Tipologia Documental
em Arquivos:
Novas Abordagens *

HELOISA LIBERALLI BELLOTTO **

Na moderna arquivistica, na qual o verdadeiro sentido da abordagem
técnica do documento deve ser a de capta-lo no seu conjunto genético, isto €,
nos seus diferentes conjuntos/fluxo, cujo somatério representa, como espelho,
o funcionamento de determinada administragao, em determinado periodo, os
tipos documentais representam a uniao que se dd no momento em que se
cruzam a fun¢do administrativa e o documento-veiculo que induza ou que
comprove o seu cumprimento. Trata-se do acto veiculado na espécie documen-
tal apropriada, entendendo-se por espécie documental a configuragao que
assume o documento de acordo com a forma e a finalidade dos dados nele
contidos; consequentemente, tipo documental é a configuragao que assume
uma espécie documental de acordo com as informagoes nele contidas, determi-
nados pela actividade que o gerou.

Por que agora esta preocupagao com a tipologia documental? Qual o campo
de aplicagao? A resposta esta na razao da arquivologia comegar a constituir
definitivamente sua doutrina, sua teoria e método e na valorizagao que 0s
estudos tedricos vém recebendo. Vemos que a tipologia documental tem
sentido no campo da administragao (fase pré-arquivistica) porque pode propor-
cionar reconhecimento imediato, através do documento-veiculo, das funcoes,
das actividades e dos seus desdobramentos operatorios; Por exemplo, actos
emanados do Poder Legislativo. De outra parte, no campo da historia — a
mesma aplicabilidade que tem a diplomatica para esta ciéncia, viabilizando a
critica das fontes. Aproxima-se, portanto, do campo da heuristica.

* Sintese do programa desenvolvido na Disciplina Tipologias documentais do Curso de Cién-
cias Documentais da Universidade de Lisboa, no semestre lectivo Fev.-Jun. 89.

*% Do Instituto de Estudos Brasileiros da Universidade de Sao Paulo, Brasil, e Professor
Visitante do Curso de Ciéncias Documentais da Universidade de Lisboa no semestre lectivo Fev.-
-Jun. 1989.
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10 Heloisa Liberalli Bellotto

E tem seu emprego no campo da Arquivistica, que é realmente o que nos
interessa enfocar no momento. Na verdade, seu campo de aplicagio é muito
mais amplo do que se pensava antes: e este é o aporte novo a que aludimos no
titulo. Em vérios segmentos da Arquivistica a tipologia pode ser til:

1 — No arranjo portanto, nos arquivos, permanentes € mesmo na elabora-
¢ao dos planos de classificagao, portanto, nos arquivos correntes. Este estudo
vai ser util no que tange a adequagao das séries as fungdes, como veremos
adiante;

2 — Na descrigdo ja que vai esclarecer sobre se os contetidos veiculados
em um determinado formato juridico podem ou nao ser acatados. Até ai seria
pura diplomatica; entretanto, esta desprezaria os conjuntos por fungio e/ou
actividade — o que, sob o enfoque tipologia documental é o que ha de
fundamental;

3 — No servi¢o aos usudrios — quando designadas as fungdes que o
investigador deseja averiguar, as tipologias, se correctamente identificadas,
facilitarao o acesso aos documentos certos, supondo que os documentos este-
jam diplomaticamente correctos;

4 — Na avaliagdo porque as tabelas de temporalidade so chegarao a seu
objectivo se baseadas numa identificagao das espécies documentais e das
respectivas fungoes que so a tipologia pode proporcionar. Esta eu vejo uma das
mais eficientes aplicagoes dos estudos tipoldgicos, sendo inovadora ja que
antes se entendia as espécies documentais como de interesse sobretudo da
diplomatica e, portanto, muito mais do ambito dos arquivistas permanentes.

Partamos das conceituagoes; da revisao da literatura, alidas que nao €
abundante, ja que o tema nao tem sido preocupagao senao dos espanhois,
argentinos, alguns norte-americanos, e agora em Portugal e no Brasil e do
confronto entre tipologia documental e diplomatica.

Em poucas palavras, tipologia ¢ o estudo dos tipos documentais (aliando
arquivistica e diplomatica). Entretanto, como definir correcta e modernamente
o que € tipo documental?

Algumas definigoes foram encontradas na revisao da literatura:

1) Tipo documental € o conjunto de caracteres formais do conteiido de um
documento (Antonia Heredia);

2) Tipo documental ¢ a expressao das diferentes actuacoes da administra-
cao reflectidas em um suporte (Manual da Tipologia Documental dos
Arquivos da Comunidade de Madrid).

3) Tipo documental ¢ a identificagao do aspecto formal do documento,
directamente' relacionada com a natureza juridico-administrativa do
acto que lhe deu origem (Heloisa Liberalli Bellotto).

4) Tipo documental é a configuragao que assume uma espécie documental
de acordo com as informagoes nela contidas, determinadas pela activi-
dade que a gerou (Grupo de Arquivo Publico de Sao Paulo da Termino-
logia Arquivistica).
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Tipologia Documental em Arquivos: Novas Abordagens 14

5) Tipo documental é o atributo de um documento que, originado na
actividade administrativa a que serve, manifesta-se em uma diagrama-
¢ao (férmula, forma), formato (sucessao de dados) e conteudo distinti-
vos e que serve de elemento para classifica-lo, descrevé-lo e determinar-
-lhe a categoria diplomatica (Manuel Vazquez).

Considerando-se todas estas definigoes conclui-se que pelo tipo documental
coincidente com as séries, reconhecem-se as actividades e os desdobramentos
operatdrios das funcoes da entidade acumuladora.

Ainda, se prosseguirmos na revisao da conceituagao de tipos e tipologia,
verificamos que para Vicenta Cortés o «tipo documental é o numero € a
disposigao dos elementos da informagao que correspondem a actividade que o
produziu. Dependem das fungoes e actividades dos homens e das instituigoes».

Para Aurelio Tanodi, outro tedrico argentino, «cada actividade produz docu-
mentos do mesmo tipo». Ja para Antonia Heredia «A tipologia documental tem
duas acepgoes — a diplomatica e a juridica. Uma provisao real (tipologia
diplomatica) pode ser veiculo de expressao de uma nomeagao ou de uma
executora (tipologia juridica)». Schellemberg vé a tipologia de uma forma
bastante classica e que agora, pelas novas concepgoes torna-se ultrapassada:
diz ele, «o estudo dos tipos documentais de nossos dias € a continuagao dos
estudos diplomaticos feitos para os documentos antigos e medievais». Entre-
tanto, nao é bem assim. A tipologia nao € bem isso. Nem a Diplomatica que, na
verdade, é mais que isso.

A Diplomatica é o ramo das ciéncias documentérias que se ocupa de actos
escritos publicos, estudando-lhes as formas que lhes conferem validade legal,
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12 Heloisa Liberalli Bellotto

excluindo assim as fontes narrativas. Ha uma redacgao propria: o discurso
diplomatico préprio do documento publico com validade juridica. Trata-se da
actio (facto, acto) + conscriptio (transferéncia para um suporte e forma seman-
tica e juridicamente credivel).

Ora, os estudos tipologicos no sentido arquivistico ocupam-se da caracteri-
zagao das espécies documentais, analisando sua adequagao a fungio que
reflectem, portanto algo exterior ao documento em si, diplomaticamente. A
Diplomatica esta voltada muito mais para o interior do documento, sua
construgao.

O objecto da Diplomatica é a forma do documento: a mesma forma seman-
tica de discurso para a mesma problematica juridica.

O objecto da tipologia é a forma dos conjuntos funcionais e organicos:
mesma forma para cumprir as mesmas fungoes.

Quanto & METODOLOGIA

Diplomatica Tipologia .d(’)cpmental
Arquivistica
Campo de aplicagao: em torno do veridico  Campo de aplicagao: em torno da relagao dos
em forma e contetdo. documentos com as actividades institucionais
ou pessoais.

Objectivos sucessivos: Objectivos sucessivos:

1. Estabelecer: autenticidade. 1. Estabelecer: vinculagao a competéncia, fun-
goes e actividades da entidade acumuladora.

2. Data. 2. Espécie documental.
3. Origem. 3. Origem.

4. Transmissao. 4. Autoria.

5. Fixagao do texto 5. Data.

Assim sendo, tomando como objecto da Diplomatica o estudo juridico das
partes, dos caracteres dos documentos para atingir sua autenticidade e sua
fidedignidade para a pesquisa historica, pode-se tomar a tipologia documental
como sua ampliagao, porém nao por causa do tempo como quer Schellemberg,
mas sim na direcgao da génese documental e sua contextualizagao na compe-
téncia, fungoes e actividades da entidade geradora.

Antonia Heredia demonstra bem a supermacia dos estudos de tipologia
documental sobre os de diplomatica se a questao for a doutrina arquivistica.
Além de referir-se ao dominio do suporte-papel e, actualmente, a entrada dos
suportes informaticos e a redugao da «solenidade» do documento, como
também a prevaléncia das formulas juridicas sobre as estritamente diplomati-
cas, a autora entra em elementos mais contundentes. Menciona que a tipologia
¢ que concede maior importancia ao procedimento administrativo, prevalecen-
do como factor dominante o conjunto organico onde se situe o documento, e
nao o «discurso» da cada um. Portanto, o conjunto (seja a série, 0 processo ou
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Tipologia Documental em Arquivos: Novas Abordagens 13

o dossier) € mais significativo que a unidade. As pecas documentais cedem
lugar a série (ja nao se disse que a menor unidade arquivistica € a série?).

A analise e estudo generalizador dos dados de cada série é fundamental
para os estudos tipologicos. Ainda, com a inovagao da analise tipologica toma
corpo a relagao entre o documento e a entidade produtora, assim como se
ressalta a importancia do fluxo e da tramitagao. Como se vé, matéria basica na
questao do tratamento arquivistico dos documentos.

Na metodologia para o estabelecimento do tipo documental (espécie+
+ fungao) preconiza-se que se parta de uma analise anterior a propria caracteri-
zagao da espécie (ou expressao diplomatica) e se pense na identificagao suces-
siva dos varios sentidos em que se pode tomar o documento, embora eles se
interpenetrem, evidentemente.

Sao classificagoes que sao do conhecimento geral, mas que convém recor-
dar para a confirmagao terminoldgica, imprescindivel para o avango de qual-
quer area de estudo.

1 — Segundo o género serao:
— textuais - se compreenderem a escrita;
— iconogrdficos - se se apresentarem em caracteres graficos,
desenhos;
— audio-visuais - se a forma for imagens;
— legiveis por mdquina - que podem ser os que referenciam os ante-
riores por meio de codigos.

2 — Quanto as dreas tipologicas, poem-se algumas davidas. Como classi-
ficar documentos? Pelos poderes do Estado? Pelas funcoes do Estado? Pelas
fungoes administrativas, considerando-se entidades nao governamentais? Ou,
0 que € provavelmente o mais acertado, pela tipologia da entidade, ja que suas
fungoes assemelham-se dentro de seus respectivos campos, produzindo os
tipos. Assim, terlamos area contabil, area judicidria, area legislativa, area
militar, area académica, etc.

Quanto as categorias (M. Vazquez) os documentos poderao ser dispositi-
vos, testemunhais e informativos, importante diferenciagao para o arquivista, a
que voltaremos adiante.

Por ora, interessa referir que o tipo documental se insere em géneros, em
areas, em categorias; insergao, alids, que é encadeada a partir da propria
génese documental. Afinal, qual é o ponto, o momento exacto da génese
documental? E aquele em que a administragao, digamos, vé-se diante do «algo
a cumprir», a provar, a determinar. Entao estabelece-se a cadeia: o «algo a
cumprir», a sua identificagao juridico-administrativa adequada, a selecgao da
espécie documental cabivel, o estabelecimento do «discurso» do documento,
no qual se vai aliar a formula diplomatica com o contetdo topico e circuns-
tancial. Ou, em poucas palavras, que sao de Edward Hill: «O tipo denota forma
€ uso».

Abordamos, pois, o tipo documental enquanto definidor da propria essén-
cia do conteudo, porque este € intrinseco a fungao/actividade que o gerou. A
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14 Heloisa Liberalli Bellotto

comprovagao de cada actividade corresponde um tipo documental adequado,
seja na vertente dispositiva, seja na comprobatoria, seja na informativa.

Portanto, para sermos tecnicamente exactos, € para que nao pequemos
contra a terminologia em fase de ser definitivamente consolidada entre nos,
nao devemos usar indiscriminadamente a palavra tipo para toda a vez que
quisermos fazer alguma espécie de alusao classificatoria. Assim, nao deve-
riamos falar em «tipo» de arquivos e/ou de documentos, como normalmente
fazemos para:

— Publicos e privados;

— Textuais, iconograficos, audio-visuais, informaticos;

— Diplomatico e arquivistico (como ja se fez largamente);

— Pelo grau de sigilo: ultra-secreto, secreto, confidencial, reservado e
ostensivo ou forma menos detalhada: ostensivo (ordinario) e sigiloso.

Serao classes, serao nuances, serao vertentes, até podem ser tipos, desde
que nao conectado ao «documental».

Entretanto, para que se saiba fazer um uso correcto da tipologia documental
em arquivistica € preciso bem se discernir, bem se ter em mente 0s proprios
conceitos basicos na area: o de documento, o de conjuntos documentais
organicos, o de fundos, que inclui saber bem estabelecer sua diferenciagao com
colecgoes etc.

Documento, sim, porém uma categoria muito especial de documento, o do
arquivo, nossa matéria-prima do trabalho que-fazer arquivistico. Assim sendo,
mesmo que resposta seja arqui-sabida sempre € conveniente revisitarmos
conceituagoes. Documento, por exemplo, na sua concepgao mais ampla, pode
ser o rasto de uma actividade humana, fixada permanentemente em um suporte
de onde a informagao possa ser transferida. Deslocando o conceito para a area
de Arquivo, podemos servir-nos da definicao de Manuel Vazquez, que deixa
bem clara a existéncia dos dois pdlos: suporte e texto (embora a suporte eu
preferisse espécie documental, uma vez que o suporte nos afigura sempre como
essencialmente material). Documento para os arquivistas, diz ele, «¢ um
suporte modificado por um texto que lhe foi aderido e que foi produzido ou
recebido por uma entidade ou individuo relacionado a uma actividade e que se
emprega para obrigar, conceder direitos, comunicar, informar ou testemu-
nhar». Portanto, € o documento que € acumulado juntamente com outros, seja
o recebido e/ou gerado no decurso das actividades que justificam a sua
existéncia.

Qualquer documento, tomado no singular, tem uma especialidade, uma
temporalidade e tem uma causalidade em que esta concretizado. para tanto sao
necessarios trés elementos concomitantes, sem que nenhum possa faltar:

matéria — suporte

meio — tipologia

conteudo texto normativo
segundo sua texto comprobatorio
categoria texto informativo
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Todo o documento nao pode prescindir destes factores. Os de arquivo ainda

mais, € preciso enfatizar, para bem compreendermos a sua especificidade que:

1. Sao textuais em maioria iconografico e audio-visual quando nao
reprodugao;

Nao sao documentos narrativos como os literarios;
Reflectem relagoes administrativas, politicas, sociais, cientificas;

Derivados de uma actividade administrativa, politica, social, cientifica
etc.

A partir destas colocagoes, podemos nos aproximar da definigao dada por
Aurélio Tanodi, ressalvando-se, no entanto, a primeira palavra usada por ele
para definir documento € suporte e com esta nao concordo, por significar, entre
nos, a matéria, no caso, o papel. Se substituida por instrumento resulta que:
«Documento € o instrumento que contém um texto (escrito, grafado, gravado)
que ¢ o resultado de uma actividade administrativa de uma entidade, efectuada

(a actividade) em cumprimento de seus objectivos e finalidades». Se documen-
to de arquivo € isso — resultado de actividade — a espécie e a série que o
obrigarao serao diferenciadas segundo sejam diferenciadas aquelas
actividades.

Além disso, o documento de arquivo difere de outras categorias de docu-
mentos no sentido da sua criagao, que € continua, organica, unica e seriada; sua
validade existencial depende da colectividade da qual faz parte.

Para a identificagao absoluta dos documentos de arquivos contamos ainda
com certos principios que os demarcam claramente e definitivamente relativa a
outras classes de documentos tais como os definidos como biblioteconomicos
ou museologicos:

1 — Unicidade — sua forma de aparecimento. O documento ¢ tinico no
momento da produgao; nao é multiplo, podendo ter cOpias a partir do
tramite e na guarda na primeira idade no arquivo corrente. Volta a ser
unico no arquivo permanente, na permanéncia tinica do original. As
espécies repetem-se, mas as individualidades componentes das séries,
nao;

2 — Organicidade — sua condigao no tempo e no espago, sempre em
decorréncia das actividades administrativas que se repetem. Isto faz
com que o documento de arquivo possua a especificidade da sua
produgao em séries, que correspondam as actividades da entidade,
formando um organismo total, um «corpo vivo». As séries que
compoem este organismo sao unidades complexas constituidas de
milhares de unidades simples.

3 — Indivisibilidade — sua especificidade de actuagdo. A partir da trami-
tacao passam a constituir séries de documentos simples ou de docu-
mentos multiplos (como processos e dossiers) cujo conjunto constitui
um «organismo» indivisivel, ja que as unidades de arquivo nao tém
sentido fora do meio genético em que se geraram.
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16 Heloisa Liberalli Bellotto

Fundo de arquivo, é, pois, invariavelmente, uma reuniao organica e indivi-
sivel formada de individuos-documentos, cujo aparecimento foi necesario para
que se criasse, desempenhasse, completasse ou extinguisse uma determinada
actividades administrativa ou juridica.

Além desses principios, que melhor enformam o conceito de documento de
arquivo e consequentemente possibilitam a compreensao do que seja o tipo
documental, também é imprescindivel para a chamada andlise tipologica, a
abordagem dos elementos constitutivos dos documentos. «A delimitagao dos
tipos, sua fixagao e identificagao sera determinada pela analise dos caracteres
externos e internos dos documentos e de sua mensagem ou informagao»
(Antonia Heredia).

Como se situa a tipologia relativamente a estes elementos? Os tedricos que
mais discutiram esta questao foram Vicenta Cortés Alonso e T. R. Schellem-
berg. Para eles os elementos (ou caracteres) constitutivos dos documentos sao
fundamentalmente:

1 — Os elementos fisicos, para Schellemberg, ou externos para Vicenta
Cortés, sao os que dizem respeito a estrutura (espago, volume, forma fisica
(suporte e unidade de arquivamento), a classe fisica (que chamamos género:
textuais, audiovisuais, cartograficos, iconograficos) e o tipo fisico que chama-
mos espécie documental.

72— Os elementos substantivos (Schellemberg), ou internos (Vicenta
Cortés), portanto os que dizem respeito a substdncia (contetido) sao identifica-
dos como sendo a proveniéncia e autoria; as fungoes a que se referem, os
assuntos (sua natureza, conteudo, grau de concentragao da informagao) e
datas.

Ora, elementos fisicos e substantivos sao considerados pela tipologia, uma
vez que, repetimos, esta € o encontro entre espécies (fisico) e fungao
(substantivo). A tipologia pode assim ser apresentada como elemento de
ligagao sendo intermediario.

3 — Os elementos de utilidade estao concretizados no:
— uso primdrio — sentido dispositivo, testemunhal ou probatorio
dentro da razao de geragao do documento;
— uso secunddrio — sentido informativo, posterior ao uso juridico-
-administrativo.

Ora estes «sentidos» fornecem-nos as categorias documentais.

As categorias correspondem a finalidade do documento enquanto espécie
(nao enquanto individuo) e respondem pelas causas da geragao do documento.
Se divididos por categorias, os documentos podem ser:

— Documentos dispositivos (probatorios) — actos juridico-adminis-
trativos de caracter normativo em que as autoridades do poder executivo, de
poder legislativo e poder juridico fazem assentar sua vontade, para que siga seu
cumprimento (ex. leis, decretos, resolugoes, acordaos..) ou actos de autorida-
des soberanas ou delegados no sentido de fazer cumprir ordens ja emanadas
(ex. contrato etc.).
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— Documentos testemunhais (probatorios) — documentos nos quais a au-
toridade competente faz assentar informagao garantindo veracidade (actas,
termo) ou faz emitir documentos que comprove assentamento como a certidao
ou comprovam factos como o atestado.

— Documentos informativos — documentos que servem de apoio a deci-
soes e solugoes. Seja emitindo opinides para fins especificos (parecer, informa-
¢ao administrativa, relatorio, informes, despacho interlocutorio — sao os enun
enunciativos sejam os usados como informagao ad hoc (apropriagao de docu-
mento até nao arquivistico).

Nos documentos das duas primeiras categorias (dispositivos e testemunhas)
ha que analisar os elementos diplomaticos (documento diplomatico ¢ o de
natureza estritamente juridica que reflecte, no acto escrito, as relagoes politicas
legais, sociais e administrativos entre o Estado e o cidadao).

O documento diplomatico é a jungao do actio (acto, facto documentado)
com concriptio (suporte + espécie + forma semantica e juridicamente valida).

Portanto, a transfiguragao, para a instancia juridica da mesma soma, ja
mencionada, que resulta no aparecimento do documento:

matéria + meio + conteudo
como O suporte como espécie docu- como dados Autor, Datas,
forma de mental e a lingua Fungao, «Assunto»
arquivamento

Ora, com base em todos esses dados € que podemos construir os manuais
tipologicos para as diferentes areas (como Madrid fez com a area municipal),
sendo fundamental:

— a origem, isto é entidade produtora/criadora;

— a fungao dada na origem;

— a redacgao do documento, que é de acordo com a funcao/actividade que
com ele vai se cumprir.

— o tramite, que vai obedecer o fluxo necesario daquela fungao ou
actividade.

O Manual de Tipologia Documental dos Arquivos Municipais da Comuni-
dade de Madrid, num trabalho voltado para os correntes, com vistas a avalia-
¢ao, preconiza que se identifique:

1. Tipo — espécie +actividade — sua denominacao e sua definigao/ca-
racterizagao na legislagao;
2. Cddigo pelo qual sera reconhecido;

Entidade Produtora — unidade administrativa que centraliza toda a ges-
tao que dara origem ao tipo documental;

4. Legislagao: que cria a funcao e consequentemente da forma a tipologia;
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18 Heloisa Liberalli Bellotto

Tramite: é o processo que o documento percorre na sua vida activa;
Ordenagao: como o tipo/série actua no conjunto;

Conteudo: classe de dados (nao € assunto);

Vigéncia: fixada por lei e que esta estampada nas tabelas de temporali-
dade. Ja se designam as séries a serem destruidas;

9. Expurgo: prazo de destruigao.

Para a concretizagao dos estudos tipologicos em arquivos, ha dois cami-
nhos distintos a seguir:

1) ou se parte da Diplomatica;
2) ou se parte da Arquivistica.

No primeiro caso, partimos do documento-individuo, da sua decodificagao,
do seu estudo anatomico para, da espécie chegar ao genérico e dai até a
actividade que corresponda.

No segundo, partimos da entidade, de seu enquadramento nas funcoes do
Estado, das suas actividades especificas, do estudo organico dele para, a partir
da propria Administracao, chegar ao documento.

O resultado sera o mesmo, isto é, por ambas as vertentes sera
possivel atingir o ponto de encontro entre 0 documento (suporte-meio) isto €,
seu «lugar» e a fungdo administrativa (o que se pretende com o documento).

Em outras palavras, sera compreendida a interacgao entre a especificidade
de uma fungdo ou actividade e a espécie documental adequada para a sua
concretizacao, seja esta a nivel dispositivo, probatério ou informativo.
Evidencia-se, pois, que dado sobretudo a finalidade dos estudos de tipologia
documental, a saber, adequagio entre fungao/documento/veiculagao da pri-
meira por meio da segunda, a segunda alternativa apresenta-se, de longe, como
a mais convincente. Mas, ha casos em que a recomposi¢ao da entidade ¢
dificil, quando nao impossivel. Neste caso, parte-se do documento atentando-
-se, porém, que € ponto de partida, nao ¢ mais fim em si mesmo.

Os passos da andlise tipolégica podem ser vistos desde dois pontos de
vista: o diplomatico e o arquivistico.

1. Se o enfoque for diplomatico:
1.1 Verificagdo se a expressao diplomatica (que nos fornece a especie
documental), corresponde realmente ao acto juridico-adminis-
trativo para o qual ela esta servindo do meio.

1.2 Verifica¢do se o tramite (procedimento de gestao) corresponde a
expressio diplomatica (a espécie documental no qual vem veicu-
lado, o0 acto e que tem um tramite obrigatorio).

1.3 Essa verificagao da justaposigao entre o acto e documento (con-
criptio) é independente dos demais componentes de um provavel
conjunto arquivistico. :
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2. Se o enfoque for arquivistico:

Ser4 preciso atentar para além da «observagao diplomatica», para as
questoes que envolverao necessariamente um grande quadro funcional
que mostrara o fluxo informacional e o fluxo documental. Dai, como
que emerge a «verdade arquivistica» do conjunto, do meio organico e a
existéncia das relagoes internas entre documentos e as relagoes externas
entre séries documentais.

Neste caso, ja dentro da analise arquivistica, os passos serao:

2.1 Verificagao se o conjunto homogéneo de actos esta expresso em um
conjunto homogéneo de documentos;

2.2 Verificagao se os procedimentos de gestao sao sempre 0S mesmos
quando se da o tramite isolado dos documentos isolados que
comporao 0 conjunto;

2.3 Verificagao se os conjuntos formados pela mesma tipologia tém a
devida uniformidade de vigéncia nas tabelas de temporalidade;

2.4 Verificagao na constituigao do fundo e suas subdivisoes se o0s
conjuntos nao estao sendo dispersos;

2.5 Verificacao se os documentos constitutivos de série possuem a
devida frequéncia de informagao habitual (ja que os dados devem
repetir-se diferenciando-se situagoes).

Entretanto, a efectivagao dessa analise nao se da se nao houver da parte do
arquivista o conhe01ment0 e um discernimento dos requisitos que sao os
mesmos para um bom trabalho de arranjo e descrigao:

1 — da estrutura organica funcional da instituicao geradora;

2 — das sucessivas reorganizagoes € Os consequentes acréscimos ou
supressoes tipologicas;

3 — das fungoes definidas;
4 — das funcgoes atipicas;

5 — das transformacoes decorrentes das intervengoes administrativas ca-
suais em uma funcgao;

6 — da constatagao de que os processos tém um tramite regulamentado por
instancias superiores, a despeito dos canais normais de tramitagao na
entidade.

Portanto, pode-se concluir que a espécie documental, enquanto expressao
diplomatica identifica-se por:

1 — Ser intrinseca ao documento-individuo, interelacionando-se com a
razao de sua criagao;

2 — Ter a denominagao com que foi «baptizado»; imutavel seja em que
ciclo for da sua vida, nao a perdendo mesmo que receba denomina-
¢oes grupais mais abrangentes;
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3 — Valer por sua fungao (uso primario);

4 — Definir-se por sua procedéncia (a da criagao/tramite);

5 — Interessar ao produtor;

6 — Vigorar obrigatoriamente para o tramite e para os arquivos correntes.

A espécie documental, enquanto integrante de um conjunto arquiv stico,
pode nortear a identificagao da fungao/actividades especificas, provocando que
nos encaminhemos para a tipologia documental (em geral coincidente com a
série):

1 — Caracteriza colectividades;

2 — Tem denominagao de caracter abrangente (podendo aglutinar espécies
diferentes);

3 — Vale pelo conjunto de fungoes (no uso primario) ou permite um
informativo (secundario) no total ou em uma das partes;

4 — Definir-se por sua procedéncia, em um conjunto que cabem outras
procedéncias;

5 — Interessar a pesquisa;
6 — Vigorar para os arquivos correntes, intermediarios e permanentes.

E neste sentido que nos interessa a tipologia documental como definidora
das séries. A série nao € a fungao e/ou actividade nem € sO a espécie, ¢
justamente sua interacgao.

Em conclusao, o que se evidencia € que para efeitos de estudo em cursos de
arquivologia e também no caso de arquivos permanentes cuja ideia seja tao
remota que dificulte tragar um retrato administrativo de entidade acumuladora,
sera mais facil, licito e correcto partir-se da diplomatica sem deixar de, depois,
encaminhar-se para o terreno arquivistico.

Ja se tem presente o funcionamento da entidade acumuladora, seja porque o
estudo tipologico esta sendo levado a cabo em razao da organizagao dos
arquivos correntes, seja para efeitos da construcao de tabelas de temporalidade,
ou mesmo sendo os papéis de datagao antiga, mas sendo perfeito o conheci-
mento do seu contexto funcional, o preferivel, logicamente, porque ¢ método
mais correcto, € que se parta da identificagao arquivistica e nao da diplomatica.

De qualquer forma, o que nao se deve prescindir € dos estudos tipologicos
porque eles serao altamente facilitadores do trabalho de classificagao, avalia-
¢ao, arranjo e descri¢ao. Nas trés idades arquivisticas elas serao bastante uteis
na optimizagao do processamento técnico — optimizagao que, afinal, deve ser
sempre objectivo do bom arquivista.
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