdigdo,
pode ser feita eletronicamente, na forma da lei. (BRASIL, 1973).

Em outros artigos,® da Lei Federal que institui o Cddigo do Processo Civil, ha a

preocupacdo com o recebimento do processo e seu registro, com a determinagdo explicita ao

funcionario encarregado de que

Art. 166. Ao receber a peticdo inicial de qualquer processo, o escrivdo a
autuara, mencionando o juizo, a natureza do feito, 0 nimero de seu registro,
0s nomes das partes e a data do seu inicio; e procedera do mesmo modo
guanto aos volumes que se forem formando.

Art. 167. O escrivdio numerard e rubricard todas as folhas dos autos,
procedendo da mesma forma quanto aos suplementares.

Paragrafo Unico. As partes, aos advogados, aos Orgdos do Ministério
Pablico, aos peritos e as testemunhas é facultado rubricar as folhas
correspondentes aos atos em que intervieram.

Art. 168. Os termos de juntada, vista, conclusdo e outros semelhantes
constardo de notas datadas e rubricadas pelo escrivéo.

Art. 169. Os atos e termos do processo serdo datilografados ou escritos com
tinta escura e indelével, assinando-os as pessoas que neles intervieram.
Quando estas ndo puderem ou ndo quiserem firma-los, o escrivdo certificara,
nos autos, a ocorréncia.

§ 1° E vedado usar abreviaturas.

Art. 171. Nao se admitem, nos atos e termos, espacos em branco, bem como
entrelinhas, emendas ou rasuras, salvo se aqueles forem inutilizados e estes
expressamente ressalvados.

A Secdo V da referida Lei Federal, diz respeito a forca probante dos documentos, isto

é, da prova documental, ao dizer que “O documento publico faz prova ndo s6 da sua

formacdo, mas também dos fatos que o escrivdo, o tabelido, ou o funcionario declarar que

ocorreram em sua presenca” (BRASIL, 1973, art. 364). Nesse sentido, o art. n® 365 determina

que:

Fazem a mesma prova que 0s originais:

I -as certiddes textuais de qualquer peca dos autos, do protocolo das
audiéncias, ou de outro livro a cargo do escrivao, sendo extraidas por ele ou
sob sua vigilancia e por ele subscritas;

Il - os traslados e as certiddes extraidas por oficial publico, de instrumentos
ou documentos langados em suas notas;

I - as reproducdes dos documentos publicos, desde que autenticadas por
oficial pablico ou conferidas em cartério, com 0s respectivos originais.

IV - as copias reprograficas de pecas do proprio processo judicial declaradas
auténticas pelo proprio advogado sob sua responsabilidade pessoal, se ndo
Ihes for impugnada a autenticidade.

% Secdo IV dos Atos do Escrivdo ou do Chefe de Secretaria.
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V - os extratos digitais de bancos de dados, publicos e privados, desde que
atestado pelo seu emitente, sob as penas da lei, que as informac6es conferem
com 0 que consta na origem;

VI - as reprodugdes digitalizadas de qualquer documento, publico ou
particular, quando juntados aos autos pelos Orgdos da Justica e seus
auxiliares, pelo Ministério Publico e seus auxiliares, pelas procuradorias,
pelas reparticbes publicas em geral e por advogados publicos ou privados,
ressalvada a alegacdo motivada e fundamentada de adulteragdo antes ou
durante o processo de digitalizac&o.

§ 1° Os originais dos documentos digitalizados, mencionados no inciso VI
do caput deste artigo, deverdo ser preservados pelo seu detentor até o final
do prazo para interposicao de acdo rescisoria.

§ 2° Tratando-se de copia digital de titulo executivo extrajudicial ou outro
documento relevante a instrugdo do processo, 0 juiz podera determinar o seu
deposito em cartdrio ou secretaria.

Mesmo ndo se constituindo em ato legal preocupado com os elementos externos e
internos dos documentos, a instituicdo do Cddigo do Processo Civil, tem em vista alguns
procedimentos que normalizam a producdo documental, visando sua legalidade e
autenticidade, demonstrando a preocupagdo com alguns aspectos e procedimentos de trabalho
que determinam como serd o documento, e tendo em vista elementos intrinsecos da espécie

documental como assinaturas e datagao:

Art. 367. O documento, feito por oficial publico incompetente, ou sem a
observancia das formalidades legais, sendo subscrito pelas partes, tem a
mesma eficacia probatdria do documento particular.

Art. 368. As declaragbes constantes do documento particular, escrito e
assinado, ou somente assinado, presumem-se verdadeiras em relacdo ao
signatario.

Art. 369. Reputa-se auténtico o documento, quando o tabelido reconhecer a
firma do signatario, declarando que foi aposta em sua presenca.

Art. 370. A data do documento particular, quando a seu respeito surgir
davida ou impugnagcdo entre os litigantes, provar-se-a por todos os meios de
direito. Mas, em relagcdo a terceiros, considerar-se-a datado o documento
particular:

I - no dia em que foi registrado; Il - desde a morte de algum dos signatarios;
Il -a partir da impossibilidade fisica, que sobreveio a qualquer dos
signatarios; IV - da sua apresentacdo em reparticdo pablica ou em juizo; V -
do ato ou fato que estabeleca, de modo certo, a anterioridade da formacéao do
documento.

De maneira andloga, em nivel estadual, a Lei n° 5.427,% de 1 de abril de 2009,
estabelece no Art. 19 que os atos do processo administrativo ndo dependem de forma
determinada sendo quando a lei expressamente a exigir.

O Art. 2° afirma que

% Estabelece normas sobre atos e processos administrativos no &mbito do Estado do Rio de Janeiro.
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0 processo administrativo obedecerd, dentre outros, aos principios da
transparéncia, legalidade, finalidade, motivagéo, razoabilidade,
proporcionalidade, moralidade, ampla defesa, contraditério, seguranca
juridica, impessoalidade, eficiéncia, celeridade, oficialidade, publicidade,
participacdo, protecdo da confianca legitima e interesse publico.

Esse artigo pode levar a pensar o processo administrativo, ndo como uma espécie
documental, cuja definicdo dada pelo Dicionério Brasileiro de Terminologia Arquivistica
(2005, p. 138), € o “conjunto de documentos oficialmente reunidos no decurso de uma acéo
administrativa ou judicial, que constitui uma unidade de arquivamento”, e sim como um
procedimento administrativo, como 0s ritos de um processo, 0u mesmo como a tramitagao
pelas instancias competentes.

Diante dessa perspectiva, essa lei esta voltada a padronizacdo de procedimentos de

trabalho, como pode ser visto no Art. 20:

Os atos do processo devem realizar-se em dias Gteis, no horario normal de
funcionamento da reparticdo pela qual tramitar, salvo nos casos de urgéncia
e interesse publico relevante.

81° Poderdo ser concluidos apds o horario normal de expediente os atos ja
iniciados, cuja eventual interrupcdo possa causar dano ao interessado ou a
Administracao.

§2° Os atos do processo devem realizar-se preferencialmente na sede do
orgdo, cientificando-se o interessado se outro for o local de realizacao.

Como a lei federal que institui o Codigo do Processo Civil, a Lei Estadual n® 5.427
ndo se constitui em ato legal preocupada com aspectos diplomaticos como os elementos
externos e internos dos documentos. Mesmo assim, percebe-se alguma preocupagdo no
sentido de padronizar a produgdo documental, visando sua legalidade e autenticidade,
demonstrando a preocupacdo com alguns elementos internos como lingua, assinaturas,

anotacdes e datagdo, contemplados em alguns parégrafos do Art. 19:

§1° Os atos do processo deverdo ser produzidos por escrito, em vernaculo,
com a data e o local de sua realizacdo, a identificagdo e a assinatura da
autoridade responsavel.

§2° Salvo imposicao legal, o reconhecimento de firma somente sera exigido
quando houver davida de autenticidade.

84° 0O processo deverd ter suas paginas numeradas sequencialmente e
rubricadas.

85° A Administracdo Publica podera disciplinar, mediante decreto, a pratica
e a comunicagdo oficial dos atos processuais por meios eletrdnicos,
atendidos os requisitos técnicos exigidos na legislacdo especifica, em
especial os de autenticidade, integridade e validade juridica.



120

O capitulo IV trata sobre o inicio do processo determinando no Art. 5° algumas
espécies documentais possiveis para isso: “o processo administrativo pode iniciar-se de oficio,
a Requerimento, Proposi¢édo ou Comunicagdo do administrado”, enquanto o Art. 6° determina

que

A peticdo inicial, salvo casos em que for admitida solicitacdo oral, deve ser
formulada por escrito e conter os seguintes elementos essenciais:

I. entidade, 6rgdo ou autoridade administrativa a que se dirige;

I1. identificacdo do requerente ou de quem o represente;

I11. domicilio do requerente ou local para recebimento de comunicacGes;

IV. formulagdo do pedido, da comunicacdo, ou da proposicdo, com
exposi¢do dos fatos e de seus fundamentos;

V. data e assinatura do requerente ou de seu representante.

A ideia de padronizagéo de procedimentos é retomada no Art. 6° - V - § 1° onde se 1é
“E vedada & Administragio a recusa imotivada de recebimento de peticBes, devendo o

servidor orientar o requerente quanto ao suprimento de eventuais falhas”, e no §2° onde se |é:

Constatada a auséncia de algum dos elementos essenciais do requerimento
pela autoridade competente para o julgamento ou para a instrucdo, sera
determinado o suprimento da falta pelo requerente, concedendo-se, para
tanto, prazo ndo inferior a 24 (vinte e quatro) horas Gteis nem superior a 10
(dez) dias uteis, a contar da correspondente comunicagdo, sob pena de
arquivamento, salvo se a continuacgdo do feito for de interesse publico.

Assim sendo, na perspectiva do Direito e, como expresso no artigo 154 da Lei Federal
n® 5.569 e no artigo 19 da Lei Estadual n® 5.427, os atos e termos processuais ndo dependem
de forma determinada sendo quando a legislacdo expressamente a exigir. Nesse sentido,
diversos atos legais no contexto da Administracdo Publica do Estado do Rio de Janeiro,
determinam como serd a forma documental, de acordo com os elementos extrinsecos e

intrinsecos, conforme seré visto no capitulo a seguir.*

% Em 6.3.1 Legislacao sobre padronizagdo de documentos no Estado do Rio de Janeiro.
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6 O ESTADO DO RIO DE JANEIRO E SUAS POLITICAS
PUBLICAS DE GESTAO DE DOCUMENTOS E DE ARQUIVOS

A nogdo de patrimonio histdrico/cultural insere-se neste processo pelo qual
o0 Estado se organiza mediante a criacao de um patriménio comum e uma
identidade propria. A construcéo desse patriménio pressupde valores,
norteadores de politicas publicas, a partir dos quais sdo atribuidos
qualificativos a determinados registros documentais (JARDIM, 1995b, p. 3).

A estrutura administrativa publica passa por alteragdes com o decorrer do tempo e
com a alterndncia dos governantes, onde cada um imprime sua marca pessoal, visando
objetivos politicos ou administrativos. Em virtude dessas alteragbes, muitas vezes ocorrem
divises, fusdes, extingbes e criacbes de 6rgdos e departamentos dentro de cada uma das
esferas governamentais.

As variagdes ocorridas nos organismos produtores de arquivos geram repercussdes no
plano arquivistico, como supressdo, criacdo e transferéncia de competéncias, bem como a
existéncia de competéncias temporarias.

Entende-se como administragdo publica, o

conjunto de atividades diretamente destinadas a execugdo concreta das
tarefas ou consideradas de interesse publico ou comum numa coletividade ou
numa organizacdo estatal [..] a atividade da administracdo publica
corresponde, de um lado, as acbes governamentais relacionadas com os
poderes de decisdo e comando e aquelas de auxilio imediato ao exercicio do
Governo [...] a administracdo publica expressa um complexo de estruturas
administrativas que, conquanto se encontrem em posi¢des de subordinagdo
diferentes, em relacdo as estruturas politicas e de Governo, representam uma
realidade organizativa distinta daquelas. E uma caracteristica dessas
estruturas administrativas o fato de contarem com um pessoal escolhido por
sua competéncia técnica, contratado profissionalmente e em carater
permanente (corpos burocraticos) (PASTORI, 1993, apud JARDIM, 1995a,
p. 46).

O conceito de Governo, frequentemente associado ao conceito de Estado, € o conjunto
de pessoas que tem por fungdo exercer o poder politico e determinar a orientacéo politica de
uma sociedade qualquer, estando, também, relacionado com os 6rgaos que exercem o poder.

Jardim (1995a, p. 45) observa que Estado, em uma visdo historica, € uma forma de
ordenamento politico surgido na Europa, a partir do século XIlI até fins do século XVIII, ou
inicio do século XIX. Assinala que esse conceito ndo é universal, “a histéria do surgimento do
Estado moderno expressa-se na racionalizacdo da gestdo do poder e da propria organizagdo

politica imposta pela evolucéo das condi¢des histdricas materiais” e apresenta um conceito de



122

Estado, como sendo

uma organizacdo das relacdes sociais (poder) através de procedimentos
técnicos preestabelecidos (instituicGes, administragdo), Uteis para a
prevencgdo e neutralizagdo dos casos de conflito e para o alcance dos fins
terrenos que as forcas dominadoras reconhecem como préprias e impdem
como gerais a todo o pais (JARDIM, 1995a, p.45).

Das definicbes dos conceitos inerentes ao tema que permeiam a area de atuacdo
politica e administrativa, passa-se a apresentacdo da instituicdo arquivistica publica, na esfera
de competéncia estadual.

6.1 O ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Pelo Decreto n° 2.638, de 25 de agosto de 1931, foi criado o Arquivo Geral do Estado,
subordinado a Diretoria do Interior e Justica. Entre suas atribuicdes estavam as tarefas de
receber, classificar, guardar e conservar os papéis e livros findos, pertencentes as Secretarias
de Estado; organizar anualmente a colecdo de Leis, Decretos e Deliberagdes para ser
publicada em volumes; receber por recolhimento das diversas reparti¢cdes do Estado todos 0s
papéis, livros e documentos, a medida que deles ndo mais precisassem.

Ao longo de sua trajetéria, 0 Arquivo, 6rgdo da administracdo publica direta do Poder
Executivo Estadual, passou por diversas alteragbes estruturais, subordinagdes e
denominagdes. Em 1975, com a fuséo dos Estados da Guanabara e do Rio de Janeiro e com a
reformulacéo da estrutura administrativa, ganhou a sua atual designagdo. Atualmente, integra

a Secretaria de Estado da Casa Civil, desde 1° de janeiro de 2007, com a seguinte estrutura:

Quadro 23 - Estrutura organizacional

Direcio Geral
Assessoria Assessoria de Assessoria
Técnica Informdtica Juridica

Divisdo de Divisio de Divisio de Divisdo de Divisdo de
Documentos Gestao de ' Preservagdode Acesso &
Permanentes Documentos

Informacho

Administracio Docianeris

Fonte: http://www.aperj.rj.gov.br/estrutura.htm
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Para cumprir com sua competéncia, ndo faltam atos legais onde a preocupagdo do
Estado com o tratamento a ser dispensado aos documentos produzidos pelo poder publico, e
0S responséveis por esse tratamento néo estejam evidentes.

Em nivel nacional, o artigo n°® 216 da Constituicdo Brasileira (1988) determina que
“cabe a administracéo publica, na forma da lei, a gestdo da documentacdo governamental e as
providéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem”.

Em nivel federal, a Lei n° 8.159, conhecida como Lei de Arquivos, determina no
artigo 1° que “é dever do Poder Publico a gestdo documental e a protecdo especial a
documentos de arquivos, como instrumento de apoio & administracdo, [...]” (BRASIL, 1991).

Em nivel estadual, a Lei n°® 5.562 no artigo 1°, reitera o disposto na esfera federal com
a seguinte redacgdo: “é dever dos 6rgdos e entidades da Administracdo Publica Estadual a
gestdo documental e a protegdo especial a documentos de arquivos, como instrumento de
apoio a administracéo, [...]” (RIO DE JANEIRO, 2009).

Tanto a Constituicdo, quanto ambas as leis, determinam ser o Estado o responsavel
pela gestdo de sua propria documentacdo. De acordo com a definicdo de gestdo de
documentos ser o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua produgéo,
tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento, encontra-se o respaldo legal necessario para
apresentar um conjunto de procedimentos que vise padronizar seus documentos oficiais.

O respaldo técnico é fornecido por Schellenberg, ao afirmar que “as fung¢des do 6rgéo
central de administracdo de documentos devem ser, sobretudo, de analise e de promocéo de
iniciativa”, que complementa afirmando que “um 6rgdo central pode coletar informacdes
sobre os métodos e técnicas adotados nos diversos 6rgdos do governo, [...] tornando-se assim,
um repositorio [...] para toda a administracdo” (SCHELLENBERG, 2002, p. 72).

Com a publicagédo, no dia 21 de agosto de 2009, do Decreto Estadual n® 42.002, que
dispOe sobre avaliagdo e destinagdo de documentos produzidos e recebidos pela administragéo
publica, o Estado tem constituido o instrumento legal que dé inicio ao Programa de Gestdo de
Documentos do Estado do Rio de Janeiro (PGD/RJ), que determina a obrigatoriedade de todas
as Secretarias e Entidades da Administracdo Direta e Indireta de apresentar proposta de Plano
de Classificacdo e Tabela de Temporalidade referentes as suas respectivas atividades
finalisticas, além disso, determina a atualizacdo desses instrumentos relativos a atividade-

meio, a cargo do APERJ. Nesses termos, esse decreto abrange a totalidade do Estado.
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6.2 PROGRAMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
- PGD/RJ

O Estado do Rio de Janeiro hd muito tempo sentia a necessidade da implantagdo de
programa de gestdo de documentos para racionalizar a producgdo de documentos e controlar a
acumulacdo desordenada de papéis oficiais nos 6rgdos que compdem sua estrutura. Nessa
perspectiva, em agosto de 2009 publicou o Decreto Estadual n® 42.002, que determina a
criacdo e o desenvolvimento de um programa de gestdo que atenda as expectativas estaduais,
em todas as suas necessidades técnicas.

Para o cumprimento da determinagédo legal, expressa nesse decreto, formou-se uma
equipe de trabalho, sob a coordenagéo da Secretaria de Estado da Casa Civil e do Arquivo
Publico do Estado do Rio de Janeiro, tanto para a coleta das informagBes quanto para seu
processamento e armazenamento, envolvendo profissionais dos campos dos arquivos e da
ciéncia e tecnologia, para ministrar treinamentos, prestar suporte técnico e, principalmente,
propiciar o embasamento tedrico e metodoldgico, a cargo da Universidade Federal
Fluminense - UFF, necesséario a todos os envolvidos com o trabalho.

Apos o planejamento e a arquitetura do PGD/RJ, a estrutura do Executivo estadual foi
dividida em Secretarias, Orgdos e Departamentos, obtendo-se um total de 186, que se passou
a chamar, simplesmente, de o6rgdos. Chegou-se a um consenso de que 115 Orgdos
alimentariam a base de dados, em virtude de que em cada Secretaria havia diversos outros
6rgdos, como Conselhos, Programas, Fundos e Féruns que ndo existiam isoladamente, o que
levou a equipe a optar pela ndo formalizagdo dessas comissdes, estando representados nas
comissOes de suas respectivas Secretarias.

A cada um dos drgdos que efetivamente participariam do PGD/RJ foi solicitado que
indicassem seus representantes, a fim de formalizar as Comissdes Gestoras, indicadas por
oficio e nomeadas no Diério Oficial do Estado. Apenas 79 drgdos responderam a essa
solicitacdo, com ou sem oficio, com ou sem publica¢do no DO.

Para as comissdes gestoras, deveriam ser indicadas pessoas ligadas as areas de salde,
trabalho, direito, seguranga, cultura, agricultura, educacdo, enfim, de todas as areas de atuacdo
administrativa. Essas comissdes ficariam encarregadas da identificacéo dos 6rgdos produtores
onde trabalhavam e pelos quais haviam sido indicados (efetivamente nomeadas ou ndo).

Durante esse periodo foi produzido pelo Centro de Tecnologia de Informagdo e
Comunicagéo do Estado do Rio de Janeiro (PRODERJ), um sistema informatizado, on line, o

Sistema de Identificagdo de Tipologia Documental (SITD), desenvolvido especificamente
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com o objetivo de colher as informacBes necessarias para o desenvolvimento do programa,
que permitiu sua alimentacdo a distancia. Os diversos relatérios possiveis de serem
produzidos pelo sistema déo origem aos instrumentos de gestéo, de acordo com a solicitagéo:
tabelas de temporalidade, planos de classificagdo, tramitacdo de documentos, tipos
documentais, espécies documentais, processos produzidos/recebidos, documentos sigilosos,
entre outros.

Posteriormente, juntaram-se &s Comissdes Gestoras outros integrantes denominados
“operadores”, que sob a orientacdo dos integrantes das comissdes gestoras seriam 0s
responsaveis pela identificagdo dos documentos produzidos. Todos os participantes do
PGD/RJ possuem senhas de acesso ao sistema, hierarquizadas, de acordo com o nivel ao qual
pertencem. Se coordenador, gestor ou operador.

A metodologia empregada para o desenvolvimento deste programa de gestdo tem
como base os estudos desenvolvidos e apresentados pelos arquivistas espanhdis para
identificacdo arquivistica. Estd fundamentada em estudos institucionais combinados a
processo analitico dos documentos produzidos pelos 6rgéos integrantes do PGD/RJ.

Com o desenvolvimento dos trabalhos do Programa e a partir do momento em que o
SITD passou a ser alimentado, com as informagdes coletadas, estas eram analisadas e
criticadas e os relatorios obtidos novamente analisados, criticados, editados e transformados
nos instrumentos de gestdo (planos de classificagéo e tabelas de temporalidade), para entéo,
finalmente, serem validadas, pelas comissdes gestoras que as submetiam aos dirigentes
maximos dos 6rgdos, os quais, por sua vez, tém que solicitar a aprovacao para aplicacdo dos
Planos de Classificacéo e Tabelas de Temporalidade ao Arquivo Publico do Estado do Rio de
Janeiro, que exerce a atribui¢do outorgada por meio do Decreto Estadual n° 42.002, de 2009
para aprovagdo ou ndo dos referidos instrumentos de gestéo.

Nessa perspectiva, estd sendo empregada, para o desenvolvimento do PGD/RJ, a
mesma nogdo de identificacdo utilizada por Luciana Duranti ao discutir a utilizagdo da
abordagem da Diplomatica, quando essa autora enfatiza que “é essencial reconhecer como o
contetdo informativo do fundo arquivistico é determinado pelas fungdes de seu criador, como
a forma [...] é determinada pela estrutura organizacional dentro da qual se produzem [...]”
(DURANTI, 1995, p. 202).

Para o desenvolvimento do PGD/RJ optou-se por empregar a definicdo para tipo
documental de Heloisa Bellotto (2007), como “a configuracdo que assume a espécie
documental de acordo com a atividade que ela representa.”, ou que a gerou, e, ainda, € a uniao

da espécie mais a atividade.
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As competéncias, funcdes e atividades desempenhadas pelos 6rgédos articulam-se no
procedimento de gestdo, introduzidos na metodologia da Diplomética contemporanea para
identificar o documento de arquivo e revelar os vinculos de proveniéncia que o documento
apresenta com sua origem, base de sustentacdo e perspectiva da critica para a Arquivistica no
seu contexto de producdo. A analise desses vinculos reflete os principios da Arquivistica,
incorporando novos elementos para identificar o documento no interior do conjunto ao qual
pertence (RODRIGUES, 2008).

Figura 5 - Formulério de identificacdo de tipos documentais

UA — Unidade Administrativa:

*Atividade:
. ) Moms gue vacss utilizem
DOCTUMENTO pamo TR
Paraguesarves  =Nome atual:
dacumenta.
=D hbjetive da Producio:
campas da
documanta Contendo: e
calocar “de” antes da
Fundamentos Legais: 230
*Especie: Acio:
*=(Classificacio de Sigilo: { ) Ostansive *Sugestio de Prazo de Guarda
{ ) Raservado *Arquivo Corrants:
{ ) Confidancial #Arquivo Intermedidrio;
{ ) Secreto *Dastino Final: { } Presscvar
{ ) Eliminar
- Se imprimir &
*Suporte: { ) Eletrénico canvencianzl Onde std 0z papsiz
{ ) Convencionsl impressas? Na setor?
*Acerve Acumulado:
Periodo acumulado: ats
218 quanda vacss possnem sse
*Tramitacio: { ) Produ=zido® documentos mardada na local
Ou indicado acims.

{ ) Raczbido - Procadéncia:

#*32 produzido:

=N*® de vias: *N* de copias:

= ; = =
Diestino MMotive * Dasting

* Campos Obrigatdrios

Fonte: Programa de Gestdo de Documentos do Estado do Rio de Janeiro (PGD|RJ)

Pode-se citar como uma das razdes para essa identificagdo, a reunido de informagdes
sobre 0s caracteres internos e externos dos documentos, sobre 0s mecanismos de producéao e

trdmites documentais, elementos necessarios para construcdo de tabelas de temporalidades.
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A partir dessa andlise temos a possibilidade de descer até o nivel do documento
produzido. Os conjuntos (séries) formados pelo mesmo tipo documental recebem
padronizagdo de classificacdo, temporalidade e acesso. Equivale a dizer que a cada conjunto,
formado pela reunido de um ndmero indefinido de um mesmo tipo documental, e que em
funcdo dessa reunido passa a ser denominado de Série Documental, incidird um prazo de
vigéncia, um nivel de acesso, uma classificagdo e uma temporalidade diferente.

Desse modo, o resultado dessa identificacdo € o conhecimento de todos os elementos
que integram a série documental, o que permite estabelecer a correta classificacdo e
ordenacgéo dos documentos.

Vale esclarecer, ainda, que todas as informagOes para o preenchimento dos dois
moédulos foram passados a todos os funcionarios estaduais envolvidos, em reunides
especificas para cada 6rgdo e coletivamente, por meio de Seminarios e Encontros técnicos
com profissionais do Brasil e professores estrangeiros, vindos ao Rio de Janeiro
especificamente com esse proposito, além da realizacdo de apresentagdes feitas por todas as
coordenadoras do PGD/RJ.

6.3 PADRONIZACAO DE DOCUMENTOS NO CONTEXTO DA ADMINISTRACAO
PUBLICA ESTADUAL

A questdo da padronizacdo dos documentos esteve presente no Brasil desde o periodo
Colonial. Para atender ao recorte cronoldgico escolhido para essa pesquisa, a partir da
segunda metade do século XX pode ser vista por meio da publicagdo de diversos instrumentos
normatizadores nas trés esferas de poder.

Na esfera federal, em 1991, o Presidente da Republica autorizou a cria¢do de comissdo
para rever, atualizar, uniformizar e simplificar as normas de redagéo de atos e comunicagdes
oficiais. Ap6s nove meses foi apresentada a primeira edicdo do Manual de Redagdo da
Presidéncia da Republica.

A obra dividia-se em duas partes: a primeira, tratava das comunicagdes oficiais,
sistematizando seus aspectos essenciais, padronizava a diagramacdo dos documentos, exibia
modelos e simplificava os fechos que vinham sendo utilizados. A segunda parte, ocupava-se
da elaboracdo e redacdo dos atos normativos no dmbito do Executivo, da conceituagéo e
exemplificacdo desses atos e do procedimento legislativo.

Apoés aproximadamente dez anos da primeira edi¢éo, em 2002, houve necessidade de

se proceder a revisdo e atualizagdo do texto, para a elaboragdo de uma 22 edigdo, a qual
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preserva as linhas do trabalho originalmente desenvolvido.

Na esfera estadual fluminense, por diversas vezes foram editados atos legais visando a
padronizagdo documental, com a publicagéo de decretos, resolugdes e normas.

Na esfera municipal, o0 Manual de Redacéo Oficial da Prefeitura da Cidade do Rio de
Janeiro esta dividido em trés partes, onde a primeira discorre sobre a Prefeitura, os simbolos
da cidade, a estrutura organizacional e identidade visual; a segunda sobre aspectos gerais da
redacdo oficial, a terceira e Ultima, sobre os atos municipais. A atividade de estabelecer as
normas e procedimentos relativos & padronizacdo documental estd a cargo da Secretaria

Municipal de Administragao.

6.3.1 Legislacéo sobre padronizagéo de documentos no Estado do Rio de Janeiro

Para os efeitos dessa pesquisa, buscou-se na legislagdo estadual, em vigor ou ndo, 0s
atos (decretos, resolucgdes e normas) que dispunham sobre o tema em quest&o, a fim de cotejar
0 que foi produzido em termos legais, durante o periodo de 1975-2012. A partir desse
levantamento foi elaborado um quadro com os decretos encontrados, nesse periodo, que
legislavam sobre padronizagdo documental, referente aos aspectos fisicos e intelectuais, ou
seja, quanto aos seus elementos externos e internos respectivamente.

A partir desse levantamento, alcangamos o total de 62 atos legais, divididos em 32
decretos, 18 resolugdes e 12 normas. Na perspectiva da elaboragdo do quadro comparativo,
optou-se por analisar os decretos e, apenas, em dois outros quadros, identificar as resolugdes,
e as normas uma vez que as resolugdes regulamentam as normas que estavam determinadas
nos decretos.

O primeiro decreto d& inicio aos procedimentos administrativos logo ap6s a fusdo dos
antigos estados da Guanabara e do Rio de Janeiro, determina que sejam padronizados o0s
impressos de uso geral na administragdo direta, nas autarquias do Estado. Em seguida,
aproximadamente 50 dias apds, um segundo decreto ¢ editado, tendo por objetivo, padronizar
os impressos de uso geral na administragdo direta, na autarquica e nas fundag@es instituidas
pelo Poder Publico.

A partir dai, uma longa lista de decretos se segue com o intuito de padronizar
documentos e procedimentos. Em decreto datado de 2001 fica aprovado o Manual de Redagéo
Oficial do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro, em vigor até hoje. Este trabalho em
seu texto introdutério enfatiza que a comunicagao é necessidade bésica da pessoa humana, do

homem social, constituindo-se no canal pelo qual os padrdes de sua cultura Ihe s&o
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transmitidos e, mediante o qual, aprende a ser membro de uma sociedade, e, afirma, ainda,
que as relacdes de trabalho demandam atencdo especial com a forma escrita da lingua e seu
registro adequado, para que se permita estabelecer o entendimento comum, para finalmente
concluir que um texto oficial de boa qualidade, especialmente aqueles que podem criar
direitos, obrigacbes e compromissos, depende de certos pre-requisitos, aqui chamados
fundamentos.

A seguir sdo apresentados 3 (trés) quadros com os atos legais pesquisados. O primeiro
quadro é referente aos decretos, com nimero e data, finalidade, objeto, procedimentos e
situacdo. Neste quadro encontram-se os atos que foram objeto de anélise. O segundo quadro €
referente as resolugBes. Apresenta o nimero a data e a finalidade. O terceiro e Gltimo quadro é
referente as normas e apresenta 0 nimero a data e 0s objetivos. Nesses dois quadros estdo

apenas apresentados os atos que se referem a padronizacéo, ndo tendo sido analisados.



Legislacdo sobre Padronizacdo de Documentos no Estado do Rio de Janeiro 1975-2012

Quadro 24 - Decretos
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Texto legal Finalidade Objeto Procedimentos Situagdo
Decreton® 39, | Estabelecer Art. 1° - Todo material impresso
de3Lde | diretrizes para a | utilizado na administracdo direta do
marode | padronizacdo  de | Estado e nas autarquias, obedecera a
1975 Impressos ~ na | padronizagdo a ser estabelecida pela
administragdo Secretaria e Estado e
dirta e nas | Administragdo.
autarquias ~ do
Estado
Decreton® | Padronizar 0§ | Art. 1° - Ficam padronizados os | Art. 4° - Os impressos obedecerdo ao formato fundamental A@ | Alterados os artigos
125, impressos de Uso | impressos de uso geral para todos os | (841 x 1.189 mm), ou seus miltiplos e submdltiplos, com excecdo | 6°, 87 11 e 12, pelo
de 21 de maio | geral na | 6rodos da administraco direta, da | do item envelope. Decreton® 563 de 23
de1975 | administracdo autérquica e das fundagdes instituidas | Art. 5°- Figuraré nos impressos unicamente o Braséo do Estado do | de janeiro de 1976
direta, na | pelo Poder Publico. Rio de Janeiro.
autérquica e nas | Art. 3" - Para fin do disposto neste | Pardgrafo Unico - o Braséo do Estado do Rio de Janeiro serd
fundacdes Decreto, 80 considerados impressos | empregado em trés tamanhos de acordo com o formato do papel:
instituidas  pelo | todos os papéis e cartolinas que | modelo A (30 mm), aproximadamente corpo 80; modelo B (20

poder Pdblico

tenham sido submetidos a qualquer
trabalho de natureza grafica seja qual
for a forma de apresentacéo: folhas,
blocos, cadernos, livros  fichas, que

mm), aproximadamente corpo 54, ¢ modelo C (15 mm),
aproximadamente corpo 40.

Art. 6° - Os impressos destinados ao uso do Governador, [... terdo
0 Brasho e seus respectivos dizeres em relevo branco (seco) ou

se destinam & utilizacdo de
correspondgncia,  reqistros  ou
formularios.

Impressos em preto.

Pardgrafo tinico - Os impressos destinados & correspondéncia e aos
atos de assinatura do Governador terdo oS dizeres “Poder
Executivo”

Att. 7° - Os impressos destinados ao uso das demais autoridades
terdo 0 Braséo e os dizeres “Servico Pdblico Estadual” em preto.
Art. 8 - No preparo dos impressos seré empregado somente papel
de cor branca

Pardgrafo nico - O papel telado (linho) é privativo das
autoridades referidas no art. 6°, deste Decreto.
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Art, 9° - Serd adotada uma Gnica familia de tipos de letras na
composicAo dos titulos que devem figurar nos citados impressos.
Art. 10 - Os modelos constantes do anexo que sofrerem
madificacdes posteriores, serdo denominados modelos alterados.
Pardgrafo tinico - O madlelo substitutivo teré a numeracéo anterior,
acrescida de uma letra, sequindo a ordem alfabgtica, todas as vezes
em que ocorrer modificacdo.

Art. 13- A padronizacdo de novos impressos de uso geral far-se-4
através de apresentacdo, pelos Orgos interessados, dos respectivos
modelos & Superintendéncia de Material que os encaminhara ao
Secretério de Estado de Administracdo para fins de aprovaco.

Decreto n°
326, de 27 de
agostode
1975

Dispor sobre capas
e 0odigos
numéricos dos
Processos
administrativos
estaduais

Art. 1° - Cada processo receberd capa com tarja vertical em cor
c6digo numérico, de acordo com as especificacBes constantes do
Anexo ao presente Decreto.

§1°- Atarja, de 40 mm de largura, serd impressa do lado esquerdo
da capa.

§2°- O cddigo numérico serd precedido da letra “E” identificadora
dos processos e origem estadual.

Art. 2° - Os processos deverdo tramitar sempre com a capa do
Orgéo de origem, na qual somente devem ser registrados 0
elementos especificados no modelo constante do Catélogo de
Impressos Padronizados, vedadas outras anotacles salvo as
previstas notitulo 111 do Decreto “E”n®6.020, de 31 de janeiro de
1973, do antigo Estado da Guanabara.

Art. 3" - As capas de processo e documento serdo confeccionadas
em cartolina na cor palha e deverdo obedecer s especificacBes
constantes de normas baixadas pela Superintendéncia de Material.
§ Unico - Na tramitacdo interna seré usada, para protecdo de
documentos, capa de papel apergaminhado branco, segundo
madelo constante do Catélogo de Impressos Padronizados.

Alterado
Decretos:
2667 de 21 de
agosto  de  1979;
6.632 de 8 de abril
de 1983, 7.000 de 21
de dezembro de
1983; 8.230 de 10 de
julho de  1985;
16575 de 14 de
maio de 1991 e
18.828 de 20 de
julho de 1993,

pelos

Revogado  pelo
Decreto n 19.922 de
9 de maio de 1994

Decreto n°
563, de 23 de
janeiro de
1976

Dar nova redacéo
05 artigos 6°, &,
11 e 12do Decreto
P 125, de 21 de
maio de 1975,

Art. 1°- 0s artigos 6°, 8° 11 ¢ 12 do
Decreto n® 125 de maio de 1975,

“Art, 6° - Os impressos destinados o uso do Governador, [...]
terdo 0 Brasdo e seus respectivos dizeres em relevo branco (seco)

passam  ter a sequinte redacéo:

Ou impressos em preto.
Art. 8 - No preparo dos impressos seré empregado somente papel

de cor branca, exceto para cartolina e folhas para copia de
correspondéncia, que poderdo ser de cores, para fins de
diferenciaco de servios e de utilizacdo”

Altera os artigos 6°,
& 11 e 12 do
Decreton® 125 de 21
de maio de 1975
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Decreto n°
2,030, de 11
de agostode

1978

Dispor sobre 03
atos da
Administracdo do
Estado do Rio de
Jangiro

Art. 1°- Este decreto regula a forma,
a tramitacdo, a divulgacdo e a guarda
dos atos da Administragdo Direta do
Estado do Rio de Janeiro, aplicando-
s, no que couber, & Autarquias
estaduais.

Art. 4° - Dos atos enumerados no artigo anterior serdo, em sua
forma privativa, da competéncia:

[ - Do Governadar, 0 decreto;

II - dos Secretérios de Estado e dos demais dirigentes de Grgaos
diretamente subordinados ao Governador do Estado, a resolucé;
Il - dos Grgdos de deliberacdo coletiva, de natureza ndo
consultiva, a deliberacéo;

IV - dos titulares de 6rgdo dos demais niveis e de autoridades
policiais, a portaria;

Pardgrafo Unico - A Resolugéo denominar-se-a Conjunta quando
fratar de assunto pertinente & &rea de competéncia de mais de uma
Secretaria de Estado ou de outro drgéo diretamente Subordinado ao
Governador de Estado.

Art. 5° - As autoridades e agentes da administragdo tém também
competéncia para expedir Ordens de Servico, InstrugBes,
Circulares e outros atos similares.

Art, 8- Os atos a que se refere o art. 4° serdo elaborados com a
observancia dos seguintes requisitos:

| - espécie do ato, Sigla do drgdo expedidor (quando néo se tratar
de decreto), numeracdo em ordem crescente e ininterrupta, sem
renovagao anual, e respectiva data;

Il - ementa, cuja redacdo conterd explicita e resumidamente o
assunto versado no ato, além de citar dispositivos alterados ou
revogados, quando for o caso;

[I1 - preAmbulo, contendo referéneia aos dispositivos legais que
autoriza, Sua expedicdo, bem como a0 processo o outros
documentos que Ines deram origem;

IV - justificativa da medida adotada, quando julgada necesséria;
V- texto do ato, redigido com preciséo e ordem logica, composto
de artigos, subdivididos, quando couber, em incisos (algarismos
romancs) e pardgrafos (algarismos ardbicos) e estes em itens
(algarismos ardbica) e os itens em alineas (letras mindsculas);

VI-- numeracéo ordinal dos artigos até 0 nono e, a seguir, cardinal;
VII - apresentacdo dos pardgrafos pela expressdo “Pardgrafo
(inico” ou pelo sinal “§”, conforme o caso;

VIII - grupamento de artigos constituindo a Seco; o de Seces, 0
Capitulo; o de Capitulos, o Titulo, o de Titulos, o Livro; e 0 de

Alterado  pelos
Decretos n% 3.334
de 15 de julho de
1980; 3.723 de 27
novembro de 1980;
11892 de 21 de
setembro de 1988;
12910 de 12 de
maio de  1989;
21343 de 31 de
marco de 1995

Revogado  pelo
Decreto 31.896 de
20 de setembro de
2002
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Livros, a Parte, que poderd ser indicada pelos termos Geral e
Especial ou por ndmeros ordinais, escritos por extenso.

IX - declaracdo do inicio da vigéncia;

X - mencdo especifica aos dispositivos revogados ou alterados
pelo ato e, em qualquer caso, a formula usual “revogadas as
disposices em contrario”;

XI - fecho com indicago da Capital do Estado, ou de outro local,
quando for 0 caso, bem como a data e a assinatura da autoridade
(Jue expedir o ato.

Decreton® | Alterar parafins de | Art. 1° - Fica alterado para fing de Altera o Anexo do
2667, de 21 | inclusdo de 6rgdos, | inclusdo do Gabinete do Vice- Decreton® 326 de 27
deagostode | 0Anexoao Governador e do Ministério Publico e agosto de 1975
1979 Decreton® 326, de | Estadual junto ao Tribunal de Contas
2118115 e Conselho de Contas dos Revogado  pelo
Municipios, cujas capas e cddigos Decreto n° 8.230 de
numéricos dos respectivos processos 10 de julho de 1985
administrativos sdo definidos neste
decreto, Anexo ao Decreto n° 326, de
21815,
Decreton® | Darnovaredago | Art. 1°- O art. 107 do Decreto n°| Art. 107 - As informacdes, 05 pronunciamentos e os despachos | Alterao
3334, de15 | aoart 107do 2,030, de 11.8.78, que dispe sobre | exarados no processo serdo de preferéncia datilografados, | Decreto n° 2.030 de
dejulhode | Decreton®2.030de | os atos da Administracdo do Estado | evitando-se espaco em branco e utilizando-se, sempre que possivel, | 11 de agosto de
1980 | 1ldeagostode | do Rio de Janeiro, passa a vigorar | 0 verso da folha. 1978
1978 com a sequinte redagao: Pardgrafo (nico - A recomendacdo contida neste artigo vale
também para encaminhamento, aposicdo de carimbos e outras | Revogado  pelo
anotacGes em folhas de processo. Decreto n” 31.896 de
20 de setembro de
2002
Decreton® | Alterar parafins de | Art. 1° - Fica alterado, para fins de Altera o Anexo do
6.632, de8de | inclusiode drgdos, | inclusio ~ das  Secretarias Decreton® 326 de 27
abril de 1983 | 0 Anexoo Extraordindrias, &s quais se refere o e agosto de 1975
Decreton® 326, de | Decreto n° 6.625, de 15.383, cujas
218175 capas e cOdigos numgricos (os Revogado  pelo
respectivos processos administrativos Decreto n° 8.230 de

50 definidos neste decreto, 0 Anexo

10 e julho de 1985
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a0 Decreto n® 326, de 27/8.75, com
a5 inclusdes  promovidas pelo
Decreto n® 2.667, de 21.8.79.

Decreton® | Alterar parafins de | Art. 1° - Fica alterado, para fins de Altera o Anexo do
7.000,de 21 | incluséo de 6rgdos, | incluséo das Secretarias de Estado da Decreton® 326 de 27
de dezembro | 0 Anexoao Defesa Civil e da Policia Militar e e agosto de 1975

de1983 | Decreton® 326, de | Extraordindria de Viacdo e de
2118175 Esporte e Lazer, cujas capas e Revogado  pelo
c0digos numéricos dos respectivos Decreto n° 8.230 de
processos  administrativos  séo 10 de julho de 1985
definidos neste decreto, 0 Anexo a0
Decreto n° 326, de 27/8.75, com as
incluses promovidas pelos Decretos
ns 2667, de 21.8.79 e 6.632, de
8.4.83.

Decreton® | Consolidar as O Governador do Estado do Rio de | Art. 1° As cores das tarjas e os codigos numéricos do processo | Alterado  pelos
8.230,de 10 | alteracBes Janeiro no uso de suas atribuicBes | administrativo estadual obedecerdo as especificagGes constantes do | Decretos:
dejulhode | promovidasno | legais, tendo em vista a necessidade | Anexo a este decreto. 9.097 de 24 de julho

1985 | AnexodoDecreto | de se consolidar em um (nico de 1986; 9.879 de 3
n°326de27.8.75 | documento as vdrias alteracles de abril de 1987:
introduzidas no Anexo do Decreto n° 9.932 de 11 de maio
326, de 27.8.75, & 0 que consta do de 1987; 10.404 de 2
processo n° E-01/8.852/85. de outubro de 1987;
1265 de 25 de
janeiro de 1989 e
16.804 de 6 de

seembro de 1991
Revoga s Decrets:
2667 de 21 de
agosto de  1979;
6.632 de 8 de abil
de 1983 ¢ 7.000 de
21 de dezembro de

1983

Decreton® | Alteraroanexodo | Art. 1° - Fica excluida do Anexo do Altera o Decreto n°
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9.097,de24 | Decreton®8.230e | Decreto n® 8230, de 10.7.85, a 8.230 de 10 de julho
dejulhode | 10.7.85 Secretaria  Extraordindria  das 0 1985
1986 Municipalidades e das RelacGes

Parlamentares, extinta pelo Decreto

n° 8.864, de 20.2.86, e atribuido o

seu c0digo numérico (E-28) e

respectivacor da tarja (roxo-

quaresma) a Secrefaria

Extraordindria ~ de  Assuntos

Fundidrios, Assentamentos Humanos

e Projetos Especiais, criada pelo

Decreto n° 8.953, de 8.5.86.

Decreton® | Alterar parafins de | Art. 1° - Fica alterado, para fins de Altera o Decreto n°
9.879,de 3de | inclusdo de drgdo, | inclusio da Secretaria de Estado de 8.230 de 10 e julho
abril de 1987 | 0 Anexodo Ciéncia e Tecnologia, cuja capa e 0 1985

Decreton® 8230 e | codigo numérico dos  processos

10.7.85 administrativos sdo definidos neste
decreto, 0 Anexo do Decreto n° 8.230
de 10.7.85

Decreton® | Alterar parafinsde | Art. 1° - Fica alterado 0 Anexo do Revogado  pelo
9932, de11 | incluséo de 6rgdo, | Decreto n® 8.230, de 10.7.85, para Decreto n° 12.655 e

demaiode | oAnexado fins de inclusdo das Secretarias 25 (e janeiro de

1987 | Decreton®8230e | Extraordindrias de  Comunicagho 1989
10.7.85 Social, de articulagdo com a Unido e
de Projetos Especiais, cujas capas e
c0digos numéricos dos processos
administrativos sdo definidos neste
decreto.

Decreton® | Alterar parafins de | Art. 1° - Fica alterado o Anexo do | Art. 2° O cddigo numérico e respectiva cor da tarja dos processos
10404, de2 | exclusioe inclusdo | Decreto n° 8.230, de 10.7.85, para | administrativos da extinta Secretaria ficam atribuidos &
de outubrode | de Orgdos, 0 Anexo | fins de exclusdo da Secretaria de | Procuradoria-Geral da Defensoria Piblica e definidos no anexo

1987 do Decreton® Estado de Minas e Energia, extinta | deste decreto.
8.230de 10.7.85 | pelo Decreto n® 10.079 de 3.7.87 e

inclusio da procuradoria-Geral da
Defensoria  Pdblica, inserida na
estrutura bésica da Administrago
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Direta do Poder Executivo, pelo
Decreto n”10.288

Decreton® | Alterar parafins de | Art. 1° - Fica alterado o Anexo do Revoga o Decreto n°
12655, 0e 25 | exclusdoe inclusio | Decreto n° 8.230, de 10.7.85, para 9.932 de 11 de maio
ejangirode | dosorgdosque | fins de exclusdo da Secretaria de de 1987
1989 menciona, 0 Anexo | Estado  de  Governo, ficando
do Decreto n° transferidos a0 Gabingte Civil da
8.230de 10.7.85¢ | Chefia do Poder Executivo, mediante
da outras sua inclusdo no referido Anexo, em
providéncias decorréneia  das  disposicdes do
Decreton® 11516, de 7.7.88, a cor da
tarja e 0 cddigo numérico atribuido &
mencionada Secretaria, na forma
definida neste decreto.
Decreton® | Consolidar as Art, 1°- Ficam atribuidas & Secretaria | Art. 2° - Fica consolidado o Anexo Unico do Decreto n° 326, de | Altera 0 Anexo do
16,575, de 14 | alteraghes de Estado de Minas e Energia e & | 27.8.75, na forma da relacéo que acompanha este decreto. Decreto n° 326 de 27
demaiode | promovidasno | Secretaria Extraordindria de Defesa e e agosto de 1975
1991 | AnexoUnicodo | Promogio das Populagdes Negras as
Decreton® 326, de | cores das tarjas e o5 codigos Alterado  pelo
21.8.75, e daoutras | numéricos dos respectivos processos Decreto n° 16.804 de
providéncias administrativos estaduais, 05 quais 6 de setembro de
Obedecerdo & especificagdes 1991
constantes do Angxo a0 presente
decreto.
Decreton® | Alterar parafins de | Art. 1° - Fica alterado, para fins de Altera o Anexo do
16.804,de 6 | inclusdo, 0 Anexo | inclusdo da Secretaria Extraordinaria Decreto n° 16.575 de
de setembro | do Decreton® de Programas Especiais, 0 Anexo do 14 de maio de 1991
de1991 | 16575, de Decreto n° 16575 de 14.5.91, sendo
14,0591 atribuida a cor ocre para a tarja e o
c0digo numérico E-23 dos processos
administrativos ~ origindrios  da
mencionada Secretaria.
Decreton® | Consolidar as Art, 1°- Ficam atribuidas & Secretaria | Art. 2° - Fica consolidado o Anexo Unico do Decreto n° 326, de | Altera 0 Anexo do
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18.828, de 20 | alteragles de Estado de Habitacdo, & Secretaria | 27.8.75, na forma da relaco que acompanha este decreto. Decreton® 326 de 27
dejulhode | promovidasno | Extraordindria de  Projetos de de agosto de 1975
1993 | AnexoUnicodo | Integraio Social e & Secretaria
Decreton® 326 de | Extraordindria  de Assuntos Revogado  pelo
21875, edoutras | Fundidrios e Assentamentos Decreton”19.922 e
providéncias Humanos, as cores das tarjas e 0 9 de maio de 199
c0digos numéricos dos respectivos
processos administrativos estaduais,
05  qQuais  obedecerdo &S
especificages constantes do Anexo
80 presente decreto.
Decreton® | Dispor sobre capas | Art. 1° - Fica adotada a capa dnica e | Art. 2°- Os érgdos de comunicacdo administrativa (protocolos) das | Revoga os Decretos:
19.922,de9 | e codigos padrio  para o5  processos | diversas Secretarias e Procuradorias devero registrar os elementos | 326 de 27 de agosto
de maiode | numéricos dos administrativos do Poder Executivo | especificados na capa (nica padronizada para 05 processos | de 1975 e 18.828 de
1994 | processos do Estado do Rio de Janeiro, | administrativos, conforme modelo apresentado no Anexa |, através | 20 de julho de 1993
administrativos do | conforme modelo e especificagGes | de carimbo, datilografia ou etiqueta impressa por computador.
Poder Executivodo | constantes  do  Anexo | que | Art. 3°- Ficam atribuidos os codigos numéricos para as Secretarias | Revogado o art. 3°
EstadodoRiode | acompanha este Decreto. e Procuradoria de Estado, na forma do Anexo Il que acompanha | pelo  Decreto  n°
Janeiro e d4 outras este Decreto. 20292 de 30 de
providéncias Janeiro de 1994
Decreton® | Disporsobreos | Art. 10 - Ficam atribuidas & Revoga 0 art. 3 do
21292, de 30 | codigos numéricos | Secretarias de Estado e Procuradorias Decreton”19.922 de
de janeirode | dos processos Gerais 05 c6digos  numéricos 9 de maio de 1994
199 administrativos do | administrativos, na forma definida no
Poder Executivo do | Anexo o presente decreto.
Estado do Rio e
Janeiro, e dé outras
providéncias
Decreton® | Aprovar o Manual | Art. 1° - Fica aprovado o Manual de | Art. 2°- As autoridades e agentes publicos, no desempenho de suas
28.169, de 20 | de Redacdo Oficial | Redacdo Oficial do Poder Executivo | funges, observardo quanto & elaboragdo de atos administrativos,
deabrilde | noémbitodoPoder | do Estado do Rio de Janeiro, na | em quaisquer de suas modalidades, as orientagdes constantes no
2001 Executivo Estadual | forma do Anexo. Manual de Redacdo Oficial.

Art. 3 - E vedada a utilizagio dos atos administrativos, constantes
do Manual de Redacdo Oficial, para destinago diversa de suas
respectivas finalidades.
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Decreto n°
31.896, de 20
de setembro

e 2002

Dispor  sobre @
uniformizagdo dos
atos oficiais,
estabelece  normas
sobre a categoria
dos  documentos
oficiais, regula o
Processo
administrativo  no
ambito da
administragdo
piblica do Estado
do Rio de Jangiro,
e dd outrss
providéncias.

Art. 1° - A elaboraco, a redacdo, a
alteracho, a consolidacdo e a
divulgacdo_de atos oficiais, bem
como a autuacdo, preservacdo e
elimnagdo de documentos e as
normas  biésicas sobre 0 processo
administrativo  no ~ dmbito  da
Administracdo Direta do Estado do
Rio de Janeiro, obedecerdo a0
disposto neste Decreto.

At 2° - As diretrizes constantes
deste  Decreto  aplicam-se ~ aos
sequintes atos oficiais, de conteddo
geral ou individual, expedidos por
Orgdos e entidades da Administrago
Pblica Estadual:

| - leis & demais atos normativos;

[l - decretos e demais atos de
requlamentacéo;

N - resolucdes, instrugdes,
circulares, avisos, ordens de servicos,
portarias, oficios, despachos e demais
atos ordinatdrios;

IV - admissdes,
autorizades, 00NCessoes,
permisses, registros,  contratos,
convenios & demais atos neqociais;

V/ - certicdes, atestados, pareceres e
demais atos enunciativos;

VI - autos de infraches, multas,
interdicfes, cassacdo, confisco e
demais atos sancionadores.

§ 20 - Para fins deste Decreto também
consiceram-se atos e documentos
oficiais 05 oriundos do  Poder
Legislativo, neste abrangido 0

licencas,

Art. 5° - O projeto de ato normativo a que se refere o artigo
anterior serd estruturado em trés partes bésicas:

| - parte preliminar, compreendendo a epigrafe, a ementa, o
preAmbulo, 0 enunciado do objeto, a indicacdo do &mbito de
aplicacdo das disposicBes normativas e 0 nimero do procedimento
administrativo;

II'- parte normativa, compreendendo o texto das normas de
conteido Substantiv relacionadas com a matéria regulada;

III - parte final, compreendendo as disposicdes pertinentes &
medidas necessérias & implementagdo das normas de conteddo
substantivo, & disposicBes transitorias, s for o caso, a cléusula de
vigéncia e a clausula de revogacdo, quando couber.

§1°- A epigrafe, grafada em caracteres mailsculos, serd formada
pelo titulo designativo da espécie normativa, pelo ndmero
respectivo e pelo ano de apresentacdo.

§ 20- A ementa serd grafada por meio de caracteres que a realcem
e explicitar, de modo conciso e sob a forma de titulo, o objeto da
proposicéo.

§ 3 O predmbulo indicard o Grgéo ou instituicio competente para
a prtica do ato e sua base legal.

Art, 6°- O primeiro artigo do texto indicara o objeto da proposicao
e 0 respectivo mbito de aplicacio, observando-se, para Sua
elaboracdo, 0s seguintes principios:

| - excetuadas as codificacdes, as leis e demais atos normativos
tratardo de um (inico objeto;

II - as leis & demais atos normativos ndo conterdo matéria estranha
4 5eu objeto ou a este ndo vinculada por afinidade, pertinéncia ou
conexdo;

I11'- o &mbito de aplicacdo das leis e demais atos normativos serd
estabelecido de forma tdo especifica quanto o possibilite o
conhecimento técnico ou cientifico da drea respectiva;

I - 0 mesmo assunto néo podera ser disciplinado por mais de uma
lei ou ato normativo, exceto quando a subsequente se destine a
complementar texto legal considerado bésico, vinculando-se a este
por remissao expressa.

Art. 10 - As disposicBes normativas serdo redigidas com clareza,

Revoga 0s Decretos
ns: 2.030 de 11 de
agosto  de 1978,
3.334 de 15 de julho
de 1980; 3.723 de 27
novembro de 1980;
11892 de 21 de
setembro de 1988;
12910 de 12 de
maio de 1989

Alterado  pelo
Decreto n” 43.897 de
2012 que revoga o0
artigos n’s 21 a29 e
pelo  Decreto n°
22002 de 21 de
agosto de 2009 que
revoga 0s artigos n's
19285
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Tribunal de Contas, do Poder
Judiciario e dos drgdos auxiliares da
Adminisiracdo  da Justica, do
Ministério Pdblico, bem como  dos
demais entes federativos

preciséo e ordem l6gica..

Att. 23 - Na numeragdo dos processos, cada Secretaria de Estado
ou 6rgdo diretamente subordinado a0 Governador usard série
propria e seqiencial, iniciada em 01 (um), renovada anualmente.

Decreto n°
34,983, de 12
de marco de

2004

Dispor  sobre @
Logomarca o
Governo do Estado
do Rio de Janeiro e
seu manual de
Aplicagho, e dd
outras providéncias

Art. 1° Ficam aprovados, nos termos
do Anexo, a Logomarca do Governo
do Estado do Rio de Janeiro ¢ 0
respectivo Manual de Aplicacdo de
Logomarcas dos Orgdos e entidades
do Poder Executivo Estadual, que
contém & normas  bésicas para
utilizacdo em publicidade de natureza
institucional do Governo do Estado
do Rio de Janeiro.

Art. 2° - Compete & Secretaria de Estado de Comunicacdo Social
distribuir aos Grgdos da administragdo direta e & entidades da
administracdo indireta do Estado do Rio de Janeiro o Manual a que
se refere 0 art. 1° deste Decreto.

Revoga os Decretos
n%s 34.525 de 16 de
dezembro de 2003, ¢
34909 de 01 de
marco de 2004

Decreto n°
40.643, de 08
de marco de

2007

Intituir @ nova
logomarca ~ do
Governo do Estado
do Rio de Janeiro
para utilizagdo de
publicidade
institucional & da
outras
providéncias.

Art. 1°- Fica intituida, para efeito de
publicidade  institucional, a nova
logomarca do Governo do Estado do
Rio de Janeiro, em conformidade
com as especificagdes constantes do
Anexo a este Decreto.

Pardgrafo dnico - Sio  vedadas
quaisquer alterages nos espagos
entre o5 elementos que compdem a
logomarca ora instituida.

Art, 2 - A Coordenadoria de Comunicacéo Social elaborara e
distribuird aos 6rgdos integrantes da Administracio Direta, Indireta
e & FundagBes plblicas estaduais, manual contendo as normas
bésicas para utilizacéo da publicidade institucional do Governo do
Estado do Rio de Janeiro.

Decreto n°
40.646, e 08
de marco de

2007

Dispor  sobre @
utilizacéo e compra
de papel reciclado
pela Administracdo
Plblica Direta e
Indireta do Estado
do Rio de Janeiro e
08 outras
providéncias

Art. 1 - A Administracdo Pdblica
Direta e Indireta do Poder Executivo
do Estado do Rio de Janeiro deverd
utilizar papel reciclado no seu
material de expediente tais como
Impressos, envelopes,
correspondéncias, formuldrios
continuos~ para informética,
rascunhos, publicacdes, embalagens
& 0utros quando couber.

Art. 2° - Para efeitos do presente

Art, 3°- Aintrodugdo e utilizacdo de papel reciclado nos orgéos da
Administraco Pblica direta, indireta, autérquica e fundacional do
Estado do Rio de Janeiro se dardo de forma gradativa e
permanente, obedecendo aos sequintes percentuais anuais.

| - 50% (cinquenta por cento) no primeiro ano a partir da
publicacdo deste Decreto;

II - 75% (etenta e cinco por cento) no segundo ano;

11 - 100% (cem por cento) a partir do 3° ano em diante,

§ 1°- Ndo se aplicam 05 percentuais acima para s Servicos que, de
acordo com sua natureza ou exigéncia legal, impdem a utilizacio
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Decreto compreende-se por papel

de papéis especiais.

reciclado aguele produzido a partir
de material 100% (cem por cento)
reciclado, que tenha padrdo de
qualidade compativel com os fins a
(Jue se destina.

Decreton® | Incluir o modelo e | Art. 1°- Inclui no Anexo do Decreto | Art. 2°- A Coordenadoria de Comunicagdo Social, da Secretaria de
41.014,de 13 | especificagles da | n° 40.643, de 08 de marco de 2007, | Estado da Casa Civil, adotard as providéncias necessérias quanto &
de novembro | placa de obra na | publicado no DO de 09.3.2007, o | inclusdo do modelo, ora instituido, no manual de normas bésicas
42007 | logomarca  do | modelo e especificacdes da Placa de | para utilizacdo da publicidade institucional do Governo do Estado
Governo do Estado | Obra na logomarca do Governo do | do Rio de Jangiro.
do Rio de Janeiro, | Estado do Rio de Janeiro, constante
instituida pelo | do Anexoa este Decreto.
Decreto n° 40.643, | Pardgrafo Unico - S0 vedadas
de 08 de marco de | quaisquer alteraghes nos espagos
2007, e da outras | entre 0 elementos que compdem o
providéncias. maodelo de logomarca ora instituido.
Decreton® | Determinar a| At 1° - Todos os Orgdos da | Art. 2°- Aarte final da logomarca, assim como as regras definidas
41.398 de 16 | utilizaglo ~ da | administragdo direta e indireta do | pelo Comité Olimpico Internacional - COI, poderdo ser obtidas
dejulhode | logomarca  “Rio | Estado do Rio de Janeiro deverdo | nos sites do PRODERJ (www.proderj.rj.gov.br), da Secretaria de
2008 2016 - Cidade | utilizar, nas campanhas promocionais | Estado ~ de  Turismo, ~ Esporte e Lazer
Candidata” e d4 | que vierem a realizar, nos eventos de | (wwaw.turismoesporte.rj.gov.br) da TURISRIO
outras providéncias | que participem, em sua folheteria, | (www.turisrio.rj.gov.br) e da SUDERJ (www.suder.rj.gov.br).
papelaria, banners, faixas, letreiros,
folders, placas de obras e demais
Pecas promocionais, a logomarca
“RI02016 - CIDADE
CANDIDATA” que a titulo apenas
de demonstragdo, constitui 0 Anexo
80 presente Decreto.
Decreton® | Determinar Att, 1 - Todos os Orgdos da | Art. 2°- Aarte final da logomarca, hem como as reqras definidas | Alterado  pelo
42.066, de 07 | utilizacdlo ~ da | administrago direta e indireta do | pelo Comité Olimpico Internacional - COI, poderdo ser obtidas | Decreto n° 42.263 de
de outubrode | logomarca  Rio | Estado do Rio de Janeiro deverdo | nos sites do PRODERJ (www.proderj.rj.gov.br), da Secretaria de | 26 de janeiro de
2009 2016 e dd outras | utilizar, em toda sua foheteria e | Estado ~ de  Tuismo,  Espote e lazer | 2010
providéncias papelaria, a logomarca “RI02016", | (www.turismoesporte.rj.gov.br) da TURISRIO

que,  titulo apenas de demonstraco,

(www, turisrio.rj.gov.br) e da SUDERYJ (www.suderj.rj.gov.br).
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constitui Anexo ao presente Decreto.
Pardgrafo Gnico - Além do disposto
no “caput” deste artigo, a logomarca
“RI02016" deverd ser utilizada,
ainda, nas campanhas promocionais
((ue vierem a realizar, nos eventos de
(ue participem, nos banners, faixas,
letreiros, folders, placas de obras e
demais pecas promocionais  que
envolvam quaisquer atos e agdes
alusivos aos Jogos Olimpicos e
Paraolimpicos de 2016.

Decreton® | Dar nova redado | Art. 1°- 0 art. 1° ¢ 0 Anexo do Altera o Decreto n°
42.263,0e26 |a0 art. 1° do | Decreto n° 42.066, de 07 de outubro 42.066 de 07 de
de janeirode | Decreto n® 42.066 | de 2009, passa a vigorar da seguinte outubro de 2009
2010 | de 07 de outubro | forma:
de 2009, altera o | “Art. 1° - Todos o0s orgdos da
Seu  anexo, e | administragho direta e indireta do
determina  outras | Estado do Rio de Janeiro deverdo
providéncias utilizar, em toda sua foleteria e
papelaria institucional, a logomarca
“RI02016", que, a titulo apenas de
demonstragdo, constitui Anexo a0
presente Decreto,”
Decreton® | Dispor sobre & | Art. 1°- O Programa de Artesanato
42.578,de 09 | marca do Programa | do Estado do Rio de Janeiro passa a
deagostode | de Artesanato do | ser identificado em todos s meios de
2010 Estado do Rio de | divulgacéo com a marca constante do
Janeiro, e d4 outras | Anexo a este Decreto.
providéncias.
Decreton® | Regulamentar a Lei | Art. 1°- O uso de meio eletrGnico na | Art. 4° - Nos Grgdos  entidades estaduais, a producéo e envio de
42.352,de 15 | Estadual n® 5427 | produco,  registro, tramitacéo, | documentos,  processos, peticies, pareceres,  despachos,
demarcode | de 01 de abril de | consulta, transmissdo e arquivamento | informacdes em geral, recursos, bem como a prética de atos
2010 2009, no que|de documento e  processo | processuais administrativos por meio eletronico, serdo admitidos

dispde  sobre
informatizacdo de

administrativo pela  Administracio
Piblica Estadual serd admitido nos

mediante a utilizacdo de assinatura eletrdnica na forma deste
Decreto, sendo obrigatorio o credenciamento prévio dos usudrios
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documentos e
Processos
administrativos na
Administracdo
Piiblica Estadual

termos deste Decreto.
§ 10 - Aplicase o disposto neste
Decreto,  indistintamente, ~ aos

processos administrativos, bem como
a0s documentos, em  qualquer
instdncia do Estado do Rio de
Janeiro.

§ 2 - o disposto neste Decreto
considera-se:

| - meio eletronico - qualquer forma
de armazenamento ou trafego de
documentos e arquivos digitais;

Il - transmissdo eletronica - toda
forma de comunicacdo 4 distncia
com a utilizacdo de redes de
comunicacdo, preferencialmente a
rede mundial de computadores;

Il - assinatura eletronica - as
sequintes formas de- identificacdo
inequivoca do signatério:

) assinatura digital;

b) assinatura cadastrad.

no PRODER|.

§ 1°- O credenciamento no PRODER] serd realizado mediante
procedimento no qual esteja assegurada a adequada identificago
presencial do interessado.

§ 2° - Ao credenciado serd atribuido registro e meio de acesso a0
sistema, de modo a preservar 0 sigilo, a integridade e a
autenticidade de suas comunicacdes.

§ 3°- O Poder Executivo poderd criar um cadastro Unico para 0
credenciamento previsto neste artigo.

Art, 5° - A assinatura eletronica serd admitida sob as seguintes
modalidades:

| - assinatura dligital, baseada em certificado digital emitido por
autoridade certificadora credenciada na Infragstrutura de Chaves
Publicas Brasileiras (ICP-Brasil);

II' - assinatura cadastrada, credenciada pelo PRODERY, com
fornecimento de login e senha para o credenciado.

§ 1°- Para 0 uso de qualquer das duas modalidades de assinatura
eletrbnica, 0 Usudrio devera, previamente, credenciar-se, mediante
0 comparecimento pessoal a0 local designado e preencher o termo
respectivo contendo sua qualificagdo, no qual serd aposta a
assinatura do credenciado com data e hora do credenciamento no
Sistema.

§ 2° - No caso de assinatura digital, em que a identificacdo
presencial j4 fora realizada perante a autoridade certificadora, o
credenciamento dar-se-4 pela simples identificacdo do usurio, por
meio de seu certificado digital, e remessa do formuldrio
devidamente preenchido.

§ 3 - Alteraghes de dados cadastrais poderdo ser feitas pelos
USUArios, a qualquer momento, na Secdo respectiva do Portal do
PRODERI.

Decreto n°
43.897, de 16
e outubro de

2012

Aprovar 0 Manual
e Gestdo de
Protocolo ¢ institui
a numeracdo (nica
de protocolo no
ambito do Poder
Executivo

Art. 1° - Fica aprovado 0 Manual de
Gestdo de Protocolo do  Poder

Executivo do Estado do Rio de
Janeiro, na forma do Anexo I.

Art. 6° - Fica instituico, no ambito do
Poder Executivo Estadual, 0 Sistema

Art. 70 - O Sistema de Numeracio Unica de Protocolo tem a
finalidade de implantar a numeragéo Gnica de protocolo em todo 0
Governo do Estado do Rio de Jangiro.

§ 1° - A numeracdo (nica de protocolo sera utilizada como
elemento identificador de processos administrativos & documentos
com tramitacdo externa.

de Numeracio Unica de Protocolo,

§ 2° - A numeragho (nica serd definida e atualizada em

Revoga 0s artigos
21 80 29 do decreto
n° 31.896 de 20 de
setembro de 2002
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Estadual e da
outras providéncias

na forma do Anexo Il.

conformidade com o Cadastro Unico de Unidades Protocoladoras.
At & - Fica instituido o Cadastro Unico de Unidades
Protocoladoras como a base corporativa de informaces referentes
s Unidades Protocoladoras do Poder Executivo Estadual.

Fonte: elaboracdo da autora



Quadro 25 - Resolugdes

NUmero

Data

Finalidade

61

18 de julho de 1975

Aprovar as normas anexas sobre padronizacgdo de
impressos de uso geral na administragdo direta e
autarquica do Estado do Rio de Janeiro

92

15 de setembro de 1975

Aprovar a Norma de Material n°® 09/75 sobre
padronizacdo de envelopes com janela

176

22 de janeiro de 1976

Aprovar a Norma de Material n°® 10/76 sobre
padronizacdo de “Formatos Especiais” de papel.

316

31 de dezembro de 1976

Aprovar a Norma de Material n® 12/76, que
disciplina e orienta o emprego da Proposta-
Detalhe, da Carta-Convite e da Proposta-
Especial, pelos 6rgdos da Administracdo Direta,
Autarquia e Licitantes

322

19 de janeiro de 1977

Padronizar os impressos de uso geral

358

29 de abril de 1977

Padronizar os impressos de uso geral

450

28 de dezembro de 1977

Aprovar a Norma de Material n® 13/77, que
disciplina e orienta 0 emprego da Requisicdo de
Material ou de Prestacdo de Servigos e da Folha
Suplementar de Requisicdo de Material ou de
Prestacdo de Servigcos, pelos oOrgdos da
Administracdo Direta

642

24 de maio de 1979

Padronizar os impressos de uso geral

664

11 de setembro de 1979

Alterar a redacdo do item 5.3.28 da Norma de
Material n° 02/75 e o tipo de papel referente ao
Impresso 69 da Norma de Material n° 07/75, em
concordancia ao paragrafo tnico do artigo 3° do
Decreto n° 326 de 27 de agosto de 1975

665

11 de setembro de 1979

Padronizar os impressos de uso geral

668

29 de outubro de 1979

Autorizar a incluséo dos envelopes tipo comum e
com janela para correspondéncia postal [...]

669

12 de novembro de 1979

Aprovar a Norma de Material n® 14/79, que
disciplina o emprego dos timbres nos envelopes
usados pelos 6rgdos da administragdo direta e
autdrquica do Estado do Rio de Janeiro, de
acordo com os respectivos formatos

670

20 de novembro de 1979

Aprovar as alteragBes introduzidas na Norma de
Material n° 03/75, sobre gramaturas de papéis
utilizados para confeccdo de envelopes tipo
comum, tipo saco e tipo comum para
correspondéncia postal [...]

671

20 de novembro de 1979

Aprovar as alteragdes introduzidas nas Normas
de Material n°s 02/75, 07/75 e 09/75, no que se
refere a Envelopes com janelas [...]

684

22 de fevereiro de 1980

Padronizar os impressos de uso geral

688

7 de margo de 1980

Aprova as alteragOes introduzidas na Norma de
Material n® 04/75, para fins de uniformidade com
a padronizacdo do material para arquivo

689

13 de margo de 1980

Aprovar a alteragdo do impresso padronizado
“Cartdo de Andamento de Processo” conforme
modelo anexo...]

790

8 de junho de 1982

Re-ratificar a Resolucdo n° 788-SAD, de 01-06-
82, que passa a vigorar com a seguinte redacao:

[.]

Fonte: elaboracdo da autora
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Quadro 26 — Normas de Materiais

NUmero Ano Objetivo

02 1975 Padronizar os formatos, dimensdes e gramaturas dos
impressos em papel e cartolina, referidos no Decreto n°
125, de 21 de maio de 1975, de acordo com as normas
fixadas pelo Padrdo Internacional e pela Padronizacdo
Brasileira PB-4, de 1945, da Associacdo Brasileira de
Normas Técnicas - ABNT

03 1975 Padronizar os formatos de envelopes Tipo Comum, Saco e
Comum adotado pela Empresa de Correios e Telégrafos —
ECT

04 1975 Padronizar o formato da capa para processo, dentro do

padrdo internacional da série A, de acordo com a Norma
de Material n° 02/75, da AMT

05 1975 Fixar as caracteristicas exigiveis no recebimento do papel
de segunda via branco e de cor

06 1975 Fixar tipos, emprego e localizac8o dos timbres®’

07 1975 Especificar os Impressos Padronizados

08 1975 Fixar os caracteres (tipos de letras) que serdo usados na

composicado dos titulos e que devem figurar nos impressos
padronizados, discriminados no anexo do Decreto n° 125,
de 21 de maio de 1975

09 1975 Padronizar o formato e a posicdo das aberturas feitas nos
envelopes e fechadas com papel transparente,
denominadas “janelas”, para correspondéncia postal do

Estado

10 1976 Padronizar “formatos especiais” de papel, que néo
obedecem a tabela da série A da ABNT

12 1976 Disciplinar e orientar o emprego da PROPOSTA-

DETALHE (Mod. 55/A, do Catdlogo de Impressos
Padronizados), da CARTA-CONVITE (Anexo I) e da
PROPOSTA-ESPECIAL (Anexo 1), pelos Orgdos da
Administracdo Direta, Autarquias e Licitantes

13 1977 Disciplinar e orientar o emprego, pelos 6rgaos da
Administracdo Direta e Autarquias, dos impressos
padronizados denominados REQUISICAO DE
MATERIAL ou de PRESTACAO DE SERVICOS e
FOLHA SUPLEMENTAR DE REQUISICAO DE
MATERIAL ou de PRESTACAO DE SERVICOS,
constantes do Catalogo de Impressos Padronizados

14 1979 Disciplinar o emprego dos timbres usados nos Envelopes
Tipo Comum, Saco, Comum para Correspondéncia Postal
e Com Janela, constantes da Norma de Material n® 07/75,
utilizados pelos o6rgdos da Administracdo Direta e
Autérquica do Estado do Rio de Janeiro

Fonte: elaboracdo da autora

A quantidade de atos legais exarados demonstra a preocupagdo com a producéo dos
documentos oficiais, no sentido de padronizar o0s elementos externos e internos dos
documentos, como pode ser observado. Constatou-se, ainda que o ano de 1975 foi bastante
produtivo nesse sentido, como necessidade administrativa oriunda da fusdo de dois Estados.

A anélise se concentra exclusivamente em 32 decretos editados no Estado do Rio de

3 O timbre compreende o Braséo do Estado do Rio de Janeiro e os dizeres existentes.
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Janeiro, entre os anos de 1975 e 2012, portanto, em 5 décadas dos séculos XX e XXI.

Os decretos analisados tém por objetivo padronizar os elementos externos e internos
dos documentos, ou seja, as caracteristicas extrinsecas e intrinsecas, analisadas na perspectiva
da Diplomatica e Arquivistica, entre eles o suporte, o texto, a linguagem, os sinais especiais,
os selos e as anotagdes, os protocolos inicial e final, além do texto propriamente dito.

Tendo em vista a abrangéncia de alguns decretos, estes ndo visam padronizar um
Unico elemento, podendo-se com muita frequéncia, encontrar diversos elementos a serem
padronizados no mesmo decreto e, por outro lado, muitos decretos padronizando um Unico
elemento.

Essa andlise permite identificar os elementos extrinsecos e intrinsecos da forma
documental, conforme identificados pela Diplomaética, expostos por Luciana Duranti (2005),
presentes nos atos legais selecionados. Foi acrescentada uma coluna extra ao quadro
apresentado por Duranti, para as indicagdes dos decretos.

A analise foi realizada tendo-se com base os elementos, externos e internos, e seus

respectivos componentes, objeto de cada um dos decretos.

Quadro 27 - Elementos extrinsecos da forma documental, seus componentes e decretos.

Elementos Componentes N° Decreto
externos
Suporte Material ~ (papel, cartolina, 125 /326 / 563 / 2.667 /
madeira, disco, fita.) 3.334 / 6.632 / 7.000 /
Formato (tamanho) 8.230 / 9.097 / 9.879 /

Preparo  para receber a

R 9.932 / 10.404 / 12.655 /
mensagem Layout, paginagio,

16.804 / 18.828 / 19.922 /

formatacéo (capa, cor,
margens, paginacao ) 21.292 / 28.169 / 40.646 /
Tipos de texto 42.352

Diferentes tipos de caligrafias,
datilografias ou tintas ( uma
sO familia de tipos)

Paragrafos
Texto Pontuacéo 2.030 / 28.169 / 31.896 /
Abreviaturas e iniciais 42.352 / 43.897

Emendas e corregdes
Software de computador
Formulae

Linguagem | Vocabulario 2.030/28.169/31.896
Dissertacdo

Estilo

Sinais dos  escritores e
subscritores

Sinais Sinais de chancelarias (brasao) 125
especiais Forma e tamanho
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Selos Tipologia Autenticacdo 125 / 3.334 | 34.983 /
Legenda ou inscri¢do Registro 40.643 / 41.014 / 41.398 /
Método de afixar incluido na | Sinais ao lado do texto 42.066 /42.578/43.897
fase de execucdo (carimbos) (figuras)

Ac0es anteriores ou futuras
Datas de depoimentos ou

leituras

Anotagbes | Incluidas na fase de manuseio Notas de transferéncia 326/ 6.632/7.000/ 8.230
Disposicdo / 9.097 / 9.879 / 9.932 /
Assunto 10.404 / 12.655 / 16.804 /
“urgente” 18.828 / 19.922 / 21.292 /
“chamar a atengdo” 43.897

namero de registro

nimero de classificagdo
(codigo numerico de
processos)

Incluidas na fase administrativa | Referéncias cruzadas
Data e setor de recebimento
Identificadores do arquivo

Fonte: elaboracdo da autora

O primeiro decreto analisado constitui-se naquele que da inicio ao processo de
padronizagdo documental no Estado do Rio de Janeiro, o Decreto Estadual n® 39, de 31 de
margo de 1975, que apenas determina que o material impresso utilizado na Administragéo
Publica devera ser padronizado, além de indicar o 6rgdo responséavel por esta tarefa.

Com somente dois artigos, estabelece diretrizes para a padronizagéo de impressos na
administragdo direta e nas autarquias do Estado, determinando no artigo 1° que “Todo
material impresso, utilizado na administragdo direta do Estado e nas autarquias, obedecera a
padronizagdo a ser estabelecida pela Secretaria de Estado de Administragdo” (RIO DE
JANEIRO, 1975). O paragrafo Unico salienta que todos os impressos existentes sejam
utilizados até seu consumo final. Esse decreto ndo foi revogado até o presente momento.

Na andlise propriamente dita, foram encontrados os seguintes elementos externos, com

alguns componentes:

1. Suporte (o material que comunica a mensagem).

“Tradicionalmente, tem sido essencial para os diplomatas identifica-lo (seja papiro,
pergaminho, papel, tdbua de madeira, etc.), para descobrir como foi preparado [...] e perceber
tanto sua forma quanto seu tamanho (ou formato) e as técnicas utilizadas...” (DURANTI,
2005, p. 3).
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Referentes ao elemento suporte, encontramos decretos que visavam o material no qual
seria produzido o documento, o formato do documento, o layout e, ainda os diferentes tipos
de caligrafia. Sdo os decretos n°: 125 /326 /563 /2.667 /3.334 / 6.632 / 7.000 / 8.230 / 9.097 /
9.879/9.932/10.404 / 12.655/16.804 / 18.828 / 19.922 / 21.292 / 40.646 / 42.352.

O Decreto Estadual n° 125, de 21 de maio de 1975, que padroniza os impressos de uso
geral na administracdo direta, na autarquica e nas fundacdes instituidas pelo Poder Publico, ao
que tudo indica, até a presente data, ndo foi revogado, apenas teve alguns artigos (6°, 8° 11 e
12) alterados. Trata-se de ato legal extremamente importante, ndo somente por ter sido
publicado logo ap6s a fusdo do Estado da Guanabara e do antigo Estado do Rio de Janeiro,
quando havia a necessidade administrativa de criar as bases para a padronizagdo tanto de
procedimentos de trabalho quanto de documentos, mas por apresentar em seu anexo uma série
de 71 formatos de impressos, muito embora, misture espécies com tipos documentais.

Além disso, determina que a padronizacdo de novos impressos seja realizada por
intermédio do 6rgdo interessado que deverd apresentar os modelos & Superintendéncia de
Material que os encaminhara ao Secretario de Estado de Administracdo para fins de
aprovacéo, o que denota a preocupagdo com a autenticidade na producéo dos documentos.

Esse decreto ndo foi revogado, tendo sido parcialmente alterado pelo Decreto Estadual
n® 563, de 23 de janeiro de 1976, que d& nova redacdo aos artigos 6°, 8° 11 e 12. Essas
alteracbes afetam as cores dos dizeres dos impressos destinados ao uso do governador, que
terdo o braséo e seus dizeres em relevo branco (seco) ou impressos em preto, e indicam que
no preparo dos impressos sera empregado somente papel de cor branca, exceto para cartolina
e folhas para cOpia de correspondéncia, que poderdo ser coloridos, para fins de diferenciacéo

de servigos e de utilizag&o.



Figura 6 - Cépia parcial do anexo ao Decreto Estadual n® 125
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Segue-se uma lista de 15 decretos que padronizam as cores das capas e 0s codigos
numéricos dos processos administrativos estaduais, com a insercdo e exclusdo de diversas
Secretarias de Estado, fruto das alteracGes pelas quais passa a estrutura administrativa publica,
com o decorrer do tempo e com a alternancia de governantes. *

O Decreto Estadual n° 40.646, de 08 de maio de 2007, dispde sobre a utilizagéo e
compra de papel reciclado pela Administracdo Publica Direta e Indireta do Estado do Rio de
Janeiro ao determinar que deva ser utilizado papel reciclado no material de expediente, tais
como impressos, envelopes, correspondéncias, formularios continuos para informaética,
rascunhos, publicacbes, embalagens e outros quando couber. Esse decreto define, também, o
que se compreende por “papel reciclado”, como sendo aquele produzido a partir de material
100% (cem por cento) reciclado, que tenha padréo de qualidade compativel com os fins a que

se destina e como sera realizada essa introducédo gradativa na Administragdo Publica:

Art. 3° - A introdugdo e utilizagdo de papel reciclado nos drgaos da
Administracdo Puablica direta, indireta, autarquica e fundacional do Estado
do Rio de Janeiro se dardo de forma gradativa e permanente, obedecendo aos
seguintes percentuais anuais: 1 — 50% (cingquenta por cento) no primeiro ano
a partir da publicagdo deste Decreto; Il — 75% (setenta e cinco por cento) no
segundo ano; 1 — 100% (cem por cento) a partir do 3° ano em diante. 8 1° -
N&o se aplicam os percentuais acima para 0s servi¢cos que, de acordo com
sua natureza ou exigéncia legal, impdem a utilizacdo de papéis especiais
(RIO DE JANEIRO, 2007).

Como pode ser observado, esse decreto garante a utilizacdo de papel néo reciclado, na
producéo dos documentos, desde que sua natureza ou exigéncia legal assim o exigirem, como
é 0 caso dos documentos com valor secundério, isto €, os documentos considerados
permanentes ou com longo prazo de retencdo no arquivo intermediario, como é o caso, por
exemplo, de alguns documentos relativos a pessoal. Esses documentos devem ser apontados
nas tabelas de temporalidade das atividades finalisticas dos 6rgdos e nas atividades meio da
Administracdo Puablica, cujas orientacfes para elaboragdo e respectivas aprovagdes estdo a
cargo do Arquivo Publico do Estado do Rio de Janeiro, a quem cabe zelar pela execucdo
desse procedimento.

Para completar o elemento suporte, o Decreto Estadual n® 42.352, de 2010, visa a
mudanca de tecnologia utilizada em alguns documentos. Em seu artigo 1°, estabelece o uso de
meio eletronico na producdo, registro, tramitagdo, consulta, transmissdo e arquivamento de

documento e processo administrativo pela Administracdo Publica Estadual, regulamentando,

% Conforme visto no capitulo 6 sobre as variagdes ocorridas nos organismos produtores de arquivos na estrutura
administrativa pablica.
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assim, a Lei Estadual n° 5.427, de 01 de abril de 2009, no que disp&e sobre a informatizacéo

de documentos e processos administrativos na Administracdo Publica Estadual.

2. Texto
“a funcéo da diplomética é a de examinar outras caracteristicas do texto, tais como 0s
tipos de escrita, diferentes caligrafias ou tipos de escrita no mesmo documento, a
correspondéncia entre paragrafos e assuntos do texto, [...] abreviaturas, iniciais, tinta [...]”
(DURANTI, 2005, p. 3).
Com referéncia ao elemento texto, encontramos os decretos n° 2.030 / 31.896 /

43.897, que privilegiavam a formula de representagdo da mensagem, ou seja,

separando a ‘estrutura légica’ de um documento de sua ‘estrutura fisica’, seu
‘contedido’ (no jargdo técnico dos especialistas, a forma de representacdo da
mensagem: por exemplo, texto e graficos), e seu “perfil’ (que corresponde
aos ‘elementos intrinsecos’ diplomaticos) (DURANT], 2005, p. 4).

O Decreto Estadual n® 2.030, de 11 de agosto de 1978, dispunha sobre os atos da
Administragdo do Estado do Rio de Janeiro, regulando a forma, a tramitacéo, a divulgagéo e a
guarda dos atos da Administracéo Direta do Estado do Rio de Janeiro.

Tratava-se de um decreto amplo, pois distribuidos em seus 8 (oito) capitulos
encontravam-se 109 (cento e nove) artigos que discorriam sobre os procedimentos a serem
adotados quanto aos aspectos formais e legais de um documento. Foi revogado no ano 2002
pelo Decreto Estadual n° 31.896.

O art. 8° desse decreto se preocupava com a observancia dos seguintes requisitos:
espécie do ato, ementa, preAmbulo, justificativa, texto, numeragdo ordinal dos artigos,
apresentacdo dos paragrafos, grupamento de artigos, mencdo especifica aos dispositivos
revogados ou alterados, fecho com data topica e cronoldgica.

Esse decreto pode ser considerado pioneiro ndo somente no Estado do Rio de Janeiro,
mas como também, no Brasil, pois antes mesmo da publicacdo da “Lei dos Arquivos” * ja
havia a preocupagdo com a producéo dos documentos da Administracdo Publica, entre outras
tarefas da gestdo de documentos, vindo a concretizar essa preocupagdo com sua publicagéo.

O Decreto Estadual n® 31.896, de 20 de setembro de 2002, dispbe sobre a

uniformizagdo dos atos oficiais, estabelece normas sobre a categoria dos documentos oficiais,

¥ |ei Federal n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991.
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e regula o processo administrativo no &mbito da administracdo publica do Estado do Rio de
Janeiro.

Este Decreto também é amplo. Possui 99 (noventa e nove) artigos distribuidos em 8
(oito) titulos e 8 (oito) capitulos. Basicamente é uma atualizacdo do Decreto Estadual n® 2.030
que, de acordo com o proprio documento, se fez necesséria, em virtude das mudangas
verificadas ao longo dos anos, no que se refere aos avangos tecnoldgicos ocorridos e a
ampliacdo dos direitos do cidad@o, instituidos pela Constituicdo Federal de 1988. Revogou
integralmente o Decreto Estadual n° 2.030.

O Decreto Estadual n® 43.897, de 2012, aprova o Manual de Gestdo de Protocolo e
institui a numerac&o Unica de protocolo no &mbito do Poder Executivo Estadual.

Para finalizar o elemento texto, aléem da formule encontra-se o software de
computador. Nesse sentido o Decreto Estadual n® 42.352, de 15 de margo de 2010, diz
respeito ao software de computador, ao dispor sobre a informatizacdo de documentos e

processos administrativos na Administragdo Pablica Estadual, determinando no art. 4°:

Nos 6rgdos e entidades estaduais, a producdo e envio de documentos,
processos, peticGes, pareceres, despachos, informagdes em geral, recursos,
bem como a préatica de atos processuais administrativos por meio eletrénico,
serdo admitidos mediante a utilizacdo de assinatura eletronica na forma deste
Decreto, sendo obrigatério o credenciamento prévio dos usuarios no
PRODERJ (RIO DE JANEIRO, 2010).

Como esclarecimento, o 8 2° do Art 1° informa que para o disposto neste Decreto
considera-se:

| - meio eletrénico - qualquer forma de armazenamento ou trafego de documentos e

arquivos digitais;

Il - transmissdo eletrdnica - toda forma de comunicacédo a distancia com a utilizacdo de

redes de comunicag&o, preferencialmente a rede mundial de computadores;

Il - assinatura eletrbnica - as seguintes formas de identificacdo inequivoca do

signatario:

a) assinatura digital;

b) assinatura cadastrada.

Sobre o software de computador, “pode ser considerado parte do elemento extrinseco

do texto, porque determina o layout e a articulagdo do discurso, [...] procedéncia,
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procedimentos, processos, usos, modos de transmisséo [...]”, afirma Duranti (2005, p.3).

3. Linguagem

“o0s documentos criados no decorrer de uma atividade administrativa destinam-se a
regula-la” (ARTHUR GIRY apud DURANTI, 2005, p. 4).

Com referéncia a esse elemento encontramos os decretos n® 2.030, 28.169 e 31.896,
que, alem do que ja foi dito sobre o texto, também tém o estilo como objeto.

De acordo com Duranti (2005), o elemento da linguagem também é estudado a partir
de um ponto de vista social, onde diferentes grupos sociais usam formas de discurso e
vocabulérios préprios, adotando estilos formais ou informais. Os decretos n° 2.030 e 31.896
regulam o linguajar que se deve empregar na composi¢do dos documentos produzidos pela
Administracéo Publica.

O Decreto Estadual n® 28.169, de 20 de abril de 2001, aprova o Manual de Redacéo
Oficial no ambito do Poder Executivo Estadual, determinando no art. 2° que “as autoridades e
agentes publicos, no desempenho de suas func@es, observardo quanto a elaboragéo de atos
administrativos, em quaisquer de suas modalidades, as orientages constantes no Manual de
Redacdo Oficial” (RIO DE JANEIRO, 2001).

O manual de redagéo, aprovado por esse decreto, apresenta 28 (vinte e oito) modelos
de documentos: Apostila, Ata, Atestado, Carta, Certiddo, Circular, Contrato, Convénio,
Correspondéncia Interna, Decreto, Deliberagdo, Despacho, Edital, Exposi¢cdo de Motivos,
Informagdo, Instrucdo Normativa, Lei, Mensagem, Oficio, Ordem de Servico, Parecer, Pauta
de Reunido, Portaria, Relato de Reunido, Relatério, Requerimento, Resolugdo, Termo
Aditivo. Ressalta a necessidade de relacionamento entre pardgrafos do texto e apresenta uma
série de abreviaturas mais utilizadas.

O Decreto Estadual n°® 31.896, por sua vez, determina a utilizagdo de modelos de

documentos, para alcancar a padronizagéo pretendida:

Art. 2° - As diretrizes constantes deste Decreto aplicam-se aos seguintes atos
oficiais, de contelido geral ou individual, expedidos por 6rgados e entidades
da Administracdo Publica Estadual:

| - leis e demais atos normativos;

Il - decretos e demais atos de regulamentacéo;

I11 - resolucdes, instrugdes, circulares, avisos, ordens de servigos, portarias,
oficios, despachos e demais atos ordinatorios;

IV - admiss@es, licencas, autorizages, concessfes, permissdes, registros,
contratos, convénios e demais atos negociais;

V - certid@es, atestados, pareceres e demais atos enunciativos;
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VI - autos de infragdes, multas, interdi¢fes, cassacdo, confisco e demais atos
sancionadores.

§ 1° - Os atos oficiais obedecerdo, nos termos da legislacdo vigente, a
modelos aprovados pela Secretaria de Estado de Administracdo e
Reestruturacdo e Procuradoria Geral do Estado.

§ 2° - Para fins deste Decreto também consideram-se atos e documentos
oficiais os oriundos do Poder Legislativo, neste abrangido o Tribunal de
Contas, do Poder Judiciario e dos 6rgdos auxiliares da Administracdo da
Justica, do Ministério Publico, bem como dos demais entes federativos (RIO
DE JANEIRO, 2002).

4. Sinais especiais (sinais do escritor e sinais da chancelaria ou do arquivo)

Conforme Duranti (2005), na categoria onde se encontram 0s sinais do escritor estéo
incluidos os simbolos usados pelos tabelides como marcas pessoais no periodo medieval,
correspondendo ao selo notarial moderno, e as cruzes usadas por alguns signatarios no lugar
de seus nomes. Nos sinais de chancelaria estdo incluidas a rota e bene valete, usados pela
chancelaria papal; “o monograma do nome pessoal do soberano utilizado nas chancelarias
reais e imperiais; as iniciais m.p.r. no lugar de manu proprio; o s duplo para s(ub)s(cripsi); e
todos os diferentes selos oficiais” (DURANTI, 2005, p. 5).

O Decreto Estadual n° 125, de 21 de maio de 1975, também visa aos sinais especiais.
Determina o que deve figurar nos impressos, os dizeres que deverdo constar nos documentos
elaborados por determinadas autoridades, a cor desses dizeres e do papel utilizado e a
obrigatoriedade da utilizacdo de uma unica familia de tipos de letras na composi¢do dos
titulos. Por exemplo, nos impressos destinados a correspondéncia e aos atos de assinatura do
Governador terdo que constar o brasdo e os dizeres “Poder Executivo” e naqueles documentos
destinados ao uso das demais autoridades devera constar o brasdo e os dizeres “Servigo
Publico Estadual” na cor preta. O tamanho do brasdo também é objeto de padronizagéo, de

acordo com o documento que esta sendo produzido:

Art. 5% Paragrafo Unico — o Brasdo do Estado do Rio de Janeiro sera
empregado em trés tamanhos de acordo com o formato do papel: modelo A
(30 mm), aproximadamente corpo 80; modelo B (20 mm), aproximadamente
corpo 54, e modelo C (15 mm), aproximadamente corpo 40 (RIO DE
JANEIRO, 1975).

5. Selo (sinais ao lado do texto, incluidos na fase de execugéo)
Referindo-se & desse elemento encontram-se os decretos n°® 125 / 3.334 / 34.983 /
40.643 /41.014 / 41.398 / 42.066 / 42.578 | 43.897.
Todos os decretos, a excecdo do Decreto Estadual n° 3.334, de 15 de julho de 1980,

tratam, entre outras coisas, sobre as figuras. Esse decreto da nova redagdo ao art. 107 do
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Decreto n° 2.030, de 11 de agosto de 1978, da seguinte maneira:

Art. 107 — As informagGes, os pronunciamentos e 0s despachos exarados no
processo serdo de preferéncia datilografados, evitando-se espago em branco
e utilizando-se, sempre que possivel, o verso da folha.

Paragrafo Gnico — A recomendacdo contida neste artigo vale também para
encaminhamento, aposi¢do de carimbos e outras anotacdes em folhas de
processo.

Esse decreto também dispde como é possivel de ser lido, sobre “outras anotagbes em
folhas de processo”, ultima linha do paréagrafo tnico do art. 107.

O Decreto Estadual n® 125 determina no artigo 5° que “Figurard nos impressos
unicamente o Brasdo do Estado do Rio de Janeiro” (RIO DE JANEIRO, 1975).

Os decretos seguintes determinam a criagdo e a utilizacdo de logomarcas que deverao
ser utilizadas nos papéis oficiais do Estado do Rio de Janeiro, nos seguintes termos:

O Decreto Estadual n® 34.983, de 12 de margo de 2004, dispde sobre a logomarca do

Governo do Estado do Rio de Janeiro e seu manual de aplicagdo,

Art. 1° Ficam aprovados, nos termos do Anexo, a Logomarca do Governo do
Estado do Rio de Janeiro e o respectivo Manual de Aplicacdo de
Logomarcas dos drgdos e entidades do Poder Executivo Estadual, que
contém as normas basicas para utilizagdo em publicidade de natureza
institucional do Governo do Estado do Rio de Janeiro. (RIO DE JANEIRO,
2004).

O Decreto Estadual n® 40.643, de 08 de margo de 2007, institui a nova logomarca do
Governo do Estado do Rio de Janeiro para utilizagéo de publicidade institucional, onde se 1€

no artigo 1°:

Fica instituida, para efeito de publicidade institucional, a nova logomarca do
Governo do Estado do Rio de Janeiro, em conformidade com as
especificagdes constantes do Anexo a este Decreto. Paragrafo Gnico — Séo
vedadas quaisquer alteragdes nos espacos entre os elementos que compdem a
logomarca ora instituida (RIO DE JANEIRO, 2007a).

O Decreto Estadual n® 41.014, de 13 de novembro de 2007, inclui o modelo e

especificacdes da placa de obra na logomarca do Governo do Estado do Rio de Janeiro:

Art. 1° - Inclui no Anexo do Decreto n° 40.643, de 08 de marco de 2007,
publicado no DO de 09.3.2007, 0 modelo e especificacGes da Placa de Obra
na logomarca do Governo do Estado do Rio de Janeiro, constante do Anexo
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a este Decreto. Paragrafo Gnico — Sdo vedadas quaisquer alteracbes nos
espacos entre os elementos que compdem o modelo de logomarca ora
instituido (R10 DE JANEIRO, 2007).

O Decreto Estadual n°® 41.398, de 16 de julho de 2008, determina a utilizagcdo da
logomarca “Rio 2016 — Cidade Candidata™:

Art. 1° - Todos os 6rgdos da administracdo direta e indireta do Estado do Rio
de Janeiro deverdo utilizar, nas campanhas promocionais que vierem a
realizar, nos eventos de que participem, em sua folheteria, papelaria,
banners, faixas, letreiros, folders, placas de obras e demais pecas
promocionais, a logomarca “R102016 — CIDADE CANDIDATA” que a
titulo apenas de demonstragdo, constitui o Anexo ao presente Decreto (RIO
DE JANEIRO, 2008).

O Decreto Estadual n® 42.066, de 07 de outubro de 2009, determina a utilizacdo da
logomarca Rio 2016:

Art. 1° - Todos os 6rgdos da administracdo direta e indireta do Estado do Rio
de Janeiro deverdo utilizar, em toda sua folheteria e papelaria, a logomarca
“R102016”, que, a titulo apenas de demonstracdo, constitui Anexo ao
presente Decreto. Paragrafo Gnico — Além do disposto no “caput” deste
artigo, a logomarca “RIO 2016” devera ser utilizada, ainda, nas campanhas
promocionais que vierem a realizar, nos eventos de que participem, nos
banners, faixas, letreiros, folders, placas de obras e demais pecas
promocionais que envolvam quaisquer atos e agdes alusivos aos Jogos
Olimpicos e Paraolimpicos de 2016 (RIO DE JANEIRO, 2009).

O Decreto Estadual n® 42.578, de 09 de agosto de 2010, dispde sobre a marca do
Programa de Artesanato do Estado do Rio de Janeiro, que determina no art. 1° “O Programa
de Artesanato do Estado do Rio de Janeiro passa a ser identificado em todos os meios de
divulgacdo com a marca constante do Anexo a este Decreto” (RIO DE JANEIRO, 2010).

O Decreto Estadual n° 43.897, de 16 de outubro de 2012, inviabiliza a utilizacdo de
logomarcas, ao aprovar o0 Manual de Gestdo de Protocolo do Poder Executivo do Estado do
Rio de Janeiro, que determina no item 2.2.3 “N&o serdo admitidos logotipos em atos oficiais”.

No que se refere aos sinais ao lado do texto, incluidos na fase de execucdo, esse
elemento “logomarca” esté regulamentado por, pelo menos, 7 (sete) decretos estaduais.

O Decreto Estadual n® 39, de 1975 (o que iniciou a padronizacdo do Rio de Janeiro)
ainda continua em vigor. Em seu art. 1° determina que “Todo material impresso, utilizado na
administracdo direta do Estado e nas autarquias, obedecera a padronizacéo a ser estabelecida

pela Secretaria de Estado de Administracéo”.
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6. Anotacgbes (numero de classificacio)
Segundo Luciana Duranti (2005), o mais relevante elemento para o estudo dos

documentos contemporaneos, séo as anotagoes:

podem ser agrupadas em trés categorias: 1) anotacGes incluidas num
documento apds sua compilacdo como parte da fase de execucdo de um
procedimento administrativo; 2) anotagdes incluidas num documento
completo no decorrer da transagdo da qual o documento participa; e 3)
anotacdes acrescentadas a um documento pelo servigo de arquivo corrente
e/ou permanente responsavel por sua identificagdo como parte de um grupo
de documentos (arquivos, séries) e por sua manutengdo e recuperacao.

Referentes a padronizagéo do elemento “anotagfes”, encontramos 0s seguintes decretos
que visavam ao nimero de classificacéo, ou seja, codigo numérico de processos, inseridos na
fase de manuseio: 326 / 6.632 / 7.000 / 8.230 / 9.097 / 9.879 / 9.932 / 10.404 / 12.655 / 16.804
[ 18.828 / 19.922 / 21.292 / 43.897. Esses decretos estdo ligados ao registro, “quando o
registro acontece, o numero atribuido ao documento no registro é anotado nele com uma
formula que atesta aquela agdo” (DURANTI, 2005, p. 6).

O Decreto Estadual n° 326, de 27 de agosto de 1975, dispde sobre capas e cddigos
numéricos dos processos administrativos estaduais, dispondo, assim, no layout da capa

(elemento suporte) e na numeragao dos processos:

Art. 1° - Cada processo receberd capa com tarja vertical em cor e cédigo
numeérico, de acordo com as especificacdes constantes do Anexo ao presente
Decreto. § 1° - A tarja, de 40 mm de largura, sera impressa do lado esquerdo
da capa. § 2° - O cdédigo numérico sera precedido da letra “E” identificadora
dos processos de origem estadual.

Art. 2° - Os processos deverdo tramitar sempre com a capa do 6rgdo de
origem, na qual somente devem ser registrados os elementos especificados
no modelo constante do Catalogo de Impressos Padronizados, vedadas
outras anotages salvo as previstas no titulo 1l do Decreto “E” n° 6.020, de
31 de janeiro de 1973, do antigo Estado da Guanabara.

Art. 3° - As capas de processo e documento serdo confeccionadas em
cartolina na cor palha e deverdo obedecer as especificacbes constantes de
normas baixadas pela Superintendéncia de Material.

8§ (inico — Na tramitacdo interna sera usada, para protecdo de documentos,
capa de papel apergaminhado branco, segundo modelo constante do
Catalogo de Impressos Padronizados.

Os Decretos Estaduais n® 2.667 / 6.632 / 7.000 / 8.230 / 9.097 /9.879 /9.932 / 10.404 /
12.655 / 16.804 / 18.828, publicados entre 1979 e 1993, dispunham basicamente sobre
alteracOes para fins de inclusdo e exclusdo de 6rgdos, do Anexo ao Decreto Estadual n® 326,

de 1975. Com isso, a estrutura administrativa que, originariamente, em 1975, por ocasido da
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publicacdo do Decreto Estadual n° 326 possuia 15 (quinze) Secretarias de Estado, passou em
1993 a possuir 29 (vinte e nove) Secretarias de Estado.

O Decreto Estadual n® 19.922, de 09 de maio de 1994, dispde sobre capas e codigos
numéricos dos processos administrativos do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro. A
partir desse decreto, as capas dos processos apresentam sua aparéncia atual, nos seguintes
termos do artigo 1°: “Fica adotada a capa Unica e padrdo para os processos administrativos do
Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro, conforme modelo e especificagdes constantes
do Anexo | que acompanha este Decreto” (RIO DE JANEIRO, 1994).

O Decreto Estadual n® 21.292, de 30 de janeiro de 1995, revoga o art. 3° do Decreto n°
19.922, de 9 de maio de 1994, e, igualmente a série anterior de 1979 a 1993, altera para fins
de inclusdo e excluséo de 6rgdos da administragéo.

Para concluir o elemento “anotacdes”, o Decreto Estadual n°® 43.897, de 16 de outubro
de 2012, aprova o Manual de Gestéo de Protocolo e institui a numeragdo unica de protocolo

no ambito do Poder Executivo Estadual.

Art. 1° - Fica aprovado o Manual de Gestdo de Protocolo do Poder Executivo
do Estado do Rio de Janeiro, na forma do Anexo I.

Art. 6° - Fica instituido, no ambito do Poder Executivo Estadual, o Sistema
de Numeracéo Unica de Protocolo, na forma do Anexo II.

Art. 7° - O Sistema de Numeracdo Unica de Protocolo tem a finalidade de
implantar a numeracgéo Unica de protocolo em todo o Governo do Estado do
Rio de Janeiro.

§ 1° - A numeracdo Unica de protocolo serd utilizada como elemento
identificador de processos administrativos e documentos com tramitacdo
externa.

§ 2° - A numeragdo Unica sera definida e atualizada em conformidade com o
Cadastro Unico de Unidades Protocoladoras.

Art. 8° - Fica instituido o Cadastro Unico de Unidades Protocoladoras como
a base corporativa de informacgdes referentes as Unidades Protocoladoras do
Poder Executivo Estadual.

O Manual de Gestdo de Protocolo no item 3.2.1 determina que a autuagdo de
documentos que exijam, pela sua natureza, celeridade e prioridade de encaminhamento na sua
tramitagdo, receba a classificacdo de urgente ou urgentissimo. Esses documentos deverdo ser
carimbados com os dizeres: “URGENTE” ou “URGENTISSIMO”. Esse Manual apresenta,
ainda, os modelos de carimbos a serem empregados.

O Decreto Estadual n° 28.169, de 20 de abril de 2001, tem por objetivo a padronizagéo
dos elementos intrinsecos da espécie documental. Esse decreto aprova o Manual de Redagéo
Oficial no ambito do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro, ao determinar no artigo 2°

que “As autoridades e agentes publicos, no desempenho de suas funcdes, observardo quanto a
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elaboragdo de atos administrativos, em quaisquer de suas modalidades as orientacGes
constantes no Manual de Redacéo Oficial”.

O Manual de Redagdo Oficial do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro,
composto por 86 paginas, apresenta 28 documentos: Apostila, Ata, Atestado, Carta, Certidao,
Circular, Contrato, Convénio, Correspondéncia Interna, Decreto, Deliberacdo, Despacho,
Edital, Exposicdo de Motivos, Informacdo, Instrugdo Normativa, Lei, Mensagem, Oficio,
Ordem de Servico, Parecer, Pauta de Reunido, Portaria, Relato de Reunido, Relatorio,
Requerimento, Resolucéo e Termo Aditivo.

Cada um dos documentos constantes do Manual apresenta uma formula diferente para
a redacdo do protocolo inicial, do texto e do protocolo final, concluindo que um texto oficial
de boa qualidade, especialmente aqueles que podem criar direitos, obrigages e
compromissos, depende de certos pré-requisitos de ordem ética, legal, linglistica e estética,
que se constituem em uma espécie de “regras de boa conduta” para os agentes publicos em
exercicio.

Como fundamentos de ordem ética, 0 Manual, entre outras coisas, leva em conta que o
interesse da sociedade se contrapde ao interesse individual. Enfatiza que a honestidade deve
pautar a conduta funcional, e os documentos elaborados devem representar obrigatoriamente a
verdade, sem nada acrescentar ou subtrair.

Como fundamentos de ordem legal, alerta que o servidor publico esta submetido a leis,
estatutos e outros diplomas legais que exigem corregdo, lisura e honestidade nos seus atos.

Como fundamentos de ordem linguistica e estética, afirma que uma redagdo eficaz ¢é a

que gera resposta satisfatoria as necessidades do emissor.

Comunicar, ai, é tornar comum idéias, desejos e necessidades. Com o atual
ritmo de vida acelerado, tem-se pouco tempo para ler e responder a
mensagens, fazendo-se necessario um estilo enxuto e econémico da
expressao textual. O texto se rarefaz e cada palavra adquire importancia
maior: a economia de palavras exige cuidado particular na construcéo dos
textos, em especial, da redacdo oficial (RIO DE JANEIRO, 2001, p. 4).

Os manuais aprovados pelo Decreto Estadual n® 125, de 21 de maio de 1975,
(modificado por decretos subsequentes) e, pelo Decreto Estadual n® 28.169, de 20 de abril de
2001, tratam das comunicacOes oficiais, sistematizando seus aspectos essenciais,
padronizando a diagramacdo dos documentos com a exibicdo de modelos, além de
explicacOes sobre os fundamentos de ordem ética, legal, linguistica e estética. A padronizacdo

pretendida com esses decretos, na ocasido, estava a cargo da Secretaria de Estado de
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Administracao.

Com a exposicao do quadro da legislacdo e sua analise, percebe-se que a quantidade
de atos legais, principalmente decretos, que versam sobre uma determinada matéria, mesmo
que os anteriores ndo estejam explicitamente revogados, é demasiadamente grande, o que
dificulta o entendimento, a pesquisa e o controle. Alguns sdo inteiramente redundantes,
legislando sobre temas que ja estdo legislados, o que demonstra desconhecimento de sua
existéncia.

Acredita-se que o APERJ deveria ser o responsavel pelo controle da atualiza¢do dos
decretos, uma vez que ja teve em sua estrutura a fungdo de organizar a legislacdo, expressa
por meio de seu Decreto de criacdo,*® que determina no art XI “organizar, anualmente, a
colecdo de leis, decretos e deliberagdes, para ser publicada em volume” e, ainda, a Resolugdo
SJU n° 478, de 26 de julho de 1994,* que atribuia, no “Art. 1° - 11l — Coordenar atividades de
documentacdo do Estado, inclusive a catalogacdo publica e sisteméatica da legislacdo
estadual”.

Apesar de algumas ferramentas de busca na web possibilitarem a consulta aos atos
legais, ndo € possivel afirmar se determinado decreto esta em vigor ou ndo, tendo-se em vista
que os decretos tém por fecho de praxe a frase “revogam-se as disposi¢des em contrario”. Se
ndo estiver explicito em quais outros decretos podem ser encontradas essas disposi¢des, torna-
se muito demorado o rastreamento das agdes que estdo sendo revogadas.

A Assembleia Legislativa do Estado do Rio de Janeiro (ALERJ) organiza as leis
estaduais, e o Arquivo Publico do Estado do Rio de Janeiro, como drgdo integrante da
estrutura basica da Secretaria de Estado da Casa Civil, e que tem por finalidade implementar a
politica estadual de arquivos, poderia organizar os decretos, como subsidio para apoiar as
decisdes governamentais e o cidaddo na defesa de seus direitos e de incentivar a producdo de
conhecimento cientifico e cultural, tendo-se como base o fato de o acervo de decretos estar

sob sua guarda.

6.4 IDENTIFICACAO DE TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS APLICADA A
PADRONIZACAO DE SERIES DOCUMENTAIS

Para a analise diplomética da série documental “Nomeagdo de comissdes de gestdo de

documentos” foram encontradas as seguintes espécies de documentos: designacédo, oficios,

“ Decreto n° 2.638, de 25 de agosto de 1931.
! Revogada pela Resolucéo Casa Civil n° 151 de 09 de julho de 2009.
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portaria e resolucdes.
O Plano de Classificagdo do Arquivo Publico do Estado do Rio de Janeiro, onde a

série documental selecionada para a pesquisa esta inserida, pode ser vista da seguinte forma:

Competéncias Funcdes Atividades Série
Implementar a Proceder a gestdo de Implementacéo de Nomeacéo de
politica estadual de documentos na administracao programas de gestdo de  comissdes de gestdo de
arquivos publica estadual documentos documentos

Como pdde ser visto,

nem todos os documentos diplomaticos contém as partes constituintes do
“documento ideal” (diplomaticamente falando). As vezes, alguns estio
ocultos e implicitos no conjunto geral, outras vezes, determinadas partes ndo
cabem em certas espécies documentais (BELLOTTO, 2007, p. 65).

Nesse sentido, para que a analise diplomética pudesse ser realizada, foram examinadas
as espécies documentais, de acordo com as definigdes encontradas no glossario de espécies
documentais elaborado por Heloisa Bellotto, cotejando-as com as defini¢bes utilizadas e
apresentadas no Manual de Redacéo Oficial do Estado do Rio de Janeiro.

Para a melhor visualizagdo do emprego das defini¢cdes de Heloisa Bellotto, e, tendo em
vista a pesquisa estar relacionada a Administracdo Publica é apresentado, ainda, um quadro
com as versfes dos manuais de redacdo oficial nas outras duas esferas de poder,
respectivamente federal e municipal: Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica e

Manual de Redacdo Oficial da Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro, observado a seguir.
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Espécie Glossario de espécies | Manual de Redacdoda |  Manual de Redagdo Oficial do Manual de Redacdo Oficial da
documental documentais Presidéncia da Repblica Estado do Rio de Jangiro Prefeitura da Cidade do Rio de
Janeiro

Designacéo | Documento  diplomatico
dispositivo ~ normativo,
descendente. E o registro da Néo apresenta N&o apresenta N&o apresenta
indicagho, por autoridade
competente, de pessoa para
cargo ou fungo.

Oficio | Documento no diplomético | Modalidade de | Correspondéncia pela qual se | Espécie de correspondéncia  cuja
informativo. ~ Meio de | comunicacdo  oficial, | mantém intercmbio de informacdes | finalidade ¢ estabelecer a comunicacéo
comunicacdo do servico | expedido para e pelas | a respeito de assunto técnico ou | dos Grgdos da Administracdo Publica
publico. Forma padronizada | autoridades. — Tem como | administrativo, cujo teor tenha | entre Si e também com particulares, para

de  comunicacdo escrita

finalidade o tratamento de

carater exclusivamente institucional,

tratar  de  assuntos  técnicos  ou

entre subalternos e

assuntos  oficiais  pelos

Sdo  objetos de oficios as

administrativos.

autoridades, entre 0s 0rgaos

Orgdos da Administracdo

comunicacdes  realizadas  entre

nublicos e entre estes e os

PUblica entre si e, também,

dirigentes de entidades publicas,

Estrutura

particulares, em  carater

com particulares.

oficial. Entidades privadas
ndo expedem oficios e sim
cartas. E pelo oficio que se
mantém o intercAmbio de
informacdes a respeito de
assunto  técnico  ou
administrativo, cujo teor
tenha carater
exclusivamente
institucional.

Embora ndo sgja um
documento diplomético,
oficio tem sua redacéo mais
0U Menos padronizada.

0 oficio deve conter as
sequintes partes:

8 tipo e nimero do
expediente, sequido da
siglh do orgdo que o
expede.

b) local e data em que foi
assinado, por extenso, com
alinhamento 4 direita,

¢) assunto: resumo do teor
do documento

0) destinatério: 0 nome ¢ 0
cargo da pessoa a quem é

podendo ser também dirigidos a
entidade particular,

Suas partes componentes séo:

1 Titlo abreviado - Of-,
acompanhado da sigla do orgdo
expedidor, sua esfera administrativa
e numeracdo, & esquerda da pégina.

2. Local e data, por extenso, & direita
da pégina, na mesma linha do titulo.
3. Enderecamento (alinhado &
esquerda): nome do  destinatario,
precedido da forma de tratamento, e
0 enderego.

4, Vocativo: a palavra Senhor(a),

* titulo do documento: em negrito, a
palavra Oficio, com a inicial maidiscula,
colocada & esquerda, alinhada pela
margem, sequida da sigla do 6rgéo e da
unidae administrativa, do nimero e do
ano de emisso do documento;

* local e data analitica (més por extenso):
nome da cidade e data, com alinhamento
 direita em uma linha abaixo do item
anterior;

* (estinatario: nome e cargo da pessoa a
quem ¢ dirigida a comunicacdo e
endereco;

» assunto; termo padronizado segundo o
Cadigo de Assunto - CAP do Sistema
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Sugs partes  componentes

s40: 0 titulo abreviado - of,,
sequido da sigla do Orgdo
expedidor e do nmero do
offcio. Depois vém as datas
fopica e cronologica. Em
sequida, a direcdo e 0
vocativo Senhor. Por (ltimo,
0 texto propriamente dito,
antecedendo o fecho de
cortesia e a assinatura do
emitente.

dirigida a comunicagdo e 0

endereco.

€) texto: nos casos em que

nio for de mero

encaminhamento de

documentos, 0 expediente

Jeve conter a seguinte

estrutura;

- introducéo

- (esenvolvimento

- conclusdo

- fecho;

- assinatura do autor da

comunicagdo; e
identificacdo

Signatario.

do

Forma de diagramacéo
Os documentos do Padréo
Oficio devem obedecer
sequinte  forma  de
apresentaco:
- (eve ser utilizada fonte
do tipo Times New Roman
de corpo 12 no texto em
geral, 11 nas citacBes, e 10
nas notas (e rodapé.

para  simbolos  ndo
existentes na fonte Times
New Roman poder-se-
utilizar as fontes Symbol e
Wingdings;
- @ obrigatorio constar a

sequida do cargo do destinatario e de
virgula.

5 Texto paragrafado, com a
exposicdo  do(s) assunto(s) e 0
objetivo do Oficio.

6. Fecho de cortesia, expresso por
adverbios: Atenciosamente,
Cordialmente ou Respeitosamente.

7. Assinatura, nome e cargo do
emitente do Oficio.

Unico de Controle de Protocolo -
SICOP;

* vocativo: na linha do paragrafo,
seguido de virgula, de acordo com as
normas indicadas no topico pronomes de
tratamento;

o texto; exposicdo do assunto em
parégrafos numerados, compondo a
introducdo, o desenvolvimento e a
concluséo;

« fecho: na linha do paragrafo;

« assinatura; autoridade competente; e

* identificacdo do signatario: de acordo
com 05 Critérios definidos na parte
correspondente deste Manual,
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partir da segunda pégina o
nimero da pagina;
- 05 offcios, memorandos e
anexos destes poderdo ser
impressos em ambas  as
faces do papel. Neste caso,
8 margens esquerda e
direita terdo as distAncias
invertidas nas  paginas
pares (“margem espelho”):
-0 inicio de cada pardgrafo
do texto deve ter 2,5 cm de
distncia da  margem
esquerda;
- 0 campo destinado &
margem lateral esquerda
terd, no minimo, 3,0 cm de
largur;
- 0 campo destinado &
margem lateral direita terd
L5em

deve ser  utilizado
espacamento simples entre
8 linhas e de 6 pontos
ap0s cada parégrafo, ou, s
0 editor de texto utilizado
ndo comportar tal recurso,
0 uma linha em branco;
- ndo deve haver abuso no
Uso de negrito, italico,
sublinhado, lptras
mailsculas,  sombreado,
sombra, relevo, bordas ou
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Qualquer outra forma de
formatagdo que afete a
elegancia e a sobriedade do
documento;
- 4 impressdo dos textos
deve ser feita na cor prefa
em papel branco. A
impressdo colorida deve
Ser usada apenas para
gréfficos e ilustracdes;

fodos 05 tipos de
documentos do  Padrdo
Oficio  devem  ser
impressos em papel de
tamanho A-4, ou seja, 29,7
x21,0cm;

deve ser utilizado,
preferencialmente, 0
formato de arquivo Rich
Text nos documentos de
texto;
- (lentro do possivel, todos
0s documentos elaborados
devem ter 0 arquivo de
texto preservado para
consulta  posterior  ou
aproveitamento de trechos
para casos analogos.

Portaria

Documento  diplomético
normativo  dispositivo  de
correspondéncia,

descendente. Na atualidade:

E 0 instrumento pelo qual

Ato pelo qual & autoridades

Ato normativo em que se estabelecem

Ministros  ou  outras | competentes titulares de Orgdos) | normas referentes a organizacdo e ao
autoridades expedem | determinam providéncias de carater | funcionamento  de  servico  ou
instrucdes  sobre  a | administrativo, visando a estabelecer | procedimentos  relativos a  pessoal
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ato pelo qual as autoridades

Organizacdo £

normas de servico e procedimentos

(Portarias “P"). Serve para nortear 0

competentes  determinam

funcionamento de servico

para 0(s) drgdo(s), bem como definir

cumprimento de dispositivos legais e

providéncias de  carter

e praticam outros atos de

situacdes funcionais e medidas de

disciplinares.

administrativo, ~ impdem

sua competéncia.

normas, definem situac0es
funcionais, aplicam

Forma e Estrutura

penalidades disciplinares e
atos semelhantes, com hase
em  atos  dispositivos
exarados em _jurisdices

SUperiores.

Protocolo inicial:

O projeto de ato normativo
6 estruturado em trés partes
bésicas:

a) A parte preliminar, com
a_epigrafe, a ementa, 0

ordem disciplinar,

Suas partes componentes séo:
1. Titulo (a palavra PORTARIA),

Estrutura do ato normativo e ndo
normativo
* epigrafe: em negrito, nome do ato, em

sequido da sigla do drgdo,

letras mailsculas, centralizado sobre o

numeracdo e data, em letras

texto (PORTARIA), sequido da sigla do

mailisculas, e em negrito.
2. Ementa da matéria da Portaria, em

Orgio emitente, do  nimero do
documento, em Sequéncia ininterrupta

preambulo, 0 enunciado do

|etras mailisculas, a direita da pagina.

desde a criacdo do Orggio, e da data de

objeto e a indicacdo do

3. Predmbulo:  denominacdo

emissio:

PORTARIA, nimero, data

ambito de aplicacdo das

completa da autoridade que expede 0

* ementa; resumo do assunto, obrigatorio

(aqui ou no protocolo final),

disposicdes normativas;

documento, em mailisculas e negrito:

nos atos normativos, e, se for o caso,

titulacdo. Texto: exposicdo,
dispositivo. Protocolo final:

b) A parte normativa, com
8 normas que requlam o

fundamentacdo legal, sequida da

citacdo dos dispositivos alterados ou

palavia RESOLVE, também em

revogados:

subscricdo e data (se ndo no

objeto definido na parte

mailsculas, acompanhada de dois

+ fundamentacdo legal: exposicdo das

Inicio).

preliminar; ¢) A parte
final, com as disposicBes

pontos, a esquerda da folha.
4, Texto, subdividido em artigos,

raz0es legais ou administrativas para
fundamentar @ matéria, iniciada com a

sobre medidas necessarias

paragrafos e alineas, explicitando a

denominacdo completa do cargo da

2 implementacdo  das

matéria da Portaria.

normas constantes da parte

5. Local e data, por extenso.

normativa, as disposicdes

6. Assinatura, nome e cargo da

autoridade  expedidora  em letras
mailsculas;
* ordem de execucdo: RESOLVE, na

transitorias, se for 0 caso, a

autoridade que subscreve a Portaria.

linha do paraarafo;

clausula de vigéncia ¢ a
clausula de  revogacdo,

uando couber.

 texto: redigido com precisdo e ordem
|6gica, composto de artios, desdobrados
em_pargrafos ou_em incisos, 0s
paragrafos_em incisos, 05 incisos em
alineas e as alineas em itens, elaborados
e numerados conforme as_orientagBes
contidas na parte Atos normativos e ndo
normativos deste Manual;
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* Vigéncia: indicada, de forma expressa,
0O Prazo razodvel, caso Seja necessario
amplo _conhecimento; nos €asos (e
MENor repercussao, deve-se

EMpregar a expressao “entra em vigor na
data de sua publicacdo”

* [ev0gacao: quando necessaria nos atos
normativos,  devera  enumerar,
expressamente, 05 atos e as disposicies
revogadas; e

« fecho: na linha do paragrafo, constando
0 nome da cidade, a data de expedicéo
do ato sob a forma analitica (més por
extenso) e, centralizada no texto e acima
do NOME, a assinatura da autoridae
emitente.

Resolugéo

Documento  dispositivo
normativo, descendente. Ato
emanado de drgdo colegiado
registrando uma decisdo ou
uma ordem no_ambito de
sua drea de atuacdo. O ato
esta _fundado na propria
atribuicdo conferida a0
0rgao ou representante. Diz-
s que a resolugho @
conjunta  quando 0 seu
dispositivo & do interesse da
drea (ia competéneia de mais
de um 6rgo publico.

Protocolo inicial: titulo -
Resolucdo. Sigla do 0rgdo e

Ndo apresenta

Ato assinado por Secretdrios de

Ato cujo objetivo é definir normas a

Estado e / ou titulares de Orgdos

serem  observadas em questdes de

diretamente  subordinados a0

execucdo de servico ou em SituacOes

Governador do Estado, visando a

funcionais (Resolugdo “P”, relativa a

instruir normas a Serem observadas
no dmbito da respectiva drea de
allagao.

Denominar-se-4 Resolucéo
Conjunta quando o assunto abranger
rea (e competéneia de mais de um
Orgdo.

Suas partes componentes séo:

1. Titulo (a palavra RESOLUCAQ &
esquerda), sequido de sigla do 6rgéo,
£ numeracdo; data (por extenso) & em
|etras maidsculas, na mesma linha, &

pessoal). Quando é emitida por mais de
um Grgéo e tratar de assunto pertinente &
area de competéneia de mais de uma
Secretaria Municipal ou de uma ou mais
Secretarias e 0 Gabinete do Prefeito ou
outro Orgdo diretamente subordinado ao
Prefeito, recebe a denominacdo de
Resolugdo

Conjunta (art. 3.0, § 2.0, do Decreto n.o
24M).

Compete, de acordo com 0 Decreto n.°
2477, de 1980, republicado pelo
Decreto n® 13150, de 1994, aos
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NUMeracao. Ementa.
Denominacdo _completa do
cargo  do  responsavel.
Texto: “Resolve...” Texto
dividido _ou ndo em
paragrafos. Protocolo final:
datas topica e cronolgica.
Assinatura__do _emitente,
presidente ou diretor do

drgdo colegiado.

2. Ementa, em letras maidsculas, a
3. Predmbulo:  denominacdo
completa  da autoridade, em
maidsculas, e negrito; fundamento
legal do ato, sequido da palavra
RESOLVE (em mailsculas), a

Secretarios Municipais, ao Chefe do
Gabinete do Prefeito, ao Controlador-
Geral do Municipio e ao Procurador-
Geral do Municipio expedir resolugdes.

Estrutura do ato normativo € ndo
normativo
* epigrafe: em negrito, nome do ato, em

esquerda da pagina, duas linhas

letras mailsculas e centralizado sobre o

ahaixo.
4, Texto, dividido ou ndo em artigos,

texto (RESOLUGAQ), sequido ca sigla
do Orgdo emitente, do nimero do

paragrafos e alineas.
5. Local e data, por extenso.

6. Assinatura, nome e cargo da

documento, em sequéncia ininterrupta
desde a criacdo do Orgdo, e da data de
emissio:

autoridade  que  subscreve a

* ementa; resumo do assunto, obrigatdrio

Resolugdo.

nos atos normativos, &, Se for 0 caso,
citacdo dos dispositivos alterados ou
revogados;

+ fundamentacdo legal: exposicio das
razdes legais ou administrativas para
fundamentar a matéria, iniciada com a
denominacdo completa do cargo da
autoridade  expedidora em letras
maidsculas;

* ordem de execucao: RESOLVE, na
linha do parégrafo;

+ texto: redigido com precisdo e ordem
|6gica, composto de artigos, desdobrados
em _pardgrafos ou em incisos, 0
paragrafos em incisos, 05 incisos em
alineas e as alineas em itens, elaborados
e _numerados conforme as_orientagBes
contidas na parte Atos normativos e ndo
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normativos deste Manual;

* vigéncia: indicada, de forma expressa,
com prazo razodvel, caso Seja necessario
amplo _conhecimento; nos casos (e
MENor repercussao, deve-se empregar a
EXpressdo “entra em vigor na data de Sua
publicacdo™;

* [ev0gacao: quando necessaria nos atos
normativos,  devera  enumerar,
expressamente, 05 atos e as disposicies
revogadas; e

« fecho: na linha do paragrafo, constando
0_nome da cidade, a data de expedicéo
do ato sob a forma analitica (més por
extenso) e, centralizada no texto e acima
do NOME, a assinatura da autoridae
emitente,

Fonte: elaboracdo da autora
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A seguir, sdo apresentados os exemplos das espécies documentais que constam do
Manual de Redacéo Oficial do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro, encontradas

na série “Nomeacdo de comissdes de gestdo de documentos” e definidas no quadro anterior:

Figura 7 - Modelo de oficio

EXEMPLO

Of FESP/ GP n.2 320 Rio de Janeiro, 19 de marco
de 1999

limo Sr.
José da Silva
Presidente do Departamento de Transito - RJ

Senhor Presidente,

Com o objetivo de prosseguir no detalhamento do programa de treinamento para
dirigentes e instrutores dos Centros de Formacdoe dos Condutores - CFC,
solicitamos o envio urgente das seguintes informaces sobre a clientela a ser
contemplada para atender as exigéncias imediatas do DENATRAN:

- estimativa de profissionais por categoria (instrutor, diretor geral, diretor de ensino
e examinador) e sua distribuicdo geografica, se possivel por municipio;

- quanfitatives, categorias e distribuicdo geografica dos profissionais ja freinados
com base na Resolugdo SARE n.° 734/89;

- atos de regulamentacdo dos cursos ministrados, com base na Resolugdo SARE
N.° 734/89, e forma de certificagdo adotada.

O Programa em desenvolvimento devera integrar o Convénio e consubstanciar o

Ato de Credenciamento para ministrar os cursos e cerfificar os aprovados
necessarios a formalizagao de nossos entendimentos.

Atenciosamente

RIZIO FRANCISCO VIEIRA BARBOSA
Diretor-Presidente

Fonte: Manual de Redagdo Oficial do Poder Executivo do
Estado do Rio de Janeiro, 2001, p. 52-53



Figura 8 - Modelo de Portaria

EXEMPLO
PORTARIA IPEM / GP N.7 011, DE 03 DE MAIO DE 1999

DISCIPLINA O uso DE LINHAS

TELEFONICAS EM LIGACOES
INTERURBANAS E TELEGRAMAS-
FONADOS.

O PRESIDENTE DO INSTITUTO DE PESOS E MEDIDAS DO ESTADO DO RIO
DE JANEIRO - IPEM-RJ, no uso de suas atribuigdes legais,

RESOLVE:

Art. 1% - O uso das linhas telefdnicas em ligagdes interurbanas ou para telefones
moveis (celulares) obedecera aos seguintes critérios:

I. Todas as ligacdes interurbanas ou para telefones moveis (celulares) somente
poderdo ser feitas mediante solicitacdo a telefonista.

Il. Ao solicitar a ligagdo, o servidor devera informar a telefonista, que anotara no
formulario proprio, se esta sera em carater particular ou a servigo.

Art. 2° - No caso de setores que disponham de linhas diretas, bem como nas
Regionais, devera ser preenchido, diariamente, formulario proprio anctando-se, ao
lado de cada ligag&o efetuada, os termos "a servigo” ou "particular”.

Paragrafo Unico - Ao final de cada semana, os formuldrios a que se refere o
"caput" desta clausula serdo encaminhados a Divisdo de Material e Servigos
Gerais, para controle e devidas anotagdes.

Art. 3° - A Divisdo de Material & Servicos Gerais, apds receber as faturas,
encaminhara a cada usuario o total de suas ligagdes particulares, com vistas a seu
reccarcrimeantn nn nrazn Mmavimn de & frinead diac

Art. 4° - Os telegramas fonados deverdo ser requisitados, diretamente, a chefia
imediata que, apds aprova-los, providenciara sua expedicio.

Art. 5° - Cada chefia devera instruir seus subordinados, no sentido do pleno
atendimento as disposicGes desta Portaria.

Art. 6° - Quaisquer ligagdes interurbanas ou para telefones moveis (celulares) ndo
identificadas nos formularios proprios terdo o respectivo valor rateado entre os
servidores do setor que as originou.

Art. 7° - Cabera ao Diretor de Administracdc e Financas implantar os formularios a
que se referem os artigos 1° e 2°.

Art. & - O n3o-cumprimento da presente Portaria acarretara as penalidades
previstas no Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do Estado do Rio de
Janeiro.

Art. 9° - Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publicacdc, revogadas as
disposic@es em contrario, em especial a Ordem de Servico DAF n.° 002/98.

Rio de Janeiro, 03 de maio de 1999

ANTONIO CESAR E SILVA
Presidente

Fonte: Manual de Redacdo Oficial do Poder Executivo do
Estado do Rio de Janeiro, 2001, p. 59
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Figura 9 - Modelo de Resolugéo

RESOLUGAO SARE N.° 2745 DE 1° DE FEVEREIRO DE 1999

CRIA  GRUPO DE  TRABALHO PARA
DESENVOLVER ESTUDOS E ELABORAR O
MANUAL DE REDACAO OFICIAL DO GOVERNO
DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO.

O SECRETARIO DE ESTADO DE ADMINISTRAGAO E REESTRUTURAGAO, no
uso de suas atribuicdes legais, considerando o artigo 1° do Decreto n.® 25166, de
1° de janeiro de 1999,

RESOLVE:

Art. 1° - Constituir Grupo de Trabalho para desenvolver estudos e elaborar o
Manual de Redacdo Oficial do Governo do Estado do Rio de Janeiro, com vistas a
padronizar e uniformizar a redagdo das comunicagdes oficiais.

Art. 2° - O Grupo de Trabalho citado no artige anterior sera composto dos
seguintes servidores do Estado, sob a coordenacio do primeiro:

ELIANA REZENDE FURTADO DE MENDONCA, matricula 811.213-8
SHEYLA LOBO, matricula 249.786-5;

HELENICE VALIAS DE MORAES, matricula 1.154.947-4;

JOHN WESLEY FREIRE, matricula 239.409-6.

Art. 3° - A presente Resolucdo entrara em vigor na data de sua publicacéo,
revogadas as disposicdes em contrario.

Rio de Janeiro, 1° de fevereiro de 1999

HUGO LEAL MELO DA SILVA
Secretario de Estado de Administracéo e Reestruturacdo

Fonte: Manual de Redagdo Oficial do Poder Executivo do
Estado do Rio de Janeiro, 2001, p. 66

e Designagao
Néo foi encontrado nenhum exemplo dessa espécie documental no Manual de Redacéo
Oficial do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro, ou em nenhum dos outros manuais
editados pelas esferas federal e municipal. Sua defini¢éo foi encontrada, apenas, no glossario
de espécies documentais, apesar de ter sido encontrada como espécie documental utilizada

para nomeacao de uma das comissdes de gestdo de documentos.
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Com a elaboracdo do quadro comparativo de definicdes de espécies documentais
encontradas na série “Nomeacdo de comissdes de gestdo de documentos”, pode ser percebido que
nenhuma das definicdes apresentadas no Manual de Redagédo Oficial do Poder Executivo do
Estado do Rio de Janeiro® esta de acordo com o que preconiza a Arquivistica, expressa no
glossério pesquisado. Nessa perspectiva, constata-se que as recomendagBes da Arquivistica
quanto as espécies documentais ndo séo aplicadas pela Administragdo Publica.

A variedade de espécies documentais (designacéo, portaria e resolugdo), utilizadas
para realizar as nomeacdes das Comissdes de Gestdo do PGD/RJ, mostra que a Administracéo
Publica desconhece os procedimentos para a efetivacdo de suas atividades, em todos 0s niveis
hierarquicos: tanto o funcionario que redige o documento, quanto seu superior hierarquico que
0 assina.

Mesmo que o Manual de Redacdo Oficial ndo empregue, por quaisquer que sejam 0sS
motivos, as definicbes preconizadas pela arquivistica, a partir do momento em que
determinado decreto é aprovado e publicado seria de se esperar que a Administracdo Publica
0 aplicasse uniformemente, utilizando uma Unica espécie documental, de acordo com suas
especificidades, para concretizar suas atividades, conforme especificado pelo dito Manual,

fato que demonstra erro de interpretagéo por parte dos administradores.

6.4.1 Analise diplomatica das espécies documentais encontradas na série “Nomeacdo de

comissdes de gestdo de documentos”

Conforme explicado no capitulo 2, de um universo constituido pelas comunicacdes e
nomeacBes de 79 (setenta e nove) instituigdes, foi realizada a anélise, de uma amostragem
com as indicagdes de todas as Secretarias de Estado e dos 6rgdos com status de Secretaria, 0
que reduz esse nimero para 21 instituicGes, o que ndo quer dizer que sejam 21 documentos,
pois cada instituicdo deveria encaminhar, por meio de oficio, cdpia do ato legal de nomeacéo.
Assim, deveriamos ter 21 oficios e 21 atos. Desse total, foram encontrados, apenas, 11 oficios
e 21 atos, a saber: 1 portaria, 1 designacdo e 19 resolucbes. Neste universo a anlise foi
realizada em todas as espécies documentais encontradas (resolucdes, portaria ou designagéo),
além dos oficios de comunicagéo.

Nas espécies documentais com somente um documento (portaria e designacdo) ambos

foram analisados. Nas espécies documentais que apresentam mais de um documento, foi

“2 Aprovado pelo Decreto Estadual n® 28.169 de 20 de abril de 2001.



escolhido, aleatoriamente, para anélise, um documento de cada (resolucdes e oficios).

A seqguir, copia de cada um dos documentos com sua posterior analise:

Figura 10 - Oficio n° 142 da Secretaria de Estado de Governo

GOVERNO DO

A = SECRETARIA DE ESTADO DE GOVERNO
10 de Ja neiro Departamento Geral de Administragéo e Finangas

OF.DGAF/SEGOV Ne 4.2 Rio de Janeiro, 29 de setembro de 2009,

Senhor Diretor,

Sirvo-me do presente para encaminhar uma cépia da Resolugdo SEGOV/GAB N2 06/2009,
juntamente com cépia da publicagdo da mesma no DO desta data, na forma do Decreto
Estadual n? 42.002, de 21 de agosto de 2009 e em atendimento ad estabelecido no
OFICIO CIRCULAR CCn2719, de 11/09/2009.

Aproveito a oportunidade para externar prot, s de consideracdo e aprego.

Diretor Geral de Administragdo e Finangas

\J

30/ 09109

20wy A
T / Carreiro da Cienka
Chefe de Servico - APER]
limo. Sr. Mawricula: 936,670-9

PAULO KNAUS

Diretor do Arquivo Piiblico do Estado do Rio de Janeiro
Praia de Botafogo, 480

Botafogo — R.J.

SEGOV - SECRETARIA DE ESTADO DE GOVERNO
Rua Pinheiro Machado, s/n® - Laranjeiras — CEP 22.238-900 — Rio de Janeiro — RJ
Telefone 2334-3586 — Fax 2334-3407

Fonte: Programa de Gestéo de Documentos do Estado do Rio de Janeiro
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Figura 11 - Designacéo da Secretaria de Estado de Transportes
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Fonte: Programa de Gestdo de Documentos do Estado do Rio de Janeiro
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Figura 12 - Portaria da Secretaria de Estado de Educacgdo, Subsecretaria Executiva

| . SUBSECRETARIA EXECUTIVA'
ATOS DU SUBSECRETARIO EXECUTIVO
PORTARIA SEEDUC/SUBEX N° 02 DE 30 DE SETEMBRO DE 2009

i CONSTITUI COMISSAD DE Gﬁs‘rﬂu DE
| DOCUMENTOS. '

0 SUBSECRETARIO EXECUTIVO, no use de suas alrbulgSes legais, ten-
do em vista 0 que consla no processo n® E-03/300.393/2008,

CONSIDERANDO: -

-0 disposto no Erﬂt:rem n® 42.002, de 21 de agosto de 2009 gque dispde

sobre avaliagio ‘e deslinagio de documentos produzidos e rece Idma pela
Administragio Poblica Esiadual, e

- a necessidade de elaborar Plano de- Classificagiio e Tabela de Tempo-
ralidade, para fins de controle, arquivamento e eliminagdo de dﬂcumantus
que tramitam na Adminlstran;au Publica,

-

RESOLVE:

Art. 1°- Gﬂﬂ‘;‘rttluir Ec:rmssac: de Gesiio de Documentos objelivando a ela-

boragio de proposta para Plano de Classificag3o e Tabela de Temporali-
dade referenle as atlvidades - fim da Administragio.

Art. 2°- A Comissdo de Gesldo de Documentos crlada no art. 1° serd com-

posta pelos E'EWI'dEI'I"ES abaixo relacionados, sob a mﬂrdenagﬁn do primeai-
Mo

Angela Maria u:!a Almeida da Silva - mat, n" B‘HJ 9g9-4

Vera Lucla Miguel de Souza - mat. n® 6. D‘.}d- 010 : :
Margarete Maria Calombo Figueiredo - mat. n® 194.875-1 '
Maria Carolina Pinlo Ribeiro - mat. n® 9.314.415-4

Maria Cristina Deslandes - mal. n® 954.532-8

Rosangela da Silva Correa - mat. n® 947 .866-8

Art. 3°- Esta F‘:]r?.ana entrard em vigor na data de sua publicagdo, revo-
gadas as mspusu;:uas Bm contrario. ;

Hm de Janeiro, 30 de setembro de 2009

_ JULIO CESAR DA HORA
g Subsecretario Executivo

Fonte: Programa de Gestdo de Documentos do Estado do Rio de Janeiro



Figura 13 - Resolucéo da Secretaria de Estado de Salde e Defesa Civil

177

GOVERNO DO ESTADO DO RIO DEJANERC .,
SECRETARIA DE ESTADO DE SAUDE E DEFESACVIL .7
ATO DD SECRETARIO R

RESOLUGAD SESDED W 902 DE 13 DE HOYEMBRO DE 2008. - $

INSTITUI COMISSAQ DE GESTAC DE
DOCUMENTOS.

O SECRETARIO DE ESTADO DE SAUDE E DEFESA CWIL, no uso de suas alribvicbes
{egais & considerandor
- O Decrete n® 42.002, de 21 de agosto de 2008, que dispde sbbre avaiia{iéo e destinacdo de
dooumenios produridos = recebidos pela Administacio Pibica Esiadual & d8 outres
providéncias; ; ; :
- que em seu arl. 2° dispbe que as Secrelaries de Estado e demais Entidades da Administragéo
Direia £ indireta  deverSo apresentar, no prazo de 180 [cenio & citenta) dias, coniados da daia
de publicac#io do Decreto, pioposia de Plano de Classificacso & Tabels de Temporalidade
referente &s athidades-fim da Administracio;

- que o Arguivo Piblico do Estado do Rie de Janeiro — APERJ coordénaré e minisirars
heinamenio & pomisstes de Gestéo de Dotomerios; -

RESOLVE:
Ari. 1° - insiluir Comisséo de Cesifo de Dooumentos, no ambio da Secrelana de Esiado de
Salide e Defesa Civil, que sera responséve! pelo mapsamento das afividades e identificacso das
fipoiogias documentals referenies 2s sfividades-fimy.

Afl. 2° - A Comisséo de que Yrala ssia Resoluchd serd composta pelos representanies abaixo,
sbb & coordenaco do primelro:

ESTER GOULART PINTO FIGUEIREDO ~ malr. 924.117-5 ~ Assessoria de Qualidade e
Plansiamenic; -2

NADJA NAIRA NASCIMENTO ~ matr. 174.788-9 — Arquivo Geraf; ‘

JOICE PEXOTO MEIRA ~ mair. 199.118-1 — Laboraibrio Central Nost Nutels:

JOSE MANOEL MARTINS VIEIRA ~ matr. 269,218-6 — HEMORIO.

At 3° - A Comisslc de Gestio de Documenios reunirsed mediante convocacio, e
apresentass, no prazo de Decrelo p° 42.002/2009, propesta de Plano de Classificacdo e Tabela
de Temporafidade referenie as afvidedesfim da SESDEC.

Ad. 4° - Esta Resolucdo eﬁt{aré em vigor na data de sua publicacéo, revogadas as disposictes

ermn coninénio.
Rio de Janeiro,);ggnmembrd de 2008,

: I
D& SERGIO CORTES
Secretério\de Estado de Salde e Dafesa Civil

Fonte: Programa de Gestdo de Documentos do Estado do Rio de Janeiro



Quadro 29 - Andlise diplomatica das espécies documentais

178

Texto

- 0 disposto no Decreto n°
42.002, de 21 de agosto de
2009 que dispde sobre
avaliaho e destinacio de
documentos  produzidos e
recebidos pela Administragdo
Publica Estadual, e

- 3 necessidade de elaborar
Plano de Classificagdo e
Tabela de Temporalidade,
para fins de controle,
arquivamento e eliminacéo
de documentos que tramitam

Oficio Designacéo Portaria Resolugdo
invocagio
titulacdo O Subsecretario Executivo, | O Secretdrio de Estado de Saide e
no uso de suas atribuicdes | Defesa Civil, no uso de suas atribuigdes
legais, tendo em vista 0 que | legais e considerando:
= consta no processo -
= 03/300.393/2009
o | diregdo | llmo Sr. Paulo Knauss
3 Diretor do Arquivo
= Piblico do Estado do
o Rio de Janeiro
Praia de Botafogo,
480
Botafogo - RJ
saudacdo | Sr. Diretor
preAmbulo
notificaco
EXDOSiGAo Considerando: - O Decreto n° 42,002, de 21 de agosto

0 2009, que dispde sobre avaliagdo e
estinagAo de documentos produzidos e
recebidos pela Administragdo Pdblica
Estadual e d4 outras providéncias;

- Que em seu art. 2° dispde que as
Secretarias de Estado e demais
Entidades da Administragdo Direta e
Indireta deverdo apresentar, no prazo
e 180 (cento e oitenta) dias, contdos
da data de publicagdo do Decreto,
proposta de Plano de Classificacdo e
Tabela de Temporalidade referente &
atividades-fim da Administracdo;




na Administragéo Piblica,

- Que 0 Arquivo Pdblico do Estado do
Rio de Janeiro - APERJ coordenara
ministrara treinamento as comissdes de
Gestdo de Documentos;

dispositivo

Sirvo-me do presente
para encaminhar uma
copia da Resolucdo
SEGOVIGAB
06/2009,  juntamente
com cipia da
publicacdo da mesma
no DO desta data, na
forma do  Decreto
Estadual n° 42.002 de
21 de agosto de 2009
e em atendimento ao
estabelecido no Oficio
Circular CC n® 719,
de 11/9/2009.

Designa 05 servidores
abaixo relacionados, para
compor a Comissio de
Gestdo de Documentos da
Secretaria de Estado de
Transportes - SETRANS,
sem  prejuizo de suas
atribuices  bésicas, nos
termos doart. 2° do Decreto
n° 42.002, de 21/08/2009:

1- LAURICIO  NUNES
BORGES, matricula n°
821.553-5, Chefe de Servico
na qualidade de Presidente;
2- ITAMAR
DAMASCENO, - matricula
n° 821.530-3, Diretor de
Diviséo;

3- MARIA JOSE MAIA,
matricula n° 6.173.886-0,
Diretora de Departamento;

4- DAYSE BARBOSA DE

ARAUJO GOIS, matricula | -

n°0.272.400-3, Assessora.

Resolve:

Art, 1° - Constituir Comisséo
de Gestdo de Documentos
objetivando a elaboracdo de
proposta para Plano de
Classificacdo e Tabela de
Temporalidade referente 4s
atividades - fim  da
Administracéo.

At 2 - A Comissdo de
Gestdo de Documentos criada
no art. 1° serd composta pelos

servidores ahaixo
relacionados,  sob @
coorcenacdo do primeiro:

- Angela Maria de Almeida
da Silva - mat. N°810.989-4

- Vera Licia Miguel de
Souza - mat., n° 6.034.701-0

- Margarete Maria Colombo
Figueiredo - mat. n® 194.875-
|
Maria  Carolina ~ Pinto
Ribeiro - mat, n° 9.314.415-4
- Maria Cristina Deslandes -
mat. n° 954.532-8

- Rosangela da Silva Correa -
mat. n° 947.966-8

Resolve:

Art, 10 - Instituir Comissdo de Gestdo
de  Documentos, no A&mbito da
Secretaria de Estado de Satde e Defesa
Civil, que serd responsavel pelo
mapeamento  das  atividades e
identificacdo  das tipologias
documentais referentes & atividades-
fim.

Art, 2 - A Comissdo e que trata esta
Resolugdo serd  composta  pelos

representantes  abaixo, sob a
coordenacdo do primeiro:
ESTER  GOULART  PINTO

FIGUEIREDO - matr. 924.117-5 -
Assessoria - de  Qualidade e
Plangjamento;

NADIJA PEIXOTO MEIRA - matr.
174.798-9 - Arquivo Geral;

JOICE PEIXOTO MEIRA - matr,
199.118-1 - Laboratdrio Central Noel
Nutels;

JOSE MANOEL MARTINS VIEIRA -
matr. 259.218-6 - HEMORIO

sancdo
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corroboracdo Sera  dado imediato | Art. 3 - Esta Portaria entrard | Art. 3° - A comissdo de Gestdo de
conhecimento do presente | em vigor na data de Sua | Documentos reunir-se-4  mediante
Ato & Secretaria de Estado | publicaio, revogadas as | convocacdo, e apresentard, no prazo do
da Casa Civil e 0 Arquivo | disposicOes em contrério. | Decreto n° 42.002/2009, proposta de
Publico do Estado do Rio de Plano de Classificacdo e Tabela de
Janeiro. Temporalidade referente as atividades
da SESDEC.
Art, 4 - Esta Resolugdo entrard em
vigor na data de sua publicacdo,
revogadas as disposioBes em contrario.
subscrigio | Robeto  Meira JULIO CESAR DAHORA | SERGIO CORTES
— Marting Subsecretario Executivo Secretério de Estado de Salde e Defesa
= Diretor ~ Geral (e Civil
- Administracio ¢
S Financas
< datacio | Rio de Janeiro, 29 de | 16.10.2009 Rio de Jangiro, 30 de|Rio de Janiro, 13 de novembro de
g setembro de 2009 setembro de 2009 2009
precacao

Fonte: elaboracdo da autora
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Como era de se esperar, nem todas as espécies analisadas possuem as mesmas partes,
sendo encontradas variagdes de acordo com a espécie. Essas varia¢des dependem da natureza
juridica do instrumento.

e Oficio

O oficio analisado esta de acordo com o que foi identificado pelo glossario de espécies
documentais, possuindo o titulo abreviado of., seguido da sigla, nimero do oficio, datas
topica e cronoldgica, a direcdo e o vocativo Senhor, o texto propriamente dito, o fecho de
cortesia, a assinatura e o cargo do emitente, estando, também, de acordo com a defini¢do
apresentada pelo Manual de Redagéo Oficial.

Essa espécie documental foi utilizada pelo servico publico como forma de
comunicagdo escrita entre subalternos e autoridades, entre os 6rgdos publicos, conforme
preconizado por ambos os instrumentos utilizados.

O documento esta adequadamente assinado por autoridade competente.

e Designagao
A designacdo analisada apresenta o dispositivo, a corroboracdo e a data cronoldgica,
ndo possuindo, ao menos, a subscricdo. Por ser um documento dispositivo normativo,
apresenta a designacéo dos integrantes da comissdo de gestdo, constituindo-se no registro da
indicacdo, teoricamente pela autoridade competente, de pessoa (S) para cargo ou funcéo.
Curiosamente, ndo consta sua definicdo ou exemplo nos manuais das trés esferas de

atuacéo administrativa.

e Portaria

O texto apresentado pelo Manual de Redacdo Oficial estd de acordo, em grande parte,
com aquele apresentado pelo glossario de espécies documentais. Este documento se constitui
em ato pelo qual as autoridades competentes determinam providéncias de carater
administrativo, estabelecendo normas, servigos e procedimentos, baseados em atos emitidos
por superiores hierdrquicos. Assim sendo, o documento analisado apresenta os elementos
internos necessarios a espécie, atendendo aos procedimentos necessarios para a elaboracéo de
uma Portaria.

A Unica excecdo se refere & ementa da matéria em pauta, uma vez que de acordo com
0 glossario ndo ha ementas em portarias. A presenca desse elemento a iguala a uma resolugo.

O documento esta adequadamente assinado pelo subsecretério da pasta.
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e Resolucéo

Essa espécie consiste na mais controversa das analises realizadas. O glossério de
espécies a define como sendo um “Ato emanado de drgdo colegiado registrando uma deciséo
ou uma ordem no &mbito de sua area de atuacdo. O ato estd fundado na prdpria atribuigéo
conferida ao 6rgéo ou representante” e o Manual de Redacdo Oficial do Poder Executivo do
Estado do Rio de Janeiro a define como “Ato assinado por Secretarios de Estado e / ou
titulares de Orgéos diretamente subordinados ao Governador do Estado, visando a instruir
normas a serem observadas no ambito da respectiva area de atuagéo.”

A defini¢do encontrada para o termo “6rgdos colegiados” mostra que sdo aqueles em

que

ha representacdes diversas e as decisfes sdo tomadas em grupo, com o
aproveitamento de experiéncias diferenciadas. O termo colegiado diz
respeito a forma de gestdo na qual a direcdo é compartilhada por um
conjunto de pessoas com igual autoridade, que reunidas, decidem.

Sdo conhecidos pelos nomes de Conselhos, Comités, Juntas, Camaras,
Colégios, Comissoes, Equipes, Grupos de Trabalho, além de outros. Seus
representantes podem ter origem no setor publico ou no setor privado,
segundo a natureza da representacao.

E comum aos 6rgdos colegiados possuirem uma secretaria-executiva,
encarregada de colocar em préatica suas decisdes, papel que também pode ser
conferido a um 6rgao ja existente (BRASIL, s/d).

Essa definicdo os diferencia dos “Secretarios de Estado e / ou titulares de Orgaos
diretamente subordinados ao Governador do Estado”. Portanto, de acordo com a Arquivistica
uma Resolucéo ndo deveria ser assinada por um Secretério de Estado e, sim, por um Diretor
de um Conselho, Comisséo, Grupo de Trabalho, Junta, etc...

O Manual de Redacdo Oficial legitima e d& o respaldo administrativo necessario a
elaboracdo e assinatura dessa espécie documental, que foi utilizada pela maioria dos érgédos.

Quanto aos elementos internos encontrados os dois trabalhos consultados estdo em
consonancia.

Como observacdo, pode-se acrescentar que nas duas especies documentais em que 0s
originais foram examinados — oficio e resolucdo — percebeu-se que no primeiro foi utilizada
uma logomarca no lugar do braséo do Estado, com os dizeres referentes a Secretaria e 6rgdo a
sua direita, enquanto no segundo colocou-se o brasdo do Estado centralizado, com os dizeres
referentes & Secretaria e 6rgdo imediatamente abaixo.

Com essa analise, pode ser constatado que o nimero de oficios que comunicaram, ao

APERJ, as nomeacdes das comissdes foi muito inferior ao nimero de 6rgéos que compdem o
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PGD/RJ, levando-se em consideragdo apenas o universo escolhido de 21 (vinte e um)
orgdos/instituicdes. Apenas 11 (onze) oficios foram encaminhados. Essa atitude aponta uma
falta de interesse da Administracdo Publica em cumprir com o que foi estipulado pela SECC,
além do desconhecimento, por parte dos Orgdos da Administracio Publica, das atribuicdes do
APERJ, mesmo tendo, toda ela (Administracdo Publica), sido comunicada por meio de oficio
circular n® 759 da SECC, isto é, todos receberam o mesmo oficio, com o mesmo contetdo
informacional.

Alguns oficios foram encaminhados ao Secretario da SECC, contrariamente ao que
determinava o oficio circular, que solicitava que todas as comunicac¢des de nomeagdes fossem
enviadas a Direcdo Geral do APERJ, para fins de controle do programa que estava sendo
iniciado. Esse fato denota, ainda, a dificuldade dos servidores publicos em cumprir com o que
é solicitado, preferindo enviar ao superior maximo hierérquico o que deveria ser enviado a um

diretor de Departamento de uma Secretaria de Estado.

6.4.2 Anélise tipoldgica dos documentos encontrados na série “Nomeacdo de comissdes de

gestdo de documentos”

Oficio
ORGAO APERJ
Unidade Administrativa - UA | 211351
Atividade Implementacdo de programas de gestdo de documentos
DOCUMENTO
Nome atual Oficio
Objetivo da produgéo Comunicar ao APERJ a formalizacdo da comissdo de gestdo de
documentos e informar seus integrantes.
Contetdo NUmero do expediente, sigla do 6rgao, datas (tdpica e cronoldgica),
assunto, destinatario (nome e o0 cargo), texto e assinatura/cargo.
Fundamentos legais Decreto Estadual n° 42.002 de agosto de 2009
Espécie oficio
Acéo de comunicagdo de comissdo de gestdo
Classificagdo de sigilo ostensivo

Sugestdo de prazo de guarda | Arquivo corrente — enquanto vigora
Arquivo intermediario -5 anos
Destino final ( X) preservar

() eliminar

Suporte () eletronico

( X') convencional
Acervo acumulado Né&o ha
Periodo acumulado Né&o ha
Tramitacéo () produzido

( X)) recebido - procedéncia — Secretaria de Estado de Governo /
Departamento Geral de Administracdo e Financas

N° de vias 01
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N° de copias

Destino e motivo (se
produzido)

Designacéo

ORGAO

APER]J

Unidade Administrativa - UA

211351

Atividade

Implementacdo de programas de gestdo de documentos

DOCUMENTO
Nome atual Designacao
Objetivo da produgéo Nomear a comissdo de gestdo de documentos
Contetdo Texto com 0s nomes dos integrantes da comissao de gestdo de

documentos da SETRANS

Fundamentos legais

Decreto Estadual n° 42.002 de agosto de 2009

Espécie designacdo
Acéo de comissdo de gestdo de documentos
Classificagdo de sigilo ostensivo

Sugestdo de prazo de guarda

Arquivo corrente — enquanto vigora
Arquivo intermediario -5 anos
Destino final ( X) preservar

() eliminar

Suporte

() eletrénico
( X') convencional

Acervo acumulado

Nao ha

Periodo acumulado

Nao ha

Tramitacéo () produzido
( X)) recebido - procedéncia — Secretaria de Estado de Transportes
— SETRANS

N° de vias -

N° de copias 01

Destino e motivo (se

produzido)

Portaria
ORGAO APER]J
Unidade Administrativa - UA 211351

Atividade

Implementacdo de programas de gestdo de documentos

DOCUMENTO
Nome atual Portaria
Objetivo da produgéo Nomear a comissdo de gestdo de documentos
Contetdo Titulo, sigla do 6rgdo, numeracao e data, ementa, preambulo

(denominacdo completa da autoridade que expede o documento,
fundamentacdo legal), texto (subdividido em artigos), local e data,
assinatura, nome e cargo da autoridade.

Fundamentos legais

Decreto Estadual n° 42.002 de agosto de 2009

Espécie

portaria

Acéo

de nomeacdo de comissao de gestdo de documentos

Classificagdo de sigilo

ostensivo

Sugestédo de prazo de guarda

Arquivo corrente — enquanto vigora
Arquivo intermediario - 5 anos
Destino final ( X) preservar
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() eliminar

Suporte () eletrbnico

( X') convencional
Acervo acumulado N&o ha
Periodo acumulado N&o ha

Tramitacéo () produzido
( X)) recebido - procedéncia — Secretaria de Estado de
Educacdo, Subsecretaria Executiva
N° de vias -
N° de copias 01
Destino e motivo (se produzido)
Resolugéo
ORGAO APER]J
Unidade Administrativa - UA 211351
Atividade Implementacdo de programas de gestdo de documentos
DOCUMENTO
Nome atual Resolucéo
Objetivo da produgéo Nomear a comissdo de gestdo de documentos
Contetdo Titulo, sigla do 6rgdo, numeracao, data, ementa, preambulo

(denominacdo completa da autoridade), texto (dividido em
artigos), local e data, assinatura (nome e cargo da autoridade)

Fundamentos legais

Decreto Estadual n° 42.002 de agosto de 2009

Espécie

Resolucéo

Acéo

de nomeacéo de comissao de gestdo de documentos

Classificagdo de sigilo

ostensivo

Sugestdo de prazo de guarda

Arquivo corrente — enquanto vigora
Arquivo intermediario - 5 anos
Destino final ( X') preservar

() eliminar

Suporte () eletrbnico

( X) convencional
Acervo acumulado N&o ha
Periodo acumulado N&o ha

Tramitacéo () produzido
( X)) recebido - procedéncia — Secretaria de Estado de Saude e
Defesa Civil.

N° de vias 01

N° de copias -

Destino e motivo (se produzido)
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7 CONTRIBUICOES PARA A CONSTRUGCAO DE PROCEDIMENTOS PARA O
PGD/RJ

Considerando a necessidade de padronizagéo, atualizacéo e aplicacéo de
normas e procedimentos referentes a producéo, tramitacdo e arquivamento
de documentos no ambito do Poder Executivo Estadual [...] Compete ao
Arquivo Publico do Estado do Rio de Janeiro - APERJ, como 6rgéo central
do SIARQ-RJ: | - coordenar as atividades do Programa de Gestéo de
Documentos do Estado do Rio de Janeiro, promovendo orientacdes tedrico-
metodoldgicas relativas a producao, classificagdo, avaliacdo, tramitacao,
indexacdo, uso, arquivamento, destinacdo de documentos, entre outros;
(Estado do Rio de Janeiro, 2012).

Na apresentacdo dos subsidios para a construgdo de procedimentos de padronizagéo
documental do PGD/RJ serdo utilizados os conceitos da Diplomatica para os elementos
externos e internos apresentados por Luciana Duranti e, como ndo poderia deixar de ser, a
legislacdo apresentada, em vigor ou ndo, por acreditar que mesmo aquelas que ja foram
revogadas possuem algumas informacdes relevantes que ndo podem ser ignoradas, e que
devem ser recuperadas. Sera utilizado, ainda, para os elementos internos o Manual de

Redacdo Oficial do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro.

Para os elementos externos ou extrinsecos da espécie documental

e Suporte
A partir do ano de 1980, com o incremento da utilizagdo dos documentos em formato
eletronico pelas instituicdes publicas, a necessidade de identificacdo do suporte ndo se

restringe apenas ao papel, como outrora ao papiro, pergaminho ou tabua de madeira.

Apobs a Segunda Guerra Mundial, a tecnologia do computador extrapolou 0s
limites do uso militar, e comegou uma expansao pelas instituicdes publicas e
privadas dos paises do capitalismo central. Até a década de 1970, o uso do
computador era limitado aos especialistas devido a necessidade do dominio
de estruturas complexas de hardware (componentes fisicos do sistema
computacional) e de software (programas) (CONSELHO NACIONAL DE
ARQUIVOS, 2011, p. 16).

Atualmente, & exce¢do dos documentos eletrénicos, praticamente toda a documentagao
é produzida sobre o suporte papel. Resta identificar o papel e a gramatura utilizados, que

como ja foi visto pode variar de acordo com a atividade a que se destina e o género do

“ Decreto de criagdo do SIARQ/RJ
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documento: planta, texto, mapa, fotografia, etc...

O Decreto Estadual n° 40.646, de 8 de maio de 2007, é o mais significativo para esse
elemento, por dispor sobre a utilizagéo de papel reciclado. Deve ser obedecido estritamente
quanto & producdo de impressos, envelopes, correspondéncias, formularios continuos para
informética, rascunhos, publicacdes e embalagens.

Os documentos identificados como de valor permanente ou com longo prazo de
retengdo no arquivo intermediério, a partir de 30 anos, devem ser produzidos no melhor papel
possivel, isto €, papel com qualidade arquivistica.** As informag@es relativas a destinacéo
final dos documentos e seus prazos de retencdo deverdo constar das tabelas de temporalidade.
Sem esse instrumento de gestdo € impossivel saber se 0 documento merece um papel de alta
qualidade. Esse e outros julgamentos serdo aleatorios e subjetivos.

Os documentos com valor secundario ndo podem ser produzidos em papel reciclado, e,
sobretudo devem ser evitadas as copias do tipo xerox. A conservagdo do documento depende
ndo somente das condi¢des de armazenamento, mas, também, da qualidade do papel.

O Decreto Estadual n® 125, de 25 de maio de 1975, padroniza o layout do documento,
adotando o formato fundamental A-O (841 x 1.189 mm), ou seus multiplos e submultiplos,
com excecdo do item envelope.

Para a producgdo de documentos da Administragdo Publica, isto €, a documentacdo
oficial, devera ser empregado somente papel de cor branca, exceto para as capas de processos.
Devera, ainda, ser utilizada uma Unica fonte na composicéo dos titulos que devem figurar nos
citados impressos, procurando usar fontes como “times new roman” ou “arial”, evitando-se o
emprego de fontes tipo “comics” e semelhantes, a fim de manter a solenidade do ato.

A Norma de Material n°® 02/75 determina que para os formatos até o A5, a largura da
margem esquerda deverd medir 25 mm, a margem superior devera medir 40 mm da borda e
25 mm da borda inferior e a margem direita deverd ser de 12 mm.

O Decreto Estadual n® 42.352, de 15 de marco de 2010, visa & mudanca de tecnologia
utilizada em alguns documentos. Para que essa mudanga seja realizada, é conveniente que 0s
documentos ja estejam padronizados em papel, para que essas espécies, produzidas em meio
eletrénico sejam idénticas. Para esses documentos, deverdo ser tomadas todas as precaucdes

para sua producdo, que lhes confiram os procedimentos necessarios a sua completude,

“ «propriedades fisico-quimicas dos suportes que permitem a conservacdo indefinida dos documentos,
observadas as condicbes adequadas de acondicionamento, armazenamento e climatizacdo” (ARQUIVO
NACIONAL, 2005, p.141).



188

visando a confiabilidade dos fatos e do autor.”® Nesse sentido, sdo necessarios estudos,

pesquisas e projetos, proprios a esse tema.

o Texto
Duranti (2005) ressaltava a necessidade da correspondéncia entre paragrafos e
assuntos do texto, tipos de pontuacdo, abreviaturas, iniciais, tinta, rasuras, correcdes, etc.
Nesse sentido, a separacdo da estrutura l6gica da estrutura fisica de um texto estd presente no
Decreto Estadual n° 31.896, de 20 de setembro de 2002, que privilegia a formule de
representacdo da mensagem, determinando que o ato normativo seja estruturado em trés
partes bésicas: parte preliminar, parte normativa e parte final. Se pudermos estender aos
documentos, de uma maneira geral, essa mesma férmula, entéo teremos guardadas as devidas
especificidades de cada espécie:
1. A primeira compreende a epigrafe, a ementa, o predmbulo, o enunciado do
objeto, a indicacdo do ambito de aplicacdo das disposigdes normativas e o
nimero do procedimento administrativo;
2. A segunda compreende o texto das normas relacionadas com a matéria
regulada;
3. A terceira compreende as disposi¢des pertinentes as medidas necessarias a
implementacdo das normas, as disposi¢des transitorias, se for o caso, a clausula

de vigéncia e a clausula de revogagéo.

e Linguagem

De acordo com Arthur Giry (apud DURANTI, 2005) tendo-se em vista que 0S
documentos criados no decorrer de uma atividade administrativa destinam-se a regula-la, as
ideias expressas e 0s fatos com os quais se relacionam reaparecem com muita frequéncia nos
documentos do mesmo tipo. Além do mais, porque é importante discernir com facilidade a
mensagem essencial num documento, ideias e fatos sdo arrumados numa determinada ordem
que promove uma facil compreensdo. Porque a expresséo e a organizacdo (daquelas ideias e
fatos) devem acontecer de tal modo que ndo possam ocorrer equivocos e mal-entendidos, nem
qualquer necessidade de se voltar ao assunto, expressdes especificas e frases inteiras séo

escolhidas e transformadas em formulas, sdo criadas hoje para uso de alguns profissionais

“* «Quanto a confiabilidade do autor, esse requisito de fidedignidade do documento eletronico é assegurado pela

implantacdo de controle de acesso dos usudrios do sistema e de seus privilégios, [...] bem como de uma trilha de
auditoria sobre os usos do sistema” (RONDINELLI, 2002, p. 98).
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envolvidos na criagdo de tipos de documentos cuja linguagem é altamente padronizada e

controlada, tais como advogados, jornalistas, etc...

e Sinais especiais

Como sinais especiais pode-se, de acordo com Duranti (2005), considerar os sinais do
escritor e dos signatarios e os sinais da chancelaria ou do arquivo.

A primeira categoria inclui os simbolos usados pelos tabelides correspondendo ao selo
notarial moderno e as assinaturas. O art. 108 do Decreto Estadual n°® 2.030, de 11 de agosto de
1978, determina que a assinatura aposta por servidores em processo deverd ser identificada
por datilografia/digitacdo ou por meio de carimbo, com nome, cargo e matricula.

A segunda categoria inclui 0 monograma do nome pessoal do soberano utilizado nas
chancelarias reais e imperiais; as iniciais m.p.r. no lugar de manu proprio; o s duplo para
s(ub)s(cripsi); e todos os diferentes selos oficiais, 0 que no presente caso nos remete ao timbre
utilizado na Administragdo Publica que, como ja se viu, é a figura do braséo unida aos dizeres
necessarios a identificagcdo do 6rgédo, autor do documento.

Para esses sinais citaremos o recente Decreto Estadual n® 43.897, de 16 de outubro de
2012, que aprova 0 Manual de Gestdo de Protocolo, o qual determina no item 2.2.4 que “O
nome do 6rgdo e o nome dos setores devem ser escritos sem abreviacBes e devem constar
centralizados abaixo do brasdo, em letra mailscula. A fonte e o tamanho da letra do nome do
6rgdo e do setor devem seguir o padrdo Times New Roman 9.”

O art. 5° do Decreto Estadual n® 125, de 21 de maio de 1975, e a Norma de Material n°
06/75 determinam os tamanhos do Braséo do Estado do Rio de Janeiro, de acordo com o
formato do papel: modelo A (30 x 30 mm), corpo 72; modelo B (20 x 20 mm), corpo 56 e
modelo C (15 x 15 mm), corpo 50. Levando-se em consideracdo que a época da publicacdo
desse decreto os computadores ndo eram destinados ao publico em geral e 0s impressos eram
produzidos em graficas, pode-se entender como “corpo” o que hoje quer dizer “fonte”.

O art. 6° do mesmo Decreto e o item 4 da Norma de Material determinam que 0s
impressos destinados ao uso do Governador, do Chefe do Gabinete Militar, dos Secretarios e
Subsecretérios de Estado, dos Presidentes ou Diretores Presidentes de autarquias e das
fundagOes instituidas pelo Poder Publico, entre outros, terdo o timbre (brasdo e seus
respectivos dizeres) em relevo branco (seco) ou em preto. Tendo em vista atualizar essa
determinacgdo, e de acordo com a impressora utilizada, deve ser incluido o brasdo impresso

com suas proprias cores e os dizeres em preto.
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Os impressos destinados a correspondéncia e aos atos de assinatura do Governador

terdo os dizeres PODER EXECUTIVO em relevo branco (seco) ou em preto.

e Selos
O Decreto Estadual n® 3.334, de 15 de julho de 1980, determina, entre outras coisas,
que a aposicdo de sinais ao lado do texto, como carimbos e anotagdes, seja feita aproveitando-

se 0S espagos em branco e até mesmo o verso das folhas.

e AnotacOes

As anotagdes poderdo ser incluidas no documento como parte da fase de execucédo de
um procedimento administrativo; no decorrer da transacdo da qual o documento participa;
acrescentadas a um documento pelo servico de arquivo corrente e/ou permanente responsavel
por sua identificacdo como parte de um grupo de documentos (arquivos, séries) e por sua
manutencao e recuperacao.

Os numeros de classificagdo, ou seja, 0 cédigo numérico de processos, inserido na fase
de manuseio estéo ligados ao registro, utilizando-se uma férmula que atesta aquela ag&o.

Nessa perspectiva, podem ser reunidos os subsidios para a padronizacdo documental

quanto aos elementos externos da forma documental, da seguinte maneira:

Quadro 30 - Elementos Externos

Componentes Subsidios para padronizacdo

Suporte - Identificar o tipo de papel e gramatura de acordo com o género do documento.

- Usar papel reciclado deve estar restrito a producdo de impressos, envelopes,
correspondéncias, formularios continuos para informatica, rascunhos, publicacdes e
embalagens.

- Layout: papel de cor branca, fonte (times new roman ou arial), margem esquerda 25
mm, superior 40 mm da borda e 25 mm da borda inferior e a margem direita 12 mm.

Texto - Separar a estrutura logica da estrutura fisica do texto em trés partes basicas: parte
preliminar, parte normativa e parte final.

Linguagem - Expressar e organizar as ideias e fatos com clareza para ndo ocorrer equivocos e mal
entendidos, nem qualquer necessidade de se voltar ao assunto.

Sinais especiais | - |dentificar as assinaturas dos servidores por digitacdo e por meio de carimbo, com
nome, cargo e matricula.

- Empregar o brasdo do Estado do Rio de Janeiro em trés tamanhos, de acordo com o
formato do papel: modelo A (30 x 30 mm), corpo 72; modelo B (20 x 20 mm), corpo
56 e modelo C (15 x 15 mm), corpo 50. Dizeres em fonte Times New Roman 9.

- Empregar o timbre (brasdo e seus respectivos dizeres) em relevo branco (seco), em
preto ou com suas proprias cores e os dizeres em preto.
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- Empregar os dizeres PODER EXECUTIVO nos impressos destinados a
correspondéncia e aos atos de assinatura do Governador em relevo branco (seco) ou em
preto.

- Nos impressos destinados ao uso das demais autoridades em preto.

- Empregar os dizeres que compdem o timbre em trés linhas: Governo do Estado do
Rio de Janeiro, Secretaria de Estado da Casa Civil. Arquivo Publico do Estado do Rio
de Janeiro.

- Localizar o timbre na parte central do documento com a parte superior situada a 19
mm da margem superior do impresso e o espaco entre a parte inferior do brasdo e os
dizeres, devera ser de 6 mm.

- Localizar o timbre a margem esquerda, posicionado a 19 mm da parte superior e a 15
mm da parte esquerda do impresso. Nesse caso os dizeres deverdo estar a meia altura
do centro do brasdo (no caso de envelopes).

Selos - Utilizar os espacos em branco e o verso das folhas em branco para a aposicdo de
carimbos e anotacoes.

Anotacdes - Inserir o nimero de classificagdo, ou seja, 0 codigo numérico de processos, na fase de
manuseio, utilizando-se férmula de acordo com os codigos de cada Secretaria,
Departamento ou Orgdo do Estado do Rio de Janeiro, por exemplo: E-
12/130.001/2013, onde a letra “E” significa processo, o numero 12 significa a
Secretaria de Estado, o nimero 130 identifica o 6rgdo dentro da Secretaria, 0 nimero
001 identifica o processo em si e o restante é 0 ano de autuacdo do processo.

Fonte: elaboracdo da autora

Para os elementos internos ou intrinsecos da espécie documental

O Manual de Redacgdo Oficial do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro
preconiza que o texto oficial deve ser de boa qualidade, especialmente aqueles que podem
criar direitos, obrigacdes e compromissos, dependendo de pré-requisitos, principalmente de
ordem linguistica e estética.

As qualidades do texto sob o ponto de vista da redagdo oficial devem atender a
requisitos de correcdo, objetividade, clareza, concisdo, coeréncia e coesdo, visando, num
minimo de tempo e espaco, a comunicacdo expressiva e consistente que se pretende. “Deve-se
ressaltar que os textos oficiais sdo documentos que fazem parte da historia de comunidades,
instituicBes, setores e respectivos funcionarios” (RIO DE JANEIRO, 2001, p. 4).

De acordo com o estilo atual, o texto expositivo privilegia ordem direta, objetividade,
clareza e concisdo evitando, assim, pardgrafos longos com excessivos entrelagamentos de
incidentes e oragdes subordinadas que possam causar dificuldades a analise e ao entendimento

do interlocutor.
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Quadro 31 — Composic¢do dos elementos do texto expositivo

Procedimentos Composigéo

Corregdo - Respeitar o padréo culto da lingua, ou seja, respeito as normas gramaticais.
Objetividade - Empregar a linguagem direta, sem rodeios ou empolagéo.

Clareza - Perceber rapidamente as idéias expostas no texto. Recomenda-se o periodo curto, a

parciménia na adjetivacdo, a auséncia de ambiguidade, a ordem direta.

Concisdo - Dizer muito com poucas palavras, eliminando-se as palavras supérfluas, a adjetivacéo
desmedida, evitando-se periodos extensos e emaranhados. O vocabulario ndo deve
incluir palavras dificeis, pois exuberancia nem sempre é sinénimo de clareza. Ao
redigir, empregue-se apenas as palavras necessarias, as mais simples e correntes. O
excesso de linguagem técnica, ao invés de afirmar competéncia, pode gerar
incompreensdo para o receptor.

Coeréncia - Um texto coerente é um conjunto harmonico, em que todas as partes se encaixam de
maneira complementar, de modo que nada seja destoante, nada ilogico, nada
contraditoério, nada desconexo. Dessa forma, sugere-se redigir segundo ordem:
cronoldgica, respeitando a temporalidade; espacial, apresentando os elementos mais
préximos e, depois, os mais distantes; légica, com coeréncia de raciocinio e de idéias.
Um texto bem redigido deve constituir um todo significativo e ndo fragmentos
isolados, justapostos.

Coesdo - A conexdo entre varios enunciados ndo é, obviamente, fruto do acaso, mas sim das
relagdes de sentido que existem entre eles. Essas relacdes de sentido sdo manifestadas,
sobretudo, por certa categoria de palavras, chamadas conectivos ou elementos de
coesdo. Sua funcgdo no texto é a de por em evidéncia as varias relagdes de sentido que
existem entre os enunciados. Sdo varias as palavras que, num texto, assumem a fungéo
de conectivo ou de elemento de coesdo: as preposicdes: a, de, para, por etc.; as
conjuncdes: que, para que, quando, embora, mas, e, ou etc.; 0s pronomes: ele, ela, seu,
sua, este, esse, aquele, que, o qual, cujo etc.; os advérbios: aqui, 14, assim, ai etc.; O uso
adequado desses elementos de coesdo também confere unidade ao texto e contribui,
consideravelmente, para a expressao clara das idéias. Cada um deles tem um valor
tipico. Além de ligarem partes do discurso, estabelecem entre elas certo tipo de relagdo
semantica: causa, finalidade, tempo, conclusdo, contradi¢do, condicdo etc.. Enfim, a
escrita ndo exige que os periodos sejam longos e complexos, mas que sejam completos
e que as partes estejam absolutamente conectadas.

Fonte: Manual de Redacdo do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro, 2001

Esse Manual enfatiza que “Os funcionéarios publicos ndo expedem mensagens para
exibir conhecimentos; escrevem-nas para trocar informagdes, reconhecer direitos e vantagens,
estabelecer obrigacdes, comunicar intengBes, realizar negdcios” (RIO DE JANEIRO, 2001, p.
3).

Sob a perspectiva técnica / cientifica a metodologia da Diploméatica apresenta a
configuracéo interna de um documento, divida em trés se¢des que se complementam e, juntas,

formam um todo ldgico.
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e Protocolo inicial

Deve conter o contexto administrativo da acéo, de que emana o ato e seus titulos,
seguida do assunto e das férmulas iniciais.

A titulacdo corresponde ao cabecalho composto pela indicacdo do nome, titulo,
credenciais e endereco da pessoa fisica ou juridica que produziu o documento, seguido pela
data, que indica o local e/ou a data da compilagdo do documento e/ou a acdo a qual o
documento se refere. Em documentos muito solenes a data pode estar presente tanto no
protocolo inicial, quanto no protocolo final.

A direcdo ou endereco (inscriptio), parte que nomeia a quem o ato se dirige, é 0
destinatario do ato.

A saudacdo (salutatio) € a parte final do protocolo.

e Texto

Essa secdo contém a acdo, incluindo as consideragdes e circunstancias que deram
origem a ela, e as condices relacionadas ao seu cumprimento. E na se¢do que se encontra a
manifestacdo da vontade do autor, a evidéncia da agdo, ou a sua memoria. Esta divida em:
predmbulo (onde se justifica a criagdo do ato); notificagcdo (pode ser entendida na expresséo
“tenho a honra de comunicar a vds”); exposi¢do (na qual séo explicitadas as causas do ato, 0
que o0 originou, quais as necessidades administrativas, politicas, juridicas, econémicas, sociais
ou culturais que o tornaram necessario); dispositivo (é a substancia do ato, seu “assunto”
propriamente dito, em que se determina o que se quer. E iniciado por um verbo na primeira
pessoa, como “ordeno”, “mando”, “estabele¢o”, “sou servido ...”) etc; san¢do (na qual se
assinalam as penalidades no caso do ndo cumprimento do dispositivo) e corroboragdo ou
clausulas finais (em que se dispde sobre os meios morais ou materiais que asseguram a
execugdo do dispositivo. Alguns autores classificam essa parte final do texto segundo suas
variantes: cominatdrias, que podem ser penais ou espirituais, de garantia, de rendncia ou de

corroboracao).

e Protocolo final
A terceira se¢do, também chamada escatocolo, contém o contexto documental da acdo
(indicacdo dos meios de validagdo, indicacdo das responsabilidades para documentagédo do
ato) e formulae finais. Esté dividida em subscrigdo/assinatura, a assinatura do emissor/autor
do documento ou quem o faca por sua ordem; datagio (datatio). E preciso distinguir a data

topica da data cronoldgica; precagdo (apprecatio), onde, por meio de dois elementos
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(assinatura de testemunhas e sinais de validagdo, como carimbos e selos) reitera-se a
legalidade do documento.

Em algumas variedades de documentos pode haver uma inversdo no protocolo final,
isto é, ocorre primeiramente a datagdo, com seus dois elementos, e, a seguir, a subscri¢do ou

as assinaturas e os selos e sinais.

Quadro 32 - Elementos Internos

Secéo Subsecéo Subsidios para padronizagdo
invocacdo - Os documentos contemporaneos contém uma invocagdo sempre
que apresentam uma reivindicacdo de que a acdo esta sendo
Protocolo inicial realizada em nome do povo, do rei, da republica, da lei ou de outras

entidades semelhantes. Pode ser encontrada em documentos
emitidos por instituicdes religiosas, mas é cada vez mais raro.
Quando aparece, toma uma forma verbal (comecando com as
palavras “em nome de”) ou uma forma simbolica (expressa pela
cruz, o monograma Constantiniano para Christos, ou 0 ‘I’ e ‘C’,
para Jesus e Christus).

titulacéo - Nome préprio da autoridade de que emana o ato e seus titulos.
direcdo - Destinatario do ato (Sr. Fulano de Tal)
saudacao - Forma de cumprimento que aparece somente em cartas. Pode estar

no protocolo inicial ou final. (“atenciosamente”, “eu agradeceria”,
“cordialmente”).

preambulo - Traz expresso 0 motivo da acdo. Consiste em consideragdes gerais,
gue ndo estdo diretamente ligadas ao assunto do documento, mas
expressam as idéias do texto. Tem o objetivo de atrair o interesse do
destinatario, é composto por expressdes morais ou devotas, frases
que expressam concepgdes politicas, principios legais, sentimentos
de amizade, cooperacdo, interesse, seguranca.

notificacdo - Apresenta o significado do documento. Seu objetivo é expressar
gue a acdo é comunicada a todos que tém interesse nela e, também,
que todas as pessoas envolvidas devem ser alertadas sobre o
contelido dispositivo do documento. A notificagdo consiste de uma
expressdo, tal como “notum sit,” “faca-se saber,” “saiba vocé,”.

Texto exposicao - Narrativa das circunstancias concretas e imediatas que deram
origem a acdo e/ou ao documento, onde sdo explicitadas as causas
do ato (“considerando que”).

dispositivo - E a expressdo da vontade ou julgamento do autor (“autorizar”,

LTS LT LT3

“promulgar”, “decretar”, “certificar”, “concordar”, “solicitar’)

sancao - Penalidades, no caso do ndo cumprimento do dispositivo.

corroboracédo - Tem por objetivo assegurar a execucdo da acgdo, evitar sua
violagdo, garantir sua validade, preservar os direitos de terceiros,
atestar a execucdo de formalidades exigidas, e indicar os meios
empregados para atribuir ao documento valor probatorio.
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subscricdo - Assinatura do emissor / autor do documento ou, por sua ordem.

Protocolo final datacdo - Data t6pica e data cronologica (Rio de Janeiro, 26 de janeiro de
2013 ou Palacio das Laranjeiras, 26 de margo de 2013).

precagdo - Assinatura de testemunhas e sinais de validagdo, como carimbos e
selos, que reiteram a legalidade do documento.

Fonte: elaboracdo da autora

Os quadros apresentados, tanto para os elementos externos quanto para os elementos
internos, consistem, apenas, em um conjunto de sugestdes que podem ser empregados, na
elaboragdo de um produto maior que tenha por objetivo padronizar a tipologia documental
produzida no &mbito do Estado do Rio de Janeiro, tendo em vista a oportunidade que se

apresentou com o desenvolvimento do Programa de Gestdo de Documentos neste Estado.
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8 CONSIDERACOES FINAIS

A beira do abismo me cresceram asas.
(Maité Proenca s/d).

A identificacdo arquivistica é o trabalho fundamental que deve ser realizado pelo
arquivista, que demanda o conhecimento exaustivo da estrutura administrativa e das suas
diversas atribuicdes, onde se incluem as alteracdes como supressoes, transferéncias e
acumulagbes dos 6rgdos produtores e sua documentacdo. E preciso que se enfatize que a
identificacdo é preliminar e imprescindivel para a realizacdo das fungBes arquivisticas, isto €,
consiste no passo inicial, sem o qual é impossivel realizar a classificacdo, a avaliacdo, a
destinacéo e a descrigéo.

As discussGes sobre as possiveis solugbes para os problemas de identificacdo
avancaram consideravelmente na arquivistica espanhola em 1980. A Espanha contribuiu de
maneira significativa para a constru¢do da metodologia de identificacdo de documentos de
arquivo. Por meio do trabalho, desenvolvido por grupos de arquivistas para designar as tarefas
de pesquisas realizadas sobre massas documentais acumuladas em arquivos, a fim de elaborar
propostas de avaliagdo e classificagéo, principalmente no ambito do Grupo Ibero-Americano
de Gestéo de Documentos Administrativos.

O uso do termo e do conceito de identificagdo consolida-se na arquivistica espanhola a
partir de 1991, durante a realizacdo das Primeiras Jornadas de Metodologia para a
identificacdo e Avaliacdo de Fundos Documentais das Administragfes Publicas, realizadas em
Madri. A identificagdo é vista, entdo, como uma fase independente do tipo intelectual, que
tem por objetivo estudar o 6rgdo produtor e a tipologia documental produzida precedendo as
demais fungdes (producéo, avaliacdo, classificacéo e descricao).

No Brasil, a superlotacdo dos arquivos fez com que o pais integrasse, em 1980, o
movimento internacional em busca de referéncias metodoldgicas, o que pode ser constatado
por meio da bibliografia produzida no periodo pelo Arquivo Nacional, como os manuais
produzidos pelo GIFE (1985), pelo GIFI (1985), e do Projeto de Gestdo de Documentos
desenvolvido pela Diviséo de Pré-Arquivo (1986).

Normalmente, as areas de armazenamento dos documentos que ndo se encontram mais
em fase corrente, estdo localizadas distantes da fonte produtora. Quanto mais antiga sua
producdo, mais distantes eles se encontram. Essa prética é bastante comum, uma vez que s é

conservado junto ao 6rgdo o que serd usado num futuro préximo e a medida que o tempo
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passa, 0s documentos em desuso costumam ser estocados em salas de outro andar, de outro
prédio, para em alguns casos finalizar em outros municipios, em galpdes alugados, mais
baratos e, em geral, menos valorizados do que na sede do 6rgdo. Na maioria das vezes esses
locais ndo possuem infraestrutura que permita a preservagdo e O acesso a0 acervo,
dificultando sua consulta.

Essa situacdo observada na administracdo publica do Estado do Rio de Janeiro exigia
urgentes propostas de organizagdo e avaliagdo para resolver o problema da superlotacdo dos
arquivos. A literatura estudada e a metodologia empregada no Programa de Gestdo de
Documentos do Estado do Rio de Janeiro nos permitiram constatar que o processo de
identificagdo de tipologias documentais que vem sendo desenvolvido neste Estado, recebe
influéncias oriundas da Arquivistica espanhola, além dos estudos de Diplomatica
desenvolvidos na Italia e Canada.

Vimos que a Diplomética surgiu para distinguir, isoladamente, os documentos
medievais falsos dos verdadeiros. Assim, a necessidade de verificagcdo de autenticidade desses
documentos impds a adogdo de medidas para aplicacdo de criticas rigorosas que se tornaram
determinantes para a comprovacéo de falsificagdes de documentos.

Com o passar dos tempos e a partir da segunda metade do século XX, a Diplomética
foi utilizada para atender as necessidades da arquivistica, que se impunham na anélise dos
documentos contemporéneos. A Diplomaética transforma-se. A necessidade de determinar a
autenticidade dos documentos deu lugar & necessidade de revelar os vinculos de proveniéncia
que o documento apresenta com sua origem, em uma ampliagdo do campo de estudo da
Diplomaética, dando origem & Tipologia Documental. O objeto da Diplomatica deixa de ser o
documento isolado, para ser o conjunto organico de documentos e sua ligagdo com o
produtor.

Com a chegada do século XX surge o conceito de gestdo de documentos, tendo-se em
vista a exploséo informacional e a producdo maciga de registros, ocorridas ap6s a Segunda
Guerra Mundial. Os arquivos comegam a ficar superlotados de documentos. A capacidade de
gerenciamento e a tomada de decisbes ficam comprometidas. O acesso intelectual as
informagdes e o0 acesso fisico aos documentos tornam-se quase inviaveis.

Nessa perspectiva, a necessidade de racionalizar a produgdo de documentos e o
tratamento a ser dispensado as grandes massas documentais que se acumulavam em todos 0s
paises seria a solucdo para a recuperagdo da informacéo.

O conceito de gestdo de documentos revolucionou a Arquivistica, sendo considerado

como um dos “grandes marcos historicos da administracdo dos arquivos”, de acordo com
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Jardim e Fonseca (1992, p. 11). Esse conceito anda estreitamente ligado as questdes relativas
as politicas pablicas arquivisticas, que devem abranger a elaboragdo de programas de gestéo
de documentos, com acompanhamento de sua efetiva implantacdo e administracdo, com a
participagdo dos diversos organismos integrantes na execugdo do programa, prevendo a
avaliacdo dos documentos e possibilitando a preservacéo daqueles de valor secundério.

Verificou-se que a metodologia para a implantagdo de programas de gestdo de
documentos esta calcada nos procedimentos de identificacdo, producdo, avaliagdo e
classificacdo e que esses programas estdo intimamente ligados as politicas publicas
arquivisticas. Jardim (2004) acredita que para a eficiéncia de politicas publicas na area dos
arquivos é fundamental o estabelecimento de um marco legal. Para o autor, a legislacéo e,
principalmente, sua aplicabilidade séo fundamentais.

As trés propostas para o Sistema Nacional de Arquivos foram produzidas, pelo
Governo Federal por meio do Arquivo Nacional do Brasil. As duas primeiras, em 1962 e
1978, ndo foram viabilizadas, mas viriam servir de inspiracdo para a terceira e Ultima
proposta, de 1994. A Ultima proposta tem como prioridade o conjunto de informacdes
arquivisticas do patrimbnio documental sobre o conjunto de instituicbes arquivisticas,
diferenciando-se das duas primeiras, e por isso considerada como inovadora.

Na proposta aprovada, 0 CONARQ é o 6rgdo central do SINAR que, por sua vez, é
presidido pelo Arquivo Nacional, o que o torna “cabega” do Sistema Nacional de Arquivos.
Esse fato ndo é totalmente agradével, tendo em vista a abrangéncia do sistema, do qual fazem
parte todas as instituicdes arquivisticas do pais e, com o agravante de ser com adesdo
obrigatéria, ao passo que nas duas anteriores as instituicbes aderiam por convénio.
Recentemente, em 2012, foi criado o Sistema de Arquivos do Estado do Rio de Janeiro sem a
“vocacdo autoritiria” apontada por Jardim em 1995, relativa ao Sistema Nacional de
Arquivos.

Diante desse cenério, as questdes que envolvem a padronizacdo de documentos no
ambito das Administracfes Publicas é uma necessidade.

Na perspectiva de averiguar a importdncia e a necessidade da padronizagdo
documental foram pesquisados na O&M, na Diplomatica, na Arquivistica e no Direito, 0s
procedimentos exigidos por cada um desses campos, demonstrando a relevancia de
documentos padronizados, de acordo com suas proprias &reas. Ao se cotejar as perspectivas
de padronizacdo na O&M e na Arquivistica, pode-se perceber que as duas estdo muito
imbricadas, e em muitos casos apresentam uma forte interse¢do. Quanto & Diplomaética, seu

objeto de estudo é a estrutura formal dos documentos, enquanto no campo do Direito, 0s atos
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e termos processuais independem de forma predeterminada, desde que preenchidas as
finalidades essenciais. Assim sendo, diversos atos legais na esfera do Executivo estadual
fluminense determinam como devem ser produzidos os documentos, de acordo com as suas
necessidades e especificidades.

Os documentos analisados para a realizacdo dessa pesquisa mostram isso. Foi possivel
encontrar documentos produzidos em diferentes tipos de papel, escritos em diferentes fontes,
apresentando diferentes figuras além do braséo do Estado do Rio de Janeiro. Enfim, os papéis
oficiais ndo apresentam os elementos representativos do patrimdnio da memoéria de uma
determinada comunidade.

A principio, o brasdo seria a Unica figura permitida nos documentos oficiais. Porém,
mesmo esse, pode ser encontrado com diversas aparéncias: alongado, arredondado e achatado,
inserido nos documentos segundo a conveniéncia e a habilidade do operador.

Junto com o brasdo encontramos as referéncias dos produtores. Esses dois itens —
braséo e referéncia — formam o timbre. Em muitas oportunidades pode ser visto que cada um
dos dizeres que compdem o timbre possuia tamanho e fontes diferentes, sem mencionar a
diversidade de figuras que compunham a titulagdo dos documentos, como, por exemplo,
logomarcas de um determinado evento politico para o qual se deseja chamar a atencéo.

Encontramos documentos com diferentes tamanhos de margens, sob o pretexto de o
texto ndo ultrapassar a folha, isto €, a fim de permitir que estejam inseridos dentro de um
determinado nimero de folhas. De acordo com sua extensdo, as margens sdo alargadas ou
estreitadas, bem como a distancia entre linhas, para que a assinatura nao fique sozinha em
outra pagina. Puderam ser encontrados, ainda, oficios produzidos em papel reciclado. N&o é
levado em consideracdo se 0 documento sera descartado ou Vvird a compor processos com
longos prazos de retencdo no arquivo intermediario ou, até mesmo, se faz parte de um
processo permanente. Dessa maneira, foram encontradas, também, espécies documentais
diferentes para concretizar os mesmos atos administrativos.

A Diplomética oferece uma perspectiva sistemética de pensar os documentos. Sem 0s
fundamentos metodoldgicos proporcionados por ela, ndo seria possivel a produgdo de
documentos, a partir de critérios normatizadores, que contemplassem a materializacdo dos
elementos externos e internos da estrutura documental.

Podemos afirmar que a padronizagdo dos tipos documentais permite a formacdo e
identificacdo de séries, uma vez que cada tipo documental possui caracteristicas de formas e
formatos especificos. Essas caracteristicas encontram-se divididas entre os elementos internos

e externos, de acordo com as atividades desempenhadas e as tarefas desenvolvidas,
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possibilitando o conhecimento da génese documental.

A analise da legislacdo estadual possibilitou acompanhar as sucessivas alteracdes
legais, desde 1975, ano da fus&o dos antigos Estado da Guanabara e Estado do Rio de Janeiro.
Igualmente, deu a perceber as alteragdes legais que permitiram ao APERJ ser o efetivo gestor
da documentacéo publica no Estado do Rio de Janeiro.

As novas questdes que se apresentam tém conduzido o APERJ em seu continuo
avancgo na diregdo da construcéo de um escopo legal que legitime e consolide a Arquivistica
no Estado do Rio de Janeiro, assumindo definitivamente seu papel como 6rgdo responsavel
pela promocgdo da gestdo dos documentos de arquivos, bem como assegurar 0 acesso as
informagBes neles contidas, além da capacitacdo e treinamento dos servidores do Estado
quanto ao conhecimento e aplicacdo de novas técnicas e instrumentos de gestdo.

A implantacdo do Programa de Gestdo de Documentos possibilitou a atualizagéo do
Plano de Classificagdo e da Tabela de Temporalidade de documentos da atividade-meio do
Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro, iniciada no ano de 2009, recentemente
publicada no Diério Oficial do Estado do Rio de Janeiro, bem como a elaboracdo desses
mesmos importantes instrumentos de gestdo, relativos as atividades finalisticas de alguns
6rgdos, entre eles, o proprio Arquivo Publico. Esses trabalhos permitirdo a classificacdo e a
destinagdo da documentagdo produzida no ambito do Executivo Estadual, sem os riscos de
serem utilizados critérios subjetivos para preservacdo e descarte, 0 que permite solucionar o
problema da acumulacéo indiscriminada de documentos.

Além disso, esse Programa possibilitou a elaboracédo e publicacdo de dois manuais: o
Manual de Gestdo de Protocolo e o Manual de Gestdo de Documentos, recentemente
publicados. Esses manuais foram elaborados pelos coordenadores do PGD/RJ: SECC e
APERJ, sob a orientacdo técnica e cientifica da UFF, projeto coordenado pela Profa. Ana
Célia Rodrigues.

Pela necessidade de adequacdo a Lei Federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, e
ao Decreto Estadual n° 43.597, de 16 de maio de 2012 que dispdem sobre a regulamentacéo
do acesso a informacéao e, com a finalidade de normalizar os novos procedimentos de trabalho,
0 APERJ, por meio do decreto de criacdo do SIARQ-RJ, confere novas responsabilidades as
Comissdes de Gestdo, instituidas anteriormente.

A partir de entdo, elas ttm competéncia para, entre outras coisas, implementar normas
e procedimentos de gestdo documental em seu respectivo 6rgéo ou entidade, além de elaborar
e manter atualizados, sob orientagdo do APERJ, seus instrumentos de gestdo de documentos.

Na pratica, caberd a cada Comissdo de Gestdo a padronizacdo documental produzida pelo
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6rgdo ou entidade a qual pertencem, sob a orientacdo unificadora e padronizadora do APERJ.

E preciso que se ressaltem as iniciativas emanadas do Conselho Estadual de Arquivos
(CONEARQ) por meio de resolucdes que veem contribuir para a consolidacdo das praticas
relacionadas com o tratamento arquivistico dos acervos da Administracdo Publica. Essas
ResolucGes dispdem sobre as medidas de padronizagéo a serem observadas na transferéncia
ou no recolhimento de acervos documentais ao APERJ; sobre a adogéo de simbolos 1SO nas
sinaléticas a serem utilizadas no processo de microfilmagem de documentos arquivisticos e
sobre a adogdo das recomendagbes do CONARQ para digitalizagdo de documentos
arquivisticos permanentes.

A apresentagdo de contribuicOes para a construcdo de procedimentos de padronizagao
documental desenvolvidas como resultado da aplicacdo da metodologia da Diplomatica na
série documental analisada, pode ser entendida como um conjunto de sugestdes para que o
APERYJ, investido das prerrogativas inerentes ao 6rgéo central do SIARQ-RJ, possa exercer as
funcoes relativas a coordenagdo das atividades do PGD/RJ.

Podemos citar a promocédo de orientacfes tedrico-metodoldgicas relativas a produgéo
de documentos e a articulagio com o Orgdo Gestor do Processo Digital, além do
desenvolvimento e implementacdo de sistemas de informacdo e gestdo eletronica de
documentos, no que tange a definicdo de procedimentos arquivisticos referentes a producéo,
classificacdo, indexacdo, controle terminoldgico, avaliacdo, fidedignidade, integridade,
autenticidade, criticidade, tramitagdo, manutencéo e preservagdo dos objetos digitais.

A pesquisa ndo tem a pretensdo de esgotar o tema da padronizagdo documental ou da
sistematizacdo da legislagdo sobre ele. Ao contrério, apresenta-se como ponto de partida de
um projeto maior que possibilite reunir os procedimentos necesséarios a padronizacdo da
producdo documental, com todas as possibilidades de abordagem do tema. Ficam, aqui,
esbocadas algumas sugestdes para 0 comeco de um trabalho que se faz urgente e necessario.
Espera-se que a pesquisa realizada possa ser Util ao APERJ no trabalho de padronizar os
documentos produzidos diariamente pela Administracdo Pdblica, onde cada original tenha as

caracteristicas de acabado, limpo e perfeito ao término de sua producéo.
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