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RESUMO

Entre as muitas questdes de terminologia arquivistica ainda ndo definitivamente
assentadas e universalmente aceitas, estdo os conceitos de espécie e tipo
documental. Este estudo procurou esclarecer sua definigdo, sua subordinacédo e
sua aplicabilidade desde a génese documental, no momento pré-arquivistico de
criacdo e, posteriormente, nos momentos de tramitagdo do documento e do uso
primario, até, ja no &mbito do arquivo, o momento da sua classificacdo, guarda e
uso secundario.
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ABSTRACT

Among the many issues of archival terminology that have not been definitively
settled and universally accepted are the concepts of documental species and
type. This study aimed to clarify their definition, subordination, and applicability
from the documental genesis, in the pre-archival moment of creation, and later in
the moment of document processing and primary use, already in the scope of the
archive, up to the time of their classification, storage, and secondary use.
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m especial argumento do eminente e saudoso professor argentino e

grande pensador da Arquivologia, Manuel Vazquez Murillo, em seu

notavel estudo “Reflexiones sobre el término tipo documental”, é o ponto

de partida desta explanacgao. O livro “De archivos y archivistas”, publicado

em Washington pela Organizagdo dos Estados Americanos em homenagem ao

arquivista Aurelio Tanodi (VAZQUEZ, 1987), cuja pesquisa aborda os antecedentes do

termo tipo documental, faz uma exposicdo da utilizacdo do termo por véarios autores,
além de propor uma “tipologia” dos tipos e expor uma aplicacdo pratica da questao.

Nao se trata aqui de descrever todo esse precioso material, mas de realcar a

definicdo concebida por Vézquez, que foi baseada naqueles autores e em seus préprios

conhecimentos praticos e tedricos. De tal forma, conclui que tipo documental:

é o carater ou atributo de um documento que, originado na atividade administrativa a que
serve, manifesta-se em uma diagramacdo, formato e contetdo distintos e serve como
elemento para classificacdo, descricdo e indica a sua categoria diplomatica (VAZQUEZ,
1987, p. 181).

Logo adiante, o autor ainda expressa o que justamente se procura esclarecer ao
largo da presente discussdo: “...ndo ha documentos em abstrato, ha tipos documentais”
(VAZQUEZ, 1987, p. 182).

A concepcédo de Vazquez permite pensar nas ditas “extremidades” da vida de um
documento: o momento de sua génese e tramitagdo e, depois, o0 momento da sua
classificagdo e guarda arquivisticas. Extremidades estas permeadas, € claro, por seu uso
primario. A definicdo remete ao que nunca se deve esquecer em Arquivologia: a origem
juridico-administrativa do documento publico e a sistematica corporativa ou pessoal, no
caso do documento privado. O autor ndo se esquece, também, da categoria diplomatica
e tramitagdo, passando para a fase arquivistica da classificacdo, descricdo e uso
secundario.

Assim, uma vez que o documento nasce no desenrolar de uma atividade

institucional ou de uma atividade pessoal, sdo elas que vao determinar, no documento,
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a categoria tipoldgica a ser respeitada tanto em sua vida ativa (redagao, tramitacédo e uso
primario, como prova ou presuncdo de prova) quanto em sua vida inativa (uso
secundario, como testemunho e informac3o).

E preciso frisar que, nem em sua vida ativa nem em seu arquivamento, héa a
possibilidade de o documento estar alijado de sua espécie e tipo. Assim, ndo ha o
documento em “abstrato”, como bem expressou Vazquez (1987).

O documento nasce por alguma razdo de ser, seja anterior ao fato ou acdo que
engloba (documento dispositivo), seja posterior (documento comprobatdrio). Se impar
no momento de sua criagdo, no arquivo, ndo estara s, pois o documento, sendo imbuido
de um conjunto de elementos internos e externos, como dita a Diplomética, os quais o
caracterizam fortemente, assim como seus congéneres, todos componentes de uma
mesma série documental. O que eles tém em comum é que os faz serem do mesmo tipo
documental, o que resultard em pertencerem a mesma série documental.

Entretanto, ha algo acima do tipo documental: a espécie documental. Enquanto
esta Ultima vincula-se as atribuicdes e fungdes do produtor do documento, o tipo liga-se
as suas atividades.

Se tipologia documental estéd definida, em arquivos, como indelevelmente ligada
a génese dos documentos, assim como a sua contextualizagdo na competéncia,
atribuicdes, funcdes e atividades da entidade produtora, € preciso esclarecer que a teoria
e a metodologia que dao base a escolha do tipo de documento adequado ao que se
pretende com ele ndo é do &mbito da Arquivologia.

O documento, ao nascer, ainda estd sob as normas ou sisteméticas do meio
juridico, administrativo, corporativo, pessoal ou das &reas do fazer e do saber nas quais
ele é criado e tem vigéncia vélida. Assim, é preciso frisar que ndo cabe, nas lides
arquivisticas, “dar nomes” a objetos nascidos em funcdo de normas, objetivos e
finalidades dos diferentes érgaos publicos ou instituicdes particulares que os criaram
dentro de suas relagdes com as sociedades que os englobam.

Para a compreensdao da maneira que a Arquivologia compreende e usa as
expressdes "espécie documental” e “tipo documental”, é necessario ingressar no campo
da Diplomatica e, no contexto desta, na Tipologia Documental, que é uma espécie de
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extensdo de seus parédmetros voltados para o nascimento dos documentos e da sua
contextualizagdo na competéncia, nas funcdes e nas atividades atribuidas a entidade
produtora ou as que sejam proéprias do responsavel pelo documento, no caso do
documento pessoal.

E préprio da Diplomatica, ademais do estudo do teor documental em si,
estabelecer a relacdo entre a natureza do ato constante do documento (ato derivado do
fato que originou o documento) e a sua forma documentéria (veiculo legitimo de
comunicacdo que lhe assegura autenticidade, fidedignidade e naturalidade). A
Diplomatica, ao contrério de seu inicio e periodo cléssico voltado aos estudos e critica
da diagramacgdo do teor do documento, volta-se também, na atualidade, para a
organicidade dos conjuntos documentais legitimos. Com isso, ela passa a cobrar, dos
produtores e dos gestores de documentos, que os atributos sujeitos a presidir a origem
de um documento ndo sejam esquecidos no momento de sua génese. Tal fato sé sera
possivel por meio da adequada escolha da espécie e do tipo documental em que o
documento seré exarado. De tal escolha depende a legitimidade e a “fé” do conteudo.

O tipo documental, sendo o veiculo juridico-administrativo com diagramacéo e
discurso proprios, identifica o documento, ligando-o a sua proveniéncia e demonstrando
a sua vinculacdo as atividades das diferentes subdivisbes administrativas de uma
entidade. Se o tipo for antecedido do conhecimento, da adogdo e da exposicdo da
respectiva espécie documental a qual pertence esse tipo, fatores como a identificacdo, o
conhecimento do contexto de producdo e do teor documental, assim como a real
finalidade da criacdo de determinado documento, serdo altamente facilitados para a
compreensdo da sua razdo de existir.

E muito importante ressaltar que a escolha da espécie e do tipo documental no
momento da redacdo de um documento é uma tarefa pré-arquivistica. Trata-se da
génese documental, a qual é ditada pelo Direito, pela Administracédo, pelas sistematicas
burocréticas, pelos usos e costumes ou pela livre-escolha de seus autores. Cumpre
lembrar ainda que o tipo documental advém da sua respectiva espécie documental.

Assim, reitera-se as duas acepcgdes: primeiramente, a espécie documental,
identificada como prépria da redacdo de um documento em obediéncia a natureza e a
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finalidade das informagdes que contém, deve estar de acordo com algumas das funcoes
da entidade produtora; ja o tipo documental é a configuracdo da espécie documental
quando retratar alguma atividade especifica daquela entidade.

Em outras palavras: a espécie é concernente a uma funcdo, mas quando o teor do
documento é referente a uma atividade (que é uma das facetas de alguma funcéo), surge
um tipo documental determinado. Na pratica, os exemplos sdo muito faceis de serem
compreendidos: relatério € uma espécie definida como “exposi¢do de ocorréncias, fatos,
despesas, transac¢bes ou de atividades realizadas por autoridades com a finalidade de
prestar contas de seus atos a autoridade superior” (BELLOTTO, 2008, p. 67). E uma
férmula, um modelo. Os tipos serdo uma aplicagdo préatica desse modelo. Portanto,
relatério financeiro, relatério de pesquisa, relatério de atividades, relatério de auditoria
etc. serdo tipos documentais. Contrato pode ser outro exemplo de espécie, enquanto
contrato de trabalho, contrato de aluguel, contrato de edicdo sdo tipos. Portaria é
espécie documental representando “ato escrito pelo qual autoridades determinam,
dentro de sua jurisdicdo, providéncias administrativas, impdem normas, aplicam
penalidades, definem situacdes funcionais, etc. sempre com base legislativa que
concede prerrogativas a quem as destina” (BELLOTTO, 2008, p. 62). J&4 uma portaria de
nomeacgdo ou uma portaria de homologacédo ou de decisGes outras sdo tipos.

Em suma, o tipo documental, sendo veiculo juridico-administrativo legitimado
dentro de determinadas esferas de producdo de um documento, tipo esse com
diagramacdo e discurso proprios, identifica esse documento, demonstrando sua
vinculagdo as atividades do 6rgdo ou instituicdo que o produzem. Por sua vez, a espécie
documental corresponde a uma férmula legitimada e ditada pelo Direito e pela
Administracdo ou pela sistemética burocrdtica em geral e criada para validar e fazer
produzir efeitos nos conteldos dos documentos exarados segundo suas regras, de
acordo com o cumprimento dentro das diferentes funcdes atribuidas aos seus
produtores-responsaveis. Os tipos documentais exibem atividades, as espécies
documentais exibem competéncias.

Para que se compreenda por que nas praticas arquivisticas se deve ter de forma
bem clara essas no¢des tedricas e metodoldgicas que, aparentemente, configuram-se
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muito mais como pertencentes ao campo do Direito Administrativo ou ao dia-dia da

sistemética burocratica, é possivel enumerar onde e como aquelas nocdes serdo

producentes no quefazer arquivistico:

1.

Na implantacado de sistemas de arquivos, ja que espécie e tipo fornecerdo o
indicio dos principios arquivisticos tdo caros a éarea: proveniéncia e
organicidade.

Na identificacdo do documento: o tipo denota a atividade a qual o
documento esté ligado e a espécie leva ao entendimento da funcéo a qual
ele corresponde entre as demais func¢des da entidade produtora;

Na classificacdo ou no arranjo, sendo que cada série serd formada por
documentos do mesmo tipo e a espécie pode vir a presidir um conjunto de
séries.

Na descricdo, ja que os teores veiculados em documentos da mesma série,
portanto do mesmo tipo, permitem e facilitam descri¢cdes coletivas comuns.
Na avaliacdo: a caracterizacdo da espécie e do tipo, ao constarem das
tabelas de temporalidade, facilitam a compreenséo dos prazos de retengao
e de vida, possibilitando a distincdo entre documentos temporérios e
documentos permanentes.

No atendimento aos usuérios, ja que as funcdes do produtor do documento
serdo esclarecidas pela espécie documental e as atividades decorrenres de
cada uma daquelas funcdes serdo flagrantes no tipo documental,
conduzindo os pesquisadores a acessarem com mais precisdo os

documentos mais pertinentes as suas buscas.

A utilidade do reconhecimento de espécie e de tipo documentais, ademais da

Arquivologia, pode atingir também a Administracdo e a Historiografia. No primeiro caso,

na caracterizacdo, ha semelhancas e diferencas entre as funcdes e as atividades a cumprir

ou ja cumpridas pelos distintos 6rgaos, departamentos ou setores subordinados a

determinada administracdo. Tal percepcéo pode, inclusive, contribuir para facilitar o dia

a dia administrativo. Os arquivistas chamam de “vinculo arquivistico” essa relacdo entre

O ENTENDIMENTO DA ESPECIE E DO TIPO DOCUMENTAIS NA HELOISA LIBERALLI BELLOTTO

TEORIA E NA PRATICA ARQUIVISTICAS



FFICINA: Revista da Associagdo de Arquivistas de Sao Paulo, Sado
Paulo, v.1, n. 1, p. 09-16, 2022. Associacdo de Arquivistas de Sdo 15
Paulo. DOI:

os documentos e seu produtor e com os demais documentos componentes do mesmo
conjunto. Tais circunsténcias pavimentariam um melhor entendimento entre gestores e
arquivistas em prol da otimizagdo do fluxo da informagdo dentro dos érgdos publicos
e/ou das entidades privadas.

No caso da Historiografia, o entendimento das espécies e dos tipos documentais
dentro dos arquivos permanentes permitiria aos historiadores entenderem melhor a
dindmica dos procedimentos juridicos e administrativos dos periodos histéricos alvos de
suas pesquisas. Isso lhes permitiria maior compreensdo e confianca em relagdo aos
dados obtidos. Para tanto, também contribuiria a possibilidade do uso mais preciso da
informacao, ja que o historiador poderd compreender melhor o conteddo do documento
especifico que possua, pois esse documento, ao ser componente de uma série
tipoldgica, demonstra sua razdo de ser. Neste sentido, tal como afirmou Manuel Vazquez
(1987) - que ndo hd documentos em abstrato -, também se pode afirmar que néo ha

documento sem razao de ser.
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