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O CODIGO DE CLASSIFICACAO DE
DOCUMENTOS DE ARQUIVO DO
CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS

ESTUDO DE CASO DE UM INSTRUMENTO DE
CLASSIFICACAO

Renato Tarciso Barbosa de Sousa
Introducao

A democratizagdo do Brasil a partir da década de 1980, como nos
lembra José Maria Jardim (1991), “trouxe a tona o debate sobre a
transparéncia do Estado, forjando-se uma retdrica sem precedentes
sobre esse tema. No entanto, o discurso em nome da visibilidade
social do Estado — prevista pela Constituicdo de 1988 e pela lei de
arquivos de 1991 — ndo se fez acompanhar de iniciativas publicas que
efetivamente garantissem ao cidaddo o acesso as informagdes a-
tuais e aquelas de interesse histérico produzidas pelo Governo”. A
transparéncia e o compartilhamento de informacdes sdo, na concep-
¢ao advogada por Rose Marie Inojosa, caminhos seguros para o exer-
cicio da cidadania. O aprendizado desse exercicio, por sua vez, de-
manda o crescente acesso da sociedade as informagdes geradas
pelas organizagdes cuja existéncia e atuagéo resultam da delegacédo
dessa mesma sociedade ou afetam a sua qualidade de vida.

No Brasil, o direito a informagéo é resguardado por dispositivo cons-
titucional e reafirmado na lei 8.159, conhecida como lei de arquivos.
Mas o acesso pleno aos documentos de arquivo esbarra em dois
fatores: os legais e os que se referem ao tratamento dado aos docu-
mentos acumulados, isto €, produzidos ou recebidos, pelos governos
federal, estadual e municipal. Quanto aos aspectos legais, que nao
vamos detalhar nesse momento, podemos destacar: o direito dos
cidadaos a respeito de sua vida privada; a necessidade de proteger a
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seguranga do Estado e suas relagdes exteriores; a necessidade de
proteger a ordem publica e a seguranga dos cidadaos; e a necessida-
de de proteger o segredo em matéria industrial e comercial.

Do ponto de vista arquivistico, os maiores entraves para o pleno aces-
so as informacdes acumuladas pelas organizagdes publicas, isto €,
produzidas e recebidas no &mbito de suas funcdes e atividades, es-
td0 em sua prépria gestdo. As experiéncias de tratamento dos arqui-
vos acumulados por essas organizagdes sa@o, apesar do grande pro-
gresso, muito pequenas e ndo se sustentam em politicas
estabelecidas, mas em atuacdes individuais de alguns profissionais.
'Ndo se tem uma metodologia consolidada que permita a aplicagéo
dos conceitos e principios arquivisticos difundidos internacionalmen-
te.

A partir desse cenario, o Arquivo Nacional, em 1989, empreendeu
uma pesquisa que resultou na implantagdo do Cadastro Nacional de
Arquivos Federais. Foram visitados 148 érgédos publicos federais em
Brasilia e no Rio de Janeiro. A pesquisa tinha como objetivo subsidiar,
com suas informacgdes, as futuras acdes do Arquivo Nacional junto
aos servicos arquivisticos federais. Ela contemplou informagdes so-
bre a natureza juridica do 6rgdo; um breve historico de sua trajetoria;
e as principais atribuigdes e informagdes qualitativas e quantitativas
sobre os acervos (datas-limite, quantificagdo, nimero de arquitos,
nimero de depésitos, acesso, condicdo de admiss@o do usuario,
horario de atendimento, descrigdo do acervo, instrumentos de recu-
peracio da informagéo, ordenagdo, armazenamento, acondicionamen-
to e estado de conservagao).

O Cadastro revelou dados interessantes sobre a situag@o arquivistica
dos érgdos publicos federais sediados em Brasilia e no Rio de Janei-
ro. Observou-se, por exemplo, a auséncia de normas e procedimen-
tos para a conducéo das atividades de arquivo na administragdo fede-
ral, além de um alto grau de desorganizacdo e de dispersdo dos
acervos, gerando ineficiéncia na recuperacdo da informagéo neces-
saria ao processo decisério e dificuldade de garantir direitos e deve-
res. Concluiu-se, também, que “os 6rgdos da administragdo publica
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federal, de modo genérico, desconheciam os procedimentos ade-
quados a gestdo de seus arquivos. A maior parte das instituicoes
cadastradas nao apresentava condi¢cdes técnicas para proceder a
avaliagdo documental — recurso indispensavel para o estabelecimen-
to de prazos de retencédo nas fases corrente e intermediaria -, ea
sele¢@o e ao recolhimento dos documentos para guarda permanen-
te. Assim sendo, sdo raras as comissdes para avaliagéo e selegdo de
documentos” (Arquivo Nacional, 1990, p. 437).

E no que se refere a classificacio, a maioria dos arquivos ndo pos-
suia um plano ou cédigo de classificacdo de documentos. Em geral,
0s arquivos estavam organizados segundo as espécies documen-
tais, em ordem cronoldgica e/ou numérica. Mais de dois ter¢cos dos
orgéos publicos federais sediados em Brasilia declararam nao pos-
suir nenhum tipo de instrumento de classificagdo. No Rio de Janeiro

a situagao era pior: 87% nao tinham planos ou codigos de classifica-
¢ao. .

O caos informacional descrito aponta para dois tipos de problemas. O
primeiro é a dificuldade de acesso da sociedade as informacgdes acu-
muladas pelo Estado brasileiro. E, também, o reflexo que essa situa-
¢éo provoca na administragdo publica: a inseguranca na tomada de
decisbes; a lentiddo dos procedimentos administrativos: e a inefi-
ciéncia e ineficacia do aparelho burocratico.

O Cédigo de Classificacao de Documentos de Arquivo para a Admi-
nistracdo Publica: atividade-meio

Nesse cendrio, tornava-se urgente a implementacdo de uma politica
nacional de arquivos para dar conta dos dois tipos de problemas

provocados pela promiscuidade com que o Estado tratava as infor-
magdes publicas.

De acordo com a Lei n. 8.159, de 8 de janeiro de 1991, o Conselho
Nacional de Arquivos ¢ o 6rgéo responsavel pelas acles com vistas a
consolidagéo da politica nacional de arquivos. Cabe a ele definir nor-
mas gerais, estabelecer diretrizes para o pleno funcionamento do
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gistema Nacional de Arquivos, visando é.gestéo, a preservagao e ao
acesso aos documentos de arquivo e estlrpular programas de gest{io
e de preservacdo de documentos produzidos e recgl?ldos pelos or-
gdos e entidades, no ambito federal, estadu_al e ml:lnlt.:l[.)’al-, em decor-
réncia de suas fungdes executivas, legislativas e judiciarias.

O Conselho Nacional de Arquivos é presidido pelo diretor-geral do
Arquivo Nacional e constituido de 1(_3’ membros, representantes _do
poder executivo federal, do poder judiciario federal, do poder legislativo
federal, do Arquivo Nacional, das universidades mante_nedoras .d? cur-
sos de Arquivologia, dos arquivos publicos esta.dua.ls 'e~mun|c~:|pa|s,
da Associacdo dos Arquivistas Brasileiros e de |nst|tu_|goes nao-go-
vernamentais que atuem nas dreas de ensino, pesquisa, preserva-
cdo e/ou acesso a fontes documentais.

Foram criadas, ainda, instancias de assessoram’ent'o do plenérl_o. do
Conarg. Uma dessas instancias foi a Cémar? Técnica de CI_asgﬂca-
¢do de Documentos. O Conarqg criou essa Camara com o objetivo de
elaborar e/ou analisar planos de classificacdo 'dg documentos de
arquivo, objetivando a organizacgéo sis_tematlc? dos acervos
arquivisticos, a rapidez na recuperagao das mfor\mqgoes e asua cor-
reta destinacéo final. A organiza¢cdo e 0 acesso as .mfc_)rmagoes_contl-
das nos documentos de arquivo ndo podem prescm@r de um instru-
mento de gerenciamento do arquivamento dc?s, rgglstr’os docu.m_en-
tais, pois a classificagdo das informagdes arqmwqua; é uma ativida-
de matricial, que fundamenta outras fun¢ées arquivisticas, tais como:
avaliagdo e descri¢éo.

Os trabalhos dessa Camara foram concentrados na anélise'd.o Céqi—
go de Classificagdo de Documentos de Arquivo para a Adminlstragao
Publica Federal: atividades-meio, elaborado por técnicos do Arquivo
Nacional e da entdo Secretaria de Administragdo Federal - SAF.

O resultado desse trabalho deu origem ao Co’qigo qe_CIass(fi_cagé‘o
de Documentos de Arquivo para a Administracdo Publica: aqwdada-
meio, divulgado por meio da resolugéo n. 4, do Cons'c,all'wo Ngguonal d_e
Arquivos, de 28 de margo de 1996, e publicado no Didrio Oficial no dia
29 de margo de 1996.
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A resolugao definiu o Cddigo de Classificagdo como “um instrumento
de trabalho utilizado para classificar todo e qualquer documento pro-
duzido ou recebido por um érgao no exercicio de suas funcoes e
atividades. A classificagdo por assuntos (grifo nosso) é utilizada com o
objetivo de agrupar os documentos sob um mesmo tema, como for-
ma de agilizar sua recuperagéo e facilitar as tarefas arquivisticas rela-
cionadas com a avaliagdo, sele¢do, eliminagéo, transferéncia, reco-
Ihimento e acesso a esses documentos, uma vez que o trabalho
arquivistico é realizado com base no conteddo do documento, o qual
reflete a atividade que o gerou e determina o uso da informacgéo nele
contida. A classificagao define, portanto, a organizagéo fisica dos do-
cumentos arquivados, constituindo-se em referencial basico para sua
recuperagédo”. (Arquivo Nacional, 2001, p. 9)

As funcGes, atividades, espécies e tipos documentais, segundo a
Resolucéo, genericamente denominados assuntos, encontram-se hie-
rarquicamente distribuidos de acordo com as funcées e atividades
desempenhadas pelo 6rgéo, ou seja, os assuntos recebem codigos
numericos, os quais refletem a hierarquia funcional do 6rgao, defini-
da por meio de classes, subclasses, grupos e subgrupos, partindo-
se do geral para o particular.

A codificagéo utilizada tomou como modelo o cédigo de classificagao
decimal, que se constitui num codigo numérico dividido em dez clas-
ses e estas, por sua vez, em dez subclasses e assim sucessivamen-
te. As dez classes principais sé@o representadas por um numero intei-
ro, composto de trés algarismos, como se segue:

Classe 000;
Classe 100;
Classe 200:;
Classe 300;
Classe 400;
Classe 500;
Classe 600;
Classe 700;
Classe 800;
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Classe 900.

As classes principais, de acordo com a Resolugdo, correspondem as
grandes fungbes desempenhadas pelo 6rgdo. Elas sao divididas em
subclasses e estas, por sua vez, em grupos e subgrupos, que, tam-
bém, recebem cddigos numéricos, seguindo-se o método decimal.
Os cddigos numéricos refletem a subordinagéo das unidades de clas-
sificagdo. Essa subordinagdo é representada por margens, as quais
espelham a hierarquia dos assuntos tratados.

O Cddigo de Classificagdo de Documentos de Arquivos do Conselho
Nacional de Arquivos utiliza apenas duas classes principais: 000 Ad-
ministracao Geral e 900 Assuntos Diversos. Essas duas classes re-
fletem, na verdade, as fungdes relacionadas as atividades-meio dos
orgaos publicos federais. As outras oito classes (100, 200, 300, 400,
500, 600, 700 e 800) sao reservadas as fungoes relativas as ativida-
des-fim dos 6rgaos. Nesse caso, cabe a cada 6rgao o desenvolvi-
mento delas, de acordo com orientacdes da instituicao arquivistica na
sua esfera especifica de competéncia. Portanto, o Cddigo é dividido
inicialmente em duas categorias: conjunto de documentos acumula-
dos pela atividade-meio (classes 000 e 900) e conjunto de documen-
tos acumulados pela atividade-fim ou especifica (classes 100 a 800).

A classe 000 Administragao Geral foi subdividida em nove subclasses:
010 Organizacao e Funcionamento; 020 Pessoal; 030 Material; 040
Patriménio; 050 Orgamento e Finangas; 060 Documentagdo e Infor-
macéo; 070 Comunicagdes; 090 Outros Assuntos Relativos a Admi-
nistragdo Geral. A subclasse 080 esta vaga para possiveis expansoes
e inser¢do de documentos referentes a Administragao Geral, que re-
sultem de novas atividades desenvolvidas pelo érgéo.

Dessa forma, conforme o método decimal de codificagdo, cada
subclasse identificada acima foi subdividida em dez grupos, e estes,
por sua vez, em dez subgrupos. Os subgrupos também podem ser
distribuidos em dez divisdes, e assim sucessivamente. Vé-se um
esforgo em abarcar toda a gama de atividades e agdes relacionadas
as atividades-meio de um érgéo publico federal.
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O Cddigo de Classificagdo sofreu, nesses sete anos de existéncia,
duas modificagbes: uma por meio da Resolugdo do Conarg n. 8, de
20 de maio de 1997, e outra pela Resolugdo do Conarq n. 14, de 24 de
novembro de 2001. Nenhuma delas o alterou substancialmente. Po-
demos dizer que houve apenas algumas modificagcbes em determi-
nadas unidades de classificagdo e a exclusdo de outras. Com certeza
houve um refinamento na denominagédo de certas unidades de clas-
sificacao.

Foram excluidas as seguintes unidades de classificagdo: 005 Juris-
prudéncia; 019.02 Atos Normativos; 024.113 Abono ou Provento Provi-
sorio. Abono de Permanéncia em Servigo; 065.1 Microfilmagem; 065.2
Disco Optico.

Aprimorou-se a denominagdo das seguintes unidades de classifica-
¢&@o: 020.2 Carteira de Identidade Funcional e Outras Identificacées
para 020.2 Identificagdo Funcional; 020.3 Obriga¢des Trabalhistas ou
Estatutarias: Relagdes com o Ministério do Trabalho (MTb) e Ministé-
rio da Administragé@o Federal e Reforma do Estado (MARE). Lei dos 2/
3. RAIS para 020.3 Obrigagdes Trabalhistas e Estatutarias. Relacdes
com Orgaos Normatizadores da Administragdo Publica. Lei dos 2/3.
RAIS; 020.5 Assentamentos Individuais para 020.5 Assentamentos
Individuais. Cadastro; 021.1 Candidatos & Fungdo Publica: Curriculum
Vitae e Fichas de Inscrigdo para 021.1 Candidatos a Cargo e Empre-
go Pdblicos: Inscrigdo e Curriculum Vitae; 023.02 Criagédo, Classifica-
¢ao e Remuneragao de Cargos e Fungdes para 023.02 Criagéo, Clas-
sificagd@o, Transformagdo, Transposicdo e Remuneragdo de Cargos
e Fungdes; 024.154 Contribuigdo para o Plano de Seguridade Social
(INSS) para 024.154 Contribui¢do para o Plano de Seguridade Social;
024.91 Concessdes para Ausentar-se do Servigo para 024.91 Con-
cessoes; 026 Assisténcia e Seguridade Social para 026 Previdéncia,
Assisténcia e Seguridade Social; 033.23 Impressdo de Formularios
para 033.23 Confec¢do de Impressos; 034 Requisigdo. Distribuicao
e/ou Movimentagdo de Material para 034 Movimentagédo de Material;
035 Alienagéo para 035 Alienagdo. Baixa; 036 Conservagao e Recupe-
ragédo para 036 Instalagdo e Manutencdo; 044 Inventarios para 044
Inventario; 057 Tomada de Contas. Prestagdo de Contas para 057
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Tomada de Contas. Prestagdo de Contas (inclusive parecer de apro-
vagao das contas); 061.1 Preparo e Impresséo para 061.1 Editoragéo.
Programacdo Visual; 062.3 Catalogagdo e Classificagdo para 062.3
Catalogacgao. Classificagao. Indexagdo; 063 Sistema de Arquivos e
Controle de Documentos para 063 Documentagdo Arquivistica: Ges-
tdo de Documentos e Sistema de Arquivos; 063.1 Produgéo de Docu-
mentos: Levantamento, Diagndstico e Controle do Fluxo para 063.1
Produc@o de Documentos: Levantamento. Diagndstico. Fluxo; 066.2
Restaurag@o de Documentos para 066.1 Desinfestagdo. Higienizagéo;
067.2 Programas e Sistemas para 067.2 Programas. Sistemas. Re-
des; 071.1 Servigo de Entrega Expressa (Sedex) para 071.1 Servigos
de Entrega Expressa; 071.2 Servico de Entrega de Correspondéncia
Agrupada — Malote (SERCA) para 071.2 Servigos de Coleta, Transpor-
te e Entrega de Correspondéncia Agrupada — Malote.

Incluiram-se as seguintes unidades de classificagdo: 026.01 Previ-
déncia Privada; 034.01 Termos de Responsabilidade; 066.3 Restau-
racédo. Houve ainda outras modificagdes de menor impacto.

A seguir, fazemos uma comparagao das trés versdes do Caédigo.

Resolugaon. 8
(20/5/1997)

Resolugédo n. 14
(24/11/2001)

Resoluga@on. 4
(28/3/1996)

000 Administracao Geral
001 Modemizagao e
Reforma Administrativa
002 Planos e Programas
de Trabalho
003 Relatdrios de
Atividades
004 Acordos. Ajustes.
Contratos. Convénios
005 Jurisprudéncia Excluida
010 Organizagao e
Funcionamento
010.1 Registro nos Orgaos
Competentes
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Resolucdao n. 4
(28/3/1996)

Resolugdon. 8
(20/5/1997)

Resolucdo n. 14
(24/11/2001)

Resolucaon. 4

Resolugaon. 8

Resolugaon. 14

010.2 Regimentos.
Regulamentos. Estatutos.
Organogramas. Estruturas

010.3 Audiéncias.
Despachos. Reunides

011 Comissdes Técnicas.
Conselhos. Grupos de
Trabalho. Juntas. Comités

012 Comunicacdo Social

012.1 Relagdes com a
Imprensa

012.11 Credenciamento
de Jornalistas

012.12 Entrevistas.
Noticiario. Reportagens.
Editoriais

(28/3/1996) (20/5/1997) (24/11/2001)

020.4 Sindicatos. Acordos.

Dissidios

020.5 Assentamentos 020.5

Individuais Assentamentos
Individuais.
Cadastro

021 Recrutamento e

Selegao

021.1 Candidatos a onde se |é 021.1 Candidatos a

Fungéo Publica:
Curriculum Vitae e Fichas
de Inscrigdo

"Candidato a fungéo

publica", leia-se
Candidato a Cargo
Publico

Cargo e Emprego
Publicos: Inscrigao
e Curriculum Vitae

021.2 Exames de Selegédo

012.3 Campanhas
Institucionais. Publicidade

022 Aperfeigoamento e
Treinamento

022.1 Cursos

019 Outros Assuntos
Referentes a Organizagao
e Funcionamento

022.11 Promovidos pela
Instituicdao

019.01 Informagdes sobre
o Orgao

022.12 Promovidos por
Outras Instituicées

019.02 Atos Normativos

Excluida

022.121 no Brasil

020 Pessoal

022.122 no Exterior

020.1 Legislacédo

022.2 Estagios

020.2 Carteira de
Identidade Funcional e
Outras Identificacdes

020.2 Identificagao
Funcional

022.21 Promovidos pela
Instituicdao

020.3 Obrigagdes
Trabalhistas ou
Estatutarias: Relagdes
com o Ministério do
Trabalho (MTb) e
Ministério da
Administragcao Federal e
Reforma do Estado
(MARE). Lei dos 2/3. RAIS

\

020.3 Obrigagdes
Trabalhistas e
Estatutarias.
Relagdes com
Orgaos
Normatizadores da
Administragdo
Publica. Lei dos
2/3. RAIS

022.22 Promovidos por
Outras Instituicdes

022.221 no Brasil

022.222 no Exterior

022.9 Outros Assuntos
Referentes a
Aperfeicoamento e
Treinamento

020.31 Relagdes com os
Conselhos Profissionais

incluir a observagao:

Quanto aos
documentos cujas
informagbes gerem
contenciosos
administrativos ou
judiciais, classificar
nos assuntos
especificos

023 Quadros, Tabelas e
Politica de Pessoal

023.01 Estudos e Previsdo
de Pessoal

023.02 Criagao,
Classificagao e
Remuneragédo de Cargos
e Fungdes

023.02 Criagao,
Classificagao,
Transformagao,
Transposigao e
Remuneracgao de
Cargos e Funcoes
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Resolugdo n. 4
(28/3/1996)

Resolucao n. 8
(20/5/1997)

Resolucao n. 14
(24/11/2001)

Resolugéao n. 4
(28/3/1996)

Resolucéao n. 8
(20/5/1997)

Resolucao n. 14
(24/11/2001)

023.03 Reestruturagdes e
Alteracdes Salariais

023.1 Movimentacéo de
Pessoal

024.113 Abono ou
Provento Provisorio.
Abono de Permanéncia
em Servico

Excluida

023.11 Admisséo.
Aproveitamento.
Contratagcdo. Nomeacgao.
Readmisséo.
Readaptacgao.
Recondugao.
Reintegracao. Reversao

024.119 Qutros Salarios,
Vencimentos, Proventos e
Remuneracdes

024.12 Gratificagoes

024.121 de Fungao

024.122 Jetons

023.12 Demissao.
Dispensa. Exoneragao.
Rescisao Contratual.
Falecimento

024.123 Cargos em
Comisséao

024.124 Natalina

024.129 Outras
Gratificagdes

023.13 Lotacgao.
Remocao. Transferéncia.
Permuta

024.13 Adicionais

024.131 Tempo de
Servigo

023.14 Designacao.
Disponibilidade.
Redistribuicao.
Substituicao

024.132 Noturno

024.133 Periculosidade

024.134 Insalubridade

023.15 Requisigao.
Cessao

024.135 Atividades
Penosas

024 Direitos, Obrigacoes e
Vantagens

024.136 Servigco
Extraordinario

024.1 Folhas de
Pagamento. Fichas
Financeiras

024.137 Férias: Adicional
de 1/3 e Abono Pecuniario

024.139 Outros Adicionais

024.11 Salarios,
Vencimentos, Proventos e
Remuneracgoes

024.14 Descontos e
Consignagdes

024.14 Descontos

024.111 Reposicoes

024.111 Salério-
Familia

024.141 Contribuicao
Sindical do Servidor

024.112 Salario-Familia

024.112 Abono ou
Provento
Provisério. Abono
de Permanéncia
em Servico

024.142 Contribui¢ao para
o Plano de Seguridade
Social (INSS)

024.142
Contribuicdo para o
Plano de
Seguridade Social

024.143 Imposto de
Renda Retido na Fonte
(IRRF)
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Resolugaon. 4

Resolucdon. 8

Resolugao n. 14
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Resolugéao n. 4
(28/3/1996)

Resolugao n. 8
(20/5/1997)

Resolugédo n. 14
(24/11/2001)

024.92 Auxilios

(28/3/1996) (20/5/1997) (24/11/2001)
024.144 Pensbes
Alimenticias
024.145

Consignacgoes

024.149 Outros Descontos
e Consignacdes

024.149 Outros
Descontos

025 Apuragao de
Responsabilidade e A¢ao
Disciplinar

024.15 Encargos
Patronais. Recolhimentos

025.1 Dendncias.
Sindicancias. Inquéritos

024.151 Programa de
Formagao do Patriménio
do Servidor Publico
(PASEP). Programa de
Integracdo Social (PIS)

025.11 Processos
Disciplinares

onde se |é
"...acumulagao
ilegal de cargos..."
leia-se
"...acumulagdo ilicita
de cargos..."

024.152 Fundo de
Garantia por Tempo de
Servico (FGTS)

025.12 Penalidades
Disciplinares

024.153 Contribui¢ao
Sindical do Empregador

026 Assisténcia e
Seguridade Social

026 Previdéncia,
Assisténcia e
Seguridade Social

024.154 Contribuicao para
o Plano de Seguridade
Social (INSS)

024.154
Contribui¢ao para o
Plano de
Seguridade Social

026.01 Previdéncia
Privada

026.1Beneficios

026.11 Seguros

024.155 Salario-
Maternidade

026.12 Auxilios

026.13 Aposentadoria

024.156 Imposto de
Renda

024.2 Férias

026.131 Contagem e
Averbacao de Tempo de
Servico

024.3 Licencas

024.4 Afastamentos

024.5 Reembolso de
Despesas

026.132 Pensdes:
Proviséria, Temporaria e
Vitalicia

026.19 Outros Beneficios

024.51 Mudanca de
Domicilio de Servidores

026.191 Adiantamentos e
Empréstimos a Servidores

024.52 Locomogao

024.59 Outros
Reembolsos

026.192 Assisténcia a
Saude

024.9 Outros Direitos,
Obrigacdes e Vantagens

026.193 Aquisicao de
Iméveis

024.91 Concessoes para
Ausentar-se do Servico

024.91 Concessoes

026.194 Ocupacao de
Préprios da Unido

026.195 Transportes para
Servidores
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Resolucao n. 4
(28/3/1996)

Resolucgao n. 8
(20/5/1997)

Resolugao n. 14
(24/11/2001)
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026.2 Higiene e
Seguranca do Trabalho

Resolugaon. 4
(28/3/1996)

Resolugaon. 8
(20/5/1997)

Resolugao n. 14
(24/11/2001)

030 Material

026.21 Prevencgao de
Acidentes de Trabalho.
Comissao Interna de
Prevencao de Acidentes
(CIPA)

030.1 Cadastro de
Fornecedores

026.22 Refeitérios,
Cantinas e Copas

026.23 Inspegbes
Periddicas de Saude

031 Especificagao.
Padronizagao.
Caodificagao. Previsao.
Catélogo. Identificacao.
Classificacao

029 Outros Assuntos
Referentes a Pessoal

032 Requisi¢ao e Controle
de Servigos Reprograficos

033 Aquisicao

029.1 Horario de
Expediente

033.1 Material
Permanente

029.11 Controle de
Frequéncia

033.11 Compra

029.2 Missoes Fora da
Sede. Viagens a Servico

033.12 Aluguel.
Comodato. Leasing

029.21 no Pais

033.13 Empréstimo.
Doagao. Cessdo. Permuta

029.22 no Exterior

029.221 sem Onus para a
Instituicao

033.2 Material de
Consumo

029.222 com Onus para a
Instituicao

033.21 Compra

029.3 Incentivos
Funcionais

033.22 Cessao. Doagao.
Permuta

029.31 Prémios

033.23 Impressao de
Formularios

033.23 Confecgao
de Impressos

029.4 Delegacdes de
Competéncia. Procuragao

029.5 Servigos
Profissionais Transitérios:
Auténomos e
Colaboradores

034 Requisicao.
Distribuigao e/ou
Movimentacé@o de Material

034 Movimentagao
de Material

034.01 Termos de
Responsabilidade

034.1 Controle de Estoque

029.6 Agoes Trabalhistas.
Reclamacdes Trabalhistas

034.2 Extravio. Roubo.
Desaparecimento

029.7 Movimentos
Reivindicatorios: Greves e
Paralisacdes

034.3 Transporte de
Material

034.5 Recolhimento de
Material ao Depésito

4



42

Arquivo Rio Claro - n. 2 - 2004

Resolucaon. 4
(28/3/1996)

Resolugaon. 8
(20/5/1997)

Resolugao n. 14
(24/11/2001)

Arquivo Rio Claro - n. 2 - 2004

035 Alienagao

035 Alienacgao.
Baixa

035.1 Venda

035.2 Cessao. Doacao.
Permuta

Resolucgaon. 4 Resolucaon. 8 Resolugao n. 14
(28/3/1996) (20/5/1997) (24/11/2001)
041.21 Venda
041.22 Cessao
041.23 Doacao

041.24 Permuta

036 Conservacao e
Recuperacao

036 Instalagao e
Manutencao

036.1 Requisicao e
Contratacao de Servicos

041.3 Desapropriagao.
Reintegragao de Posse.
Reivindicagéo de Dominio.
Tombamento

036.2 Servigos
Executados em Oficinas
do Orgao

041.4 Obras

037 Inventarios

037 Inventario

037.1 Material
Permanente

041.41 Reforma.
Recuperacgao.
Restauracao

041.42 Construcao

037.2 Material de
Consumo

041.5 Servigos de
Manutencao

039 Outros Assuntos
Referentes a Material

041.51 Manutencao de
Elevadores

040 Patrimonio

041 Bens Imdveis

041.52 Manutengao de Ar
Condicionado

041.01 Fornecimento e
Manutencgao de Servigos
Basicos

041.53 Manutengao de
Subestacoes e Geradores

041.011 Agua e Esgoto

041.012 Gas

041.54 Limpeza.
Imunizagao.
Desinfestacao

041.013 Luz e Forca

041.02 Comissao Interna
de Conservagao de
Energia (CICE)

041.59 Outros Servigos de
Manutencao

042 Veiculos

041.03 Condominio

042.1 Aquisicao

041.1 Aquisicao

042.11 Compra

041.11 Compra

042.12 Aluguel

041.12 Cessao

041.13 Doacao

042.13 Cessao. Doacao.
Permuta. Transferéncia

041.14 Permuta

041.15 Locagao.
Arrendamento. Comodato

041.2 Alienacao

042.2 Cadastro.
Licenciamento.

Emplacamento.
Tombamento

042.3 Alienacao
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Resolucao n. 4
(28/3/1996)

Resolugao n. 8
(20/5/1997)

Resolucao n. 14
(24/11/2001)
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042.31 Venda

Resolucgéao n. 4
(28/3/1996)

Resolugao n. 8
(20/5/1997)

Resolugao n. 14
(24/11/2001)

042.32 Cessao. Doagéo.
Permuta. Transferéncia

050 Orgamento e
Finangas

042.4 Abastecimento.
Limpeza. Manutengéo.
Reparo

050.1 Auditoria

051 Orgcamento

042.5 Acidentes.
Infracdes. Multas

051.1 Programagao
Orcamentaria

042.9 Outros Assuntos
Referentes a Veiculos

051.11 Previsé@o
Orcamentaria

042.91 Controle de Uso de
Veiculos

051.12 Proposta
Orcamentaria

042.911 Requisicao

042.912 Autorizagao para
uso Fora do Horério de
Expediente

051.13 Quadro de
Detalhamento de Despesa

(QDD)

051.14 Créditos Adicionais

042.913 Estacionamento.
Garagem

051.2 Execucgao
Orcamentaria

043 Bens Semoventes

044 Inventarios

044 Inventario

049 Outros Assuntos
Referentes a Patriménio

051.21 Descentralizagao
de Recursos (Distribuicao
Orcamentaria)

049.1 Guarda e
Seguranca

049.11 Servigos de
Vigilancia

051.22 Acompanhamento
de Despesa Mensal
(Pessoal/Divida)

049.12 Seguros

049.13 Prevencao de
Incéndio

051.23 Plano Operativo.
Cronograma de
Desembolso

052 Financas

049.14 Sinistro

049.15 Controle de
Portaria

052.1 Programagao
Financeira de Desembolso

049.2 Mudancas

052.2 Execugao
Financeira

049.21 Para Outros
Iméveis

052.21 Receita

049.22 Dentro do Mesmo
Imovel

052.22 Despesa

053 Fundos Especiais

049.3 Uso de
Dependéncias

054 Estimulos Financeiros
e Crediticios

055 Operagdes Bancérias
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Resolucao n. 4
(28/3/1996)

Resolucao n. 8
(20/5/1997)

Resolucao n. 14
(24/11/2001)
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055.01 Pagamentos em
Moeda Estrangeira

Resolucao n. 4
(28/3/1996)

Resolugcao n. 8
(20/5/1997)

Resolugéao n. 14
(24/11/2001)

062.12 Doacgao

055.1 Conta Unica

062.13 Permuta

055.2 Outras Contas: Tipo
B,CeD

062.2 Registro

056 Balancos. Balancetes

057 Tomada de Contas.
Prestacao de Contas

057 Tomada de
Contas. Prestagao
de Contas
(inclusive parecer
de aprovagao das
contas)

062.3 Catalogacéo e
Classificacdo

062.3 Catalogacéo.
Classificagao.
Indexagao

062.4 Referéncia e
Circulagédo

059 Outros Assuntos
Referentes a Orgcamento e
Finangas

063 Sistema de Arquivos e
Controle de Documentos

063 Documentacao
Arquivistica:
Gestao de
Documentos e
Sistema de
Arquivos

059.1 Tributos (Impostos e
Taxas)

063.01 Normas e Manuais

060 Documentacao e
Informacao

060.1 Publicagao de
Matérias no Diario Oficial

063.1 Produgéo de
Documentos:
Levantamento,
Diagnéstico e Controle do
Fluxo

063.1 Produgéo de
Documentos:
Levantamento.
Diagnéstico. Fluxo

060.2 Publicagao de
Matérias nos Boletins
Administrativo, de Pessoal
e de Servico

063.2 Protocolo:
Recepcdo, Tramitagdo e
Expedicdo de Documentos

063.3 Assisténcia Técnica

060.3 Publicagao de
Matérias em Outros
Periddicos

063.4 Classificagéo e
Arquivamento

061 Producao Editorial

063.5 Politica de Acesso
aos Documentos

061.1 Preparo e
Impressao

061.1 Editoracao.
Programacao
Visual

063.51 Consultas.
Empréstimos

061.2 Distribuicao.
Promocao. Divulgagao

063.6 Destinagao de
Documentos

062 Documentagao
Bibliografica

063.61 Anélise. Avaliacao.
Selegado

063.62 Eliminacao

062.01 Normas e Manuais

062.1 Aquisicao

063.63 Transferéncia.
Recolhimento

062.11 Compra

064 Documentagao
Museoldgica
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Resolugao n. 4

Resolugao n. 8

Resolucao n. 14
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Resolucaon. 4 Resolucaon. 8 Resolugaon. 14
(28/3/1996) (20/5/1997) (24/11/2001)
072 Servigo de Radio

072.1 Instalagao.
Manutencao. Reparo

073 Servico de Telex

073.1 Instalagao.
Conservacao. Reparo

074 Servigo Telefénico.
Fac-Simile

(28/3/1996) (20/5/1997) (24/11/2001)

065 Reprodugao de

Documentos

065.1 Microfilmagem Excluida

065.2 Disco Optico Excluida

066 Conservagao de

Documentos

066.1 Armazenamento. 066.1

Depositos Desinfestacao.
Higienizacdo

066.2 Restauracao de 066.2

Documentos Armazenamento.
Depdsitos

066.3 Restauracao

074.1 Instalagao.
Transferéncia.
Conservacao. Reparo

067 Informatica

067.1 Planos e Projetos

074.2 Listas Telefénicas
Internas

067.2 Programas e
Sistemas

067.2 Programas.
Sistemas. Redes

074.3 Contas Telefénicas

067.21 Manuais Técnicos

067.22 Manuais do
Usuario

075 Servigo de
Transmissdo de Dados,
Voz e Imagem

067.3 Assisténcia Técnica

069 Outros Assuntos
Referentes a
Documentacao e
Informacao

079 Outros Assuntos
Referentes a
Comunicacoes

090 Outros Assuntos
Referentes a
Administracao Geral

070 Comunicacgdes

091 Acoes Judiciais

071 Servico Postal

900 Assuntos Diversos

071.1 Servico de Entrega
Expressa (Sedex)

071.1 Servigos de
Entrega Expressa

071.11 Nacional

910 Solenidades.
Comemoragoes.
Homenagens

071.12 Internacional

071.2 Servico de Entrega
de Correspondéncia
Agrupada — Malote
(SERCA)

071.2 Servigos de
Coleta, Transporte
e Entrega de
Correspondéncia
Agrupada — Malote

071.3 Mala Oficial

920 Congressos.

Conferéncias. Seminarios.

Simposios. Encontros.
Convencgoes. Ciclos de
Palestras. Mesas
Redondas

071.9 Outros Servigos
Postais

930 Feiras. Saloes.
Exposicoes. Mostras.
Concursos. Festas
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Resolucaon. 4 Resolucaon. 8 Resolucaon. 14
(28/3/1996) (20/5/1997) (24/11/2001)

940 Visitas e Visitantes

990 Assuntos Transitorios

991 Cartas de 991 Apresentacgao.

Apresentacao e Recomendagao

Recomendacao

992 Comunicados e

Informes

993 Convites Diversos 993
Agradecimentos.
Convites.
Felicitagoes.
Pésames

994 Felicitagoes. 994 Protestos.

Agradecimentos. Reivindicacoes.

Pésames. Despedidas Sugestoes

995 Protestos. 995 Pedidos,

Reivindicagoes. Oferecimentos e

Sugestoes Informacdes
Diversas

996 Associagoes:

Culturais, de Amigos e de

Servidores

997 Pedidos, Excluida

Oferecimentos e

Informacdes Diversas

O Cédigo de Classificacao de Documentos do Conarq sob a 6ptica
dos principios arquivisticos e da teoria da classificagdo: uma ana-
lise

E indiscutivel a importancia da iniciativa do Conarq de oferecer um
“modelo [grifo nosso] a ser adotado nos 6rgédos e entidades integran-
tes do Sistema Nacional de Arquivos”, como preconiza o artigo 12 da
Resolucdo n. 4, de 28 de margo de 1996. Essa atitude ganha uma
maior amplitude quando verificamos os dados levantados no Cadas-
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tro Nacional de Arquivos Federais, que indicam um uso incipiente de
planos de classificagdo como instrumentos de organizagéo das mas-
sas documentais. Portanto, oferecer uma referéncia de instrumento
de classificagdo de documentos de arquivo para os 6rgaos publicos
federais é uma contribuicdo inestimavel para reverter o cenario cadti-
co apontado pela pesquisa do Arquivo Nacional.

As informagdes sobre a real utilizagdo desse instrumento e sobre as
estratégias de divulgagdo e capacitagdo dos usuarios diretos sé@o
muito incipientes. Oliveira (1997, p. 68-70), entretanto, em disserta-
cdo de mestrado defendida no Programa de Pds-Graduagdo em
Biblioteconomia e Documentacdo da Universidade de Brasilia,
observou, em uma pesquisa feita junto a 41 érgaos publicos federais
sediados em Brasilia, que apenas 32% deles utilizavam codigo de
classificagdo de documentos. E somente 23,1% dos que utilizavam
cédigo de classificagdo aplicavam o do Conarq. Dessa forma, dos
6rgaos publicos incluidos na pesquisa, 7% usavam o recomendado
pela Resolugéo n. 4. A autora percebeu que, a pesar de a maioria dos
entrevistados ter afirmado conhecer as resolu¢des do Conarq, “a uti-
lizagdo dos instrumentos por ele aprovados é inexpressiva, além de
nao ter sido apontada como solugdo dos problemas por nenhum
érgéo visitado”. Entendeu, também, que era necessério o estabeleci-
mento, por parte das instituicdes e foruns competentes, de estraté-
gias no sentido de: “... promover maior divulgagao das resolugdes do
Conarq junto & administragédo publica; estabelecer planos de agao
que contribuam para a efetiva aplicagdo de cédigos de classificagio
de documentos, compativeis com as técnicas arquivisticas ...” (p. 85-
87).

Deve-se levar em consideragdo que a pesquisa foi concluida em 1997,
ou seja, cerca de um ano ap6s a divulgagao da Resolugdo n. 4. Essa
situagdo dificulta uma avaliagdo sobre a eficiéncia e a adequagéo do
cédigo de classificagdo. Independentemente dessa pequena quanti-
dade de informagdes, é possivel fazer algumas consideragdes sobre
o Cddigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo para a Adminis-
tragdo Publica: atividade-meio.
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A primeira questao é a seguinte: é possivel ter um padrao de instru-
mento de classificagdo para um conjunto de érgaos publicos? A res-
posta a essa pergunta ndo é absoluta. Cada 6rgdo possui a sua
missao, definida, nesse caso, por seus decretos de criagdo. Enten-
demos como missao a razao da existéncia da organizagao dentro de
seu campo de atuagdo. E a finalidade mais ampla ou o objetivo maior
que engloba a sua contribuicdo social. Para cada missdo, podemos
afirmar que existem determinadas funcdes, isto €, um conjunto de
atividades similares e conexas ou interdependentes, de execugao
continua, de carater duradouro e sem término previsto, que prové su-
porte para a viabilizagdo da missdo da organizagdo. A fungao, em
geral, indica o que ¢é feito, sem detalhar como é feito. As fungoes sao
desdobradas em atividades, que sdo um conjunto de procedimentos
necessarios para a execugao de um processo ou fungao. No final
dessa cadeia encontram-se os documentos, que sdo resultado de
toda essa vinculacéo que se inicia com a missao. Se o instrumento
de classificacdo, ou melhor, de organizagcao dos documentos é a re-
presentacao dessa cadeia e de todos esses vinculos e contextos,
podemos afirmar que cada 6rgdo deveria ter um instrumento de clas-
sificagdo especifico.

Essa argumentagdo vale, sem duvida nenhuma, para as atividades-
fim ou especificas de cada 6rgao. Entretanto, ndo é possivel sustenta-
la para as atividades-meio ou de suporte. Os drgaos publicos fede-
rais, independentemente de sua personalidade juridica e missdo,
devem seguir normas e procedimentos definidos em textos legais
para a gestao dos recursos materiais, humanos, financeiros, orca-
mentarios e informacionais (Regime Juridico Unico, Constituicdo Fe-
deral, Lei das Licitagdes, Lei dos Arquivos etc.). Se hd uma determina-
¢c&o Unica para a gestdo desses recursos, o resultado do cumprimen-
to dessa determinagéo (tipologias documentais) também o sera. Por-
tanto, € possivel ter um instrumento de classificagédo relacionado as
funcdes da atividade-meio comum a todos os 6érgaos publicos fede-
rais.

Rose Marie Inojosa, em um Coléquio sobre Tabelas de Temporalidade,
realizado em S&o Paulo, em 27 de abril de 1996, fez uma série de
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consideragdes sobre o Cddigo de Classificagdo do Conarq. Suas con-
sideragdes podem ser agrupadas em dois niveis: um, externo ao Qé_di-
go, e outro, interno. No nivel externo, a autora entende que o_Codlgo
supde uma organiza¢ao administrativa comum a todos os 6rgaos pu-
blicos. Para ela, “a organizagdo do trabalho tem inimeros modelos e
isso se reflete no cumprimento das fungdes. A tendéncia das mudan-
cas na organizagdo do trabalho reflete-se nas estruturas

organizacionais, que tendem a se diferenciar.”

Essas observacdes parecem ndo se sustentar atualmente. A Admi-
nistragao Publica Federal vem nas ultimas duas décadas fazend~o um
grande esforgo para estabelecer normas, procedimentos, padroes. e
modelos para o funcionamento do que se entende por atividade-meio,
isto &, a gestdo dos recursos humanos, materiais, informacionais,
orgamentarios e financeiros. O Sistema de Administragao dos Recur-
sos de Informagao e Informéatica — SISP, o Sistema de Servigos Gerais
- SISG, o Sistema Integrado de Administragdo de Recursos Humanos
- SIAPE e o Sistema de Administracdo Financeira — SIAFI sao exem-
plos claros desse movimento. Portanto, cada vez mais as fungdes
relacionadas as atividades-meio dos 6rgaos da Administragdo Publi-
ca Federal vao recebendo as mesmas configuragdes e vdo sendo
executadas a partir do mesmo arcabougo legal (resolugdes, porta-
rias, instrugdes etc.). Nesse sentido, os documentos gerados
(tipologias documentais) passam a aparecer em todos os 6rgéos,
isto &, a gestdo dos recursos humanos em um determinado ministé-
rio acaba acumulando os mesmos tipos documentais de outros mi-
nistérios.

As funcdes relacionadas as atividades-meio dos 6rgaos da Adminis-
tragao Publica Federal passam, assim, a ter um padrao muito pareci-
do, que acaba por se refletir na propria estrutura organizacional. Em
visita as paginas na internet dos érgaos publicos, pode-se observar
que a estrutura (da atividade-meio) é muito semelhante. Tem-se sem-
pre uma Subsecretaria de Planejamento, Orgamento e Administra-
¢ao, vinculada a Secretaria Executiva, com atribuicoes referentes a
gestdo dos recursos humanos (Coordenacdo-Geral de Recursos
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Humanos), a gestado informacional (Coordenacédo-Geral de Moderni-
zacgao e Informatica), a gestdo dos recursos financeiros e orgamenta-
rios (Coordenagao-Geral de Planejamento, Orgcamento e Finangas) e
a gestdo dos recursos materiais (Coordenacdo-Geral de Administra-
¢ao — suprimentos e patriménio, recursos logisticos).

Seguindo essa linha de raciocinio, poderiamos ter instrumentos de
classificagdo como modelos para categorias de organizagdes. Por
exemplo, as universidades federais possuem as mesmas missdes,
praticamente a mesma estrutura organizacional e, por certo, as mes-
mas fungoes e atividades. Dessa forma, a partir de um grande traba-
Iho de pesquisa seria possivel construir um instrumento de classifi-
cacao-modelo para ser adotado e aperfeicoado por cada universida-
de federal, independentemente da quantidade de cursos, do estado
ou regiao em que ela se localiza, da quantidade de alunos, do nivel de
qualificacdo de seus professores etc.

A elaboracao do Cddigo de Classificagdo do Conarq refor¢a esse en-
tendimento e demonstra a possibilidade desse tipo de intervencio e
de apoio aos servigos de arquivo dos 6rgdos publicos federais. Trata-
se de uma das primeiras ag¢des efetivas do Arquivo Nacional junto aos
acumuladores de documentos publicos. Na década de 1960, quando
era diretor daquela instituicdo, José Hondrio Rodrigues acreditava
que a falta de atengdo governamental para com o Arquivo Nacional era
explicada pelo fato de essa instituicdo preocupar-se somente com a
preservacao da histéria. Para ele, nos paises em que predominou o
carater de investigacdo, as instituicdes arquivisticas ou estagnaram
ou nao progrediram. A instituicao, para Rodrigues (1959, p. 66), devia
ter uma agdo mais concreta no momento da acumulagdo dos docu-
mentos, isto é, nos 6rgaos publicos.

Uma outra questéo interessante suscitada pelo Cdédigo de Classifica-
¢do do Conarq é a imprecisdo com que o conceito “assunto” é utiliza-
do. A Resolugao n. 4 diz que “No cddigo de classificagdo, os assuntos
encontram-se de acordo com as fungdes e atividades desempenha-
das pelo 6rgédo ou entidade”. Cabe, segundo Viviane Tessitore (1989,
p. 11-12), fazer uma distingdo entre assunto e fungdo. As funcdes séo
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atribuicoes proprias ou naturais de um 6rgao (para que cumpra o fim
para o qual foi criado) ou pessoa, em razao das quais os documentos
sdo produzidos, de tal forma que os tipos documentais estdao a elas
estreitamente vinculados. Os assuntos sao divisdes artificiais, liga-
dos as areas do conhecimento humano e suas atividades, sdo as
matérias de que tratam os documentos. A confusao se estabelece por
contarmos com palavras idénticas para designar a fungdo e o assun-
to.

Os documentos, segundo Schellenberg (1973, p. 73), devem ser clas-
sificados em relagdo a fungao. Resultam de uma funcéo, sao usados
em relagao a fungdo, e devem, portanto, ser classificados de acordo
com esta. Para o arquivista norte-americano, a exce¢ao a essa regra
far-se-a para certos tipos de documentos, tais como os que nao pro-
vém da acao governamental positiva ou nao estao a ela vinculados.
Incluem-se nesses documentos as pastas de referéncia e informa-
¢coes (1973, p. 70).

A adogao do cédigo decimal é uma questédo a ser debatida. Técnica
criada pelo bibliotecario Melvil Dewey, foi apresentada pela primeira
vez no Comité da Biblioteca de Amherst (EUA), em 8 de maio de 1873.
O universo do conhecimento foi concebido como uma unidade dividi-
da (arbitrariamente) em dez grandes classes, ou grupos, cada um por
sua vez novamente subdivisivel em outras tantas classes, num pro-
cesso teoricamente infinito, até se atingir o nivel de detalhamento
requerido ou satisfatério. E de se notar que o emprego dos algaris-
mos arabicos como notagdo ndo é exigéncia do principio da
decimalidade, mas foram preferidos devido ao carater universal de
sua utilizagao.

Analisando os sistemas de classificagdo a partir de Ranganathan,
Campos (1994, p. 22) entendeu que até a década de 1930 os esque-
mas de classificacdo bilbiograficos existentes ndo eram elaborados
de forma a acompanhar o desenvolvimento de um universo de assun-
tos “dinamico, infinito, multidimensional, multidirecional e sempre
turbulento”, e, por isso, acabavam quase sempre tornando-se obso-
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letos, pois possuiam escassas possibilidades de inclusdo de novos
assuntos em suas tabelas.

Tratava-se de um esquema de classificagdo elaborado para a organi-
zacao dos livros de uma biblioteca. O universo da biblioteca esta rela-
cionado diretamente com a extensdo do conhecimento humano, en-
quanto o ambiente privilegiado da informagéo arquivistica € a organi-
zagdo ou a pessoa fisica, que representam e trabalham com aspec-
tos desse conhecimento.

O principio do método decimal tem como objetivo a identificacdo da
peca, isto é, da unidade de informagdo, que no caso é o livro. Em
Arquivistica o objetivo é outro. Michel Duchein (1982, p. 17) nos lembra
que “o documento de arquivo - ao contrario de um objeto de cole¢do
ou de um dossié constituido por pegas heterogéneas de provenién-
cias diversas - ndo tem razao de ser, isoladamente. Sua existéncia sé
se justifica na medida em que pertenga a um conjunto. Situa-se den-
tro de um processo funcional do qual se constitui, por si mesmo, num
elemento, por menor que seja. O documento de arquivo jamais €
concebido, de inicio, como um elemento isolado. Possui, sempre,
carater utilitario, o qual sé sera aparente se for conservado em seu
lugar dentro do conjunto de documentos que o acompanham.”

Além dessas consideracdes, o cédigo decimal traz uma limitagdo ao
desenvolvimento de um instrumento de classificagdo. De acordo com
o seu principio maior, o cédigo decimal estabelece subdivisbes sem-
pre em nimero de dez. H&, no nosso entendimento, uma inversao de
valores. A estrutura hierarquica e légica fica moldada, limitada e anco-
rada em sua representacdo estenografica. O cédigo deve ser visto
como um elemento de apoio operacional a atividade de classificagéo.
Ele nao pode determinar e nem dirigir a construgao intelectual. Ele &
a representacéo dessa construgdo, isto €, uma traducdo simplificada
das unidades de classificagdo, de seus vinculos e de sua hierarquia.
Nada além disso. Restringir as subdivisdes em até dez partes permi-
tira que, em algum momento do processo de elabora¢do do instru-
mento de classificagdo, seja necessario agrupar conjuntos que néao
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deveriam estar juntos, ou separar aqueles que nao deveriam ser se-
parados.

Podemos inferir que nao foi utilizado somente o principio do método
decimal, mas a légica. A estruturagdo do codigo de classificagdo a
partir do método decimal é uma opgao vélida. Entretanto, a sua légica
é a da biblioteca. Ha, entdo, uma fratura importante. Nao podemos,
pelo risco de desrespeitar principios fundamentais e reconhecidos
internacionalmente, tratar como semelhantes objetos (informagdes)
que sdo originalmente diferentes.

Schellenberg (1973, p. 103) entende que “o sistema decimal de Dewey
nao se presta para documentos oficiais de uma administragdo em
expansdo. E excessivamente rigido. Sua divisdo, na maioria dos ca-
sos, é muito diminuta, seus simbolos, demasiadamente complica-
dos, e um tratamento filoséfico ndo se coaduna com as operacgoes
praticas de uma reparticdo publica”. Mais adiante ele reforca esse en-
tendimento ao afirmar que “o sistema decimal de Dewey limita o nu-
mero de assuntos primarios, secundarios e terciarios a dez, mas per-
mite a expansdo de numeros indefinidamente depois do ponto deci-
mal. Sob este sistema, como salientou o arquivista alemao Adolf
Brenneke, os documentos sdo arbitrariamente enquadrados numa
cama procustiana' de dez compartimentos”. (Schellenberg, 1973, p.
105)

Apesar do vanguardismo da resolugé@o do Conarq e da contribui¢do do
instrumento para a melhoria da qualidade da organizagao dos docu-
mentos na administragdo publica federal, ha alguns problemas na
adaptacdo do cédigo decimal para os documentos de arquivo. Primei-
ro, o cédigo foi desenvolvido para um tipo de material onde as pecas
documentais consistem em sua propria existéncia. Os arquivos sao
sempre conjuntos de documentos contendo informagdes sobre o re-
gistro de uma agéo/atividade. O documento isolado ndo é mais do que
0 seu proprio contetdo, enquanto o conjunto contextualiza a acao/ativi-
dade geradora de registros documentais. Por exemplo, o entendimen-
to de uma determinada licitagdo para compra de equipamentos ndo se
da por um Unico documento, mas por um conjunto deles (proposta
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técnica, edital, mapa, formulérios, ata, correspondéncias etc.). O mes-
mo pode-se dizer sobre a construgdo de um prédio ou de uma obra de
arte (viadutos, pontes etc.).

A Teoria da Classificacdo traz uma série de contribuicdes que néo po-
dem ser esquecidas. Afinal, o conceito de classificagdo ndo é utilizado
somente nas disciplinas que tratam da informacao, da sua organiza-
cdo e do seu acesso. Vdrias ciéncias tém utilizado os sistemas de
classificagao cientifica, como o de Curvier para a Zoologia, o de Lineu
para a Botéanica, o de Berzélius para a Quimica e o de Augusto Comte
para as ciéncias. Essas construgdes, pois 0 homem nao descobre a
classificagcdo, mas a elabora, tém principios que devem ser respeita-
dos para torna-las cientificas. Sao eles:

e a caracteristica ou principio de divisdo deve produzir no minimo

duas classes;

e apenas um principio de divisdo deve ser usado de cada vez para

produzir classes mutuamente exclusivas;

e as subclasses devem ser completamente exaustivas quanto a

classe de origem;

e ao dividir uma classe sucessivamente em subdivisdes cada vez

menores, nenhuma etapa de divisao deve ser omitida (de outra
maneira havera itens que ndo podemos classificar
adequadamente).

A partir desses principios basicos da Teoria da Classificagdo, pode-
mos encontrar uma série de inconsisténcias no Cddigo de Classifica-
¢do do Conarq. A principal delas diz respeito ao uso do principio de
classificagao, isto é, a qualidade ou atributo escolhido para servir de
base a classificagdo. Assim, existem tantas classificagbes quantas
forem as caracteristicas possiveis de ser empregadas como base da
divisao.

Na divisao da classe principal, 000 Administragdo Geral, fica claro que
o principio de classificagdo utilizado para dividir o conjunto (000 Admi-
nistracédo Geral) é a fungdo da atividade-meio. Dessa forma, as fun-
¢oes relacionadas a gestdo dos recursos materiais, humanos, finan-
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ceiros, orgamentarios e informacionais estdo representadas nas nove
subclasses utilizadas (010 Organizagdo e Funcionamento, 020 Pes-
soal, 030 Material, 040 Patriménio, 050 Orgamento e Finangas, 060
Documentagéao e Informacao, 070 Comunicagdes e 090 Outros Assun-
tos Referentes a Administragdo Geral). Entretanto, pode-se fazer res-
salvas a denominagdo da subclasse 020 Pessoal. A denominagéo
empobrece o conteido dessa subclasse, pois nos leva a pensa-la,
apenas, como contendo documentos relativos as rotinas trabalhistas,
quando, na verdade, temos também registros sobre o desenvolvimen-
to e seleg@o de recursos humanos (treinamento, concursos etc.).

No texto explicativo do Cddigo de Classificagao do Conarg ha a seguin-
te afirmagao: “As fungées, atividades, espécies e tipos documentais
(grifo nosso), genericamente denominadas assuntos, encontram-se
hierarquicamente distribuidos de acordo com as fungdes e atividades
desempenhadas pelo 6rgao, ou seja, os assuntos recebem cédigos
numéricos, os quais refletem a hierarquia funcional do 6rgéo, definida
por meio de classes, subclasses, grupos e subgrupos, partindo-se do
geral para o particular’. Isso indica que as fungdes, atividades, espé-
cies e tipos documentais sao utilizados como unidades de classifica-
¢ao. Quanto as fungdes e atividades, ndo ha nenhuma objec¢éo, muito
pelo contrario. Para Schellenberg (1973, p. 73), “é importante que haja
consisténcia quanto aos sucessivos niveis de subdivisdbes de um sis-
tema de classificagcdo. Assim, se a subdivisdo primaria é pelas fun-
¢Oes, todos os cabecalhos neste nivel devem ser fungdes; se a divisido
secundaria é por atividades, todos os cabegalhos naquele nivel devem
corresponder a atividades”.

A classe 000 Administracdo Geral, por exemplo, tem em seu primeiro
nivel de subdivisdo as seguintes subclasses:

001 Modernizagdo e Reforma Administrativa
002 Planos, Programas e Projetos de Trabalho
003 Relatérios de Atividades

004 Acordos. Ajustes. Contratos. Convénios

E possivel observar que, nesse caso, temos trés diferentes critérios
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para subdividir a classe 000. Em um primeiro momento, aparece a
atividade (001 Modernizacdo e Reforma Administrativa), em um segun-
do a espécie documental (002 Planos, Programas; 004 Acordos. Ajus-
tes. Contratos. Convénios) e, por Ultimo, a tipologia documental (003
Relatérios de Atividades). Portanto, ndo se sabe ao certo qual principio
de classificacdo foi utilizado para permitir a subdivisdo do conjunto
maior (classe 000 Administracdo Geral). Isso cria alguns problemas.
No caso da necessidade de classificacdo de um relatério de ativida-
des referente a atividade de Modernizagdo e Reforma Administrativa,
teriamos, assim, dois locais para isso: subclasse 001 Modernizacdo e
Reforma Administrativa, e, também, na subclasse 003 Relatérios de
Atividades.

As consideragoes feitas por Rose Marie Inojosa, no referido Coléquio
sobre Tabelas de Temporalidades, em 1996, sdo dirigidas a falta de
rigor no uso dos termos e conceitos que nomeiam as classes,
subclasses, grupos, subgrupos etc. Para Inojosa isso se faz claro no
uso do termo asunto, entendido como acdo ou contetido da agdo (mo-
dernizagao e reforma administrativa, criagdo; classificagédo e remune-
racdo de cargos e fungdes), no uso do tipo de documentos (relatérios
de atividades, carteira de identidade funcional), no uso de locais ou
servigos (refeitérios, cantinas e copas) e no uso, até mesmo, do nome
de unidades ou servicos (Comissao Interna de Conservacdo de Ener-
gia ou Servico de Entrega de Correspondéncia Agrupada — Malote). E,
ainda, agrupa na mesma classe ou subclasse a¢des ou assuntos de
carater diferente, como: delegagdes de competéncia e procuracéo.

E questionavel, também, a utilizag@o das espécies e tipos documen-
tais como unidades de classificagdo. As espécies, ou melhor, as
tipologias documentais sdo os objetos a serem classificados e ndo
podem ser confundidos com as unidades de classificacdo. Esse tipo
de situagé@o permeia todo o Cédigo de Classificagdo, por exemplo:

002 Planos, Programas e Projetos de Trabalho
003 Relatdrios de Atividades
004 Acordos, Ajustes, Contratos, Convénios
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010.2 Regimentos. Regulamentos. Estatutos. Organogramas. Estru-
turas

024.1 Folha de Pagamento. Fichas Financeiras

034.01 Termos de Responsabilidade

051.23 Plano Operativo. Cronograma de Desembolso

056 Balancos. Balancetes

067.1 Planos e Projetos

067.22 Manuais do Usuario

074.2 Listas Telefénicas Internas

074.3 Contas Telefénicas

Schellenberg (1973, p. 73) chama a atencéo para o fato de os docu-
mentos ndo serem ultraclassificados. Ele diz que ha uma tendéncia
normal, ao se elaborar um esquema de classificacdo, a descer a
mintcias extremas, ao invés de se limitar a generalidade das fungdes/
atividades. Além de ser criado para tratar os documentos peca a pega,
o codigo decimal permite subdivisGes infinitas, pois todo nivel de clas-
sificacé@o pode ser subdividido em dez e assim sucessivamente. Quanto
mais se preserva o conjunto mais se tem a compreensdo de uma
determinada ac¢&o. O todo nesse caso é muito maior que a soma de
suas partes. Para Duranti (1994, p. 50), “esse inter-relacionamento é
devido ao fato de que os documentos estabelecem relagdes no decor-
rer do andamento das transagbes e de acordo com suas necessida-
des. Cada documento estd intimamente relacionado ‘com outros tanto
dentro quanto fora do grupo no qual esta preservado e [...] seu significa-
do depende dessas relagdes’. As relagdes entre os documentos, e
entre eles e as transagdes das quais sdo resultantes, estabelecem o
axioma de que um Unico documento ndo pode se constituir em teste-
munho suficiente do curso de fatos e atos passados: os documentos
sdo interdependentes no que toca a seu significado e sua capacidade
comprobatdria. Em outras palavras, os documentos estdo ligados en-
tre si por um elo criado no momento em que séo produzidos ou recebi-
dos, que é determinado pela razdo de sua produgdo e é necessario a
sua propria existéncia, a sua capacidade de cumprir seu objetivo, ao
seu significado, confiabilidade e autenticidade. Na verdade, os regis-
tros documentais sdo um conjunto indivisivel de relagdes intelectuais
permanentes tanto quanto de documentos.”
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O Coadigo de Classificagao do Conarq chega a ter cinco niveis de divi-
sao. Vejamos:

Exemplo 1

000 Administracao Geral

020 Pessoal

024 Direitos, Obrigacoes e Vantagens

024.1 Folhas de Pagamento. Fichas Financeiras

024.11 Salarios, Vencimentos, Proventos e Remuneragdes
024.111 Salario-Familia

Exemplo 2

000 Administragcao Geral

040 Patrimonio

042 Veiculos

042.9 Outros Assuntos Referentes a Veiculos
042.91 Controle de Uso de Veiculos

042.911 Requisigado

O Exemplo 1, além de ser representativo de um desdobramento ex-
cessivo da estrutura de classificagdo, demonstra uma inversao de pa-
péis. As folhas de pagamento e as fichas financeiras séo, na verdade,
tipologias documentais e estdo em um nivel em que o principio de
classificagdo ou de divisdo esta destinado a uma atividade. E claro que
a funcdo Gestao dos Recursos Humanos (020 Pessoal) tem entre
suas atividades o pagamento, mas a troca da atividade (pagamento)
pelo resultado de sua execucgao (a tipologia documental folha de paga-
mento) nao é salutar ao entendimento do instrumento e nem para a
organizagao da informagao, que é o objetivo final. Nesse exemplo, a
questao aprofunda-se com a subordinacdo de uma atividade ou acao
(024.11 Salarios, Vencimentos, Proventos e Remuneragdes) as
tipologias documentais (024.1 Folhas de Pagamento. Fichas Finan-
ceiras).

O Exemplo 2 demonstra que a ultraclassificagdo levou o instrumento
de classificacdo a encontrar no ultimo nivel (042.911) a espécie docu-
mental requisicao, definida por Bellotto (2002, p. 87) como “documento
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nao-diplomatico informativo, peticiondrio, ascendente, que contém pe-
dido de material ou de prestagdo de servigos”. A requisicdo € uma das
inimeras espécies documentais acumuladas (produzidas ou recebi-
das) na execucdo da atividade de controle de uso de veiculos (042.91).

Utilizando, ainda, o Exemplo 1, verificamos uma imprecis@o no Codigo
de Classificagdo, que coloca em risco toda a racionalidade de um ins-
trumento de classificacéo, isto ¢, a de ser uma estrutura légica e hierar-
quica do geral para o particular. Essa imprecisao nao aparece na sim-
ples observagdo do Cddigo, mas em outro instrumento: a Tabela de
Temporalidade de Documentos, divulgada pela mesma Resolucéo n.
4. A Tabela de Temporalidade indica prazos de guarda para o nivel
024.1 Folhas de Pagamento. Fichas Financeiras. Isso quer dizer que ¢
possivel classificar um documento neste cédigo, desconsiderando,
assim, que o nivel de classificagdo (024.1) é subdividido, ainda, duas
vezes (024.11 e 024.111). Dessa forma, pode-se ter documentos clas-
sificados em trés niveis diferentes da mesma linha de subdiviséo.

Essa pratica ndo se coaduna com os principios da Teoria da Classifi-
cacdo. O objeto a ser classificado deve sempre estar vinculado ao
ultimo nivel de classificagdo ou ao ultimo cabecgalho, como intitula
Schellenberg, e ndo aos niveis intermediarios. Se isso acontece, po-
demos entender que ha possivelmente duas explicagdes. A primeira é
que nao havia necessidade de desdobramento, isto é, o nivel de clas-
sificagdo 024.1 ndo precisava ser subdividido. A segunda € que o obje-
to a ser classificado néo tinha representagdo nos niveis inferiores
(024.11 e 024.111).

Isso ocorre ainda nos seguintes codigos:

010 Organizagao e Funcionamento

010.1 Registro nos Orgaos Competentes

010.2 Regimentos. Regulamentos. Estatutos. Organogramas. Estru-
turas.

010.3 Audiéncias. Despachos. Reunides.

012 Comunicacao Social
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012.1 Relagdes com a Imprensa
012.11 Credenciamento de Jornalistas
012.12 Entrevistas. Noticiarios. Reportagens. Editoriais

020.3 Obrigagdes Trabalhistas e Estatutarias. Relagoes com Orgaos
Normatizadores da Administracdo Publica. Lei dos 2/3. RAIS
020.31 Relagdes com os Conselhos Profissionais

026.13 Aposentadoria .
026.131 Contagem e Averbagdo de Tempo de Servico
026.132 Pensdes: Provisoria e Temporaria

026.2 Higiene e Segurancga do Trabalho
026.21 Prevencédo de Acidentes de Trabalho
026.22 Refeitorios, Cantinas e Copas
026.23 Inspecdes Periddicas de Saude

029.1 Horario de Expediente
029.11 Controle de Frequéncia

040 Patrimonio
041 Bens Imoveis

050 Or¢camento e Finangas
050.1 Auditoria

063.5 Politica de Acesso aos Documentos
063.51 Consultas. Empréstimos

070 Comunicacgoes

074 Servigo Telefénico

074.1 Instalacdo. Transferéncia. Manutengé@o. Reparo
074.2 Listas Telefénicas Internas

074.3 Contas Telefénicas

Em todos esses exemplos, observou-se que o Cédigo de Classifica-
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¢ao do Conarq permite a classificagdao de documentos em mais de
dois niveis da mesma cadeia. E possivel, assim, classificar um docu-
mento na subclasse e em um de seus grupos ou no grupo € em um de
seus subgrupos.

Observam-se, ainda, auséncias de determinadas atividades. A mais
significativa diz respeito a atividade de contratacao de servigos, hoje,
mais do que nunca, muito comum na Administragcdo Publica Federal.
No Cédigo ndo ha um local especifico para classificar documentos
relativos a contratacdo de servicos. A subclasse mais indicada seria a
030 Material, pois nela podemos encontrar uma outra atividade signifi-
cativa e da mesma natureza: aquisicdo de material permanente e de
consumo. Em pesquisa feita nas paginas de alguns ministérios na
internet, pode-se perceber que a atividade contratagao de servigos apa-
rece sempre como uma atribuicdo da area de gestdo dos recursos
materiais. O regimento interno do Ministério das Comunicacdes indica
como uma das competéncias da Coordenagao-Geral de Administra-
¢ao, vinculada a Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e Admi-
nistracdo, o planejamento, a coordenac¢ao e a administragcao da execu-
cao das atividades de contratacdo de transporte, de suprimento de
bens, servigos, material, patrimoénio e servigos auxiliares em geral. O
regimento interno do Ministério das Minas e Energia define como uma
das atribuicbes da Coordenagao de Administragdo de Material e Exe-
cucao Financeira, vinculada a Subsecretaria de Planejamento, Orca-
mento e Administragcdo, a andlise e instru¢cdo dos processos de licita-
cao para aquisicao de material, bem como contratacao de servicos e
obras. Portanto, a atividade de contratacao de servigos esta diretamen-
te relacionada com a funcao de gestdao dos recursos materiais € no
mesmo nivel da aquisicdo de material permanente ou de consumo.

Consideracdes Finais

Apesar de ndao haver uma concordancia quanto ao uso do Cdédigo
Decimal de Dewey, por entendermos que a légica de sua construgéo
nao foi pensada para registros documentais com as caracteristicas
dos arquivisticos e por trazer, de certa forma, elementos limitadores
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(divisdo em dez) na estruturagdo de um instrumento de classificagéo,
acreditamos que esse ndo é o maior problema. Inclusive, entendemos
que o codigo é um elemento acessério em um sistema de classifica-
¢do. Trata-se, apenas, de um simbolo de tradugao dos niveis e das
unidades de classificagdo. Os maiores problemas observados estdo
relacionados & propria estruturagdo do Cédigo de Classificacéo, isto €,
no uso inconsistente dos principios de classificacdo ou divisdo, na
imprecisdo das fungdes e atividades e na mistura da agédo que produz
o documento com o préprio documento.

Elaborar um modelo de estrutura de classificagdo, que sirva de refe-
réncia para os 6rgéos publicos brasileiros, € um avango na tentativa de
diminuir os grandes problemas relacionados ao tratamento dos regis-
tros documentais do Estado brasileiro. E, também, é uma forma de
garantir o exercicio de uma plena cidadania a partir do acesso as infor-
magdes governamentais.

E evidente que uma parte significativa da memédria da sociedade brasi-
leira esta representada nos documentos acumulados pela Adminis-
tragdo Publica Federal. E a preservacdo dessa memdria esta direta-
mente vinculada a forma como esses documentos sdo organizados e
tratados desde a sua origem, isto é, nos setores de trabalho dos
ministé-rios, fundagdes, institutos e agéncias governamentais. E, nes-
se sentido, a classificagdo, como fungdo matricial de todo trabalho
arquivistico, joga um papel importantissimo. A abordagem cientifica da
classificagcdo dara, portanto, consisténcia e legitimidade a todo esse

trabalho.

Nota

1 - Leito de Procusto é um leito de ferro onde, segundo a mitologia grega, este
famigerado salteador estendia aqueles que capturava, cortando-lhes os pés
quando o ultrapassavam e estirando-os quando nao lhe alcangavam o tamanho.
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