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PREFACIO

A Reunido Brasileira de Ensino e Pesquisa em Arquivologia (REPARQ), trata-se acima de tudo
de um espago de articulag@o cientifica, pedagogica e politica da Arquivologia. Um espago
construido e conquistado por essa comunidade que, apresenta em sua sexta edicao indicios de sua
consolidagdo. Assim, desde seu primeiro encontro tem procurado, discutir, evidenciar e trabalhar
os principais aspectos da pesquisa e do ensino em Arquivologia, mantendo em mais uma edigao
essa pratica.

Nesse cenario, tem-se a realizacdo do VI Reunido Brasileira de Ensino e Pesquisa em
Arquivologia na Universidade Federal do Pard, sob o tema “A pesquisa e o ensino em
arquivologia: perspectivas na era digital” ocorrida em setembro de 2019, na cidade do Belém-PA,
sendo o primeiro encontro de cunho académico-cientifico realizado na regido Norte do pais na
area de Arquivologia, o que representa um marco para area.

O tema concatenado pelos organizadores visou discutir perpectivas recentes da area digital no
contexto do ensino e pesquisa, consolidando a Arquivologia em uma realidade focada em novos
paradigmas informacionais e tecnologicos evidenciados em conceitos como “arquivistica pos-
custodial” e “Arquivistica pés-moderna”, expandindo as visoes gerenciais e historicas vigentes
no campo desde a segunda metade do século vinte. Seja no ambito tedrico, profissional, mas,
principalmente, no ensino e pesquisa, a Arquivologia busca novas metodologias, interpretacdes e
abordagens que permitam sua constante renovacgdo e adaptacdo a esse cenario complexo que, de

forma incessante, desafia a area no atual cenario.

Ao longo dos trabalhos aqui publicados, € possivel perceber, mais do que nunca, a presenga das
discussdes no ambito da pesquisa e do ensino, sinalizando a consolidagdo do motivo pela qual a

REPARQ foi criada.

Agradecemos também aos apoios da CAPES, UFPA e Fadesp para a realizacao do evento.

Ao longo da leitura dos trabalhos convidamos todos a discussao, reflexdo e aprimoramento das

mais variadas questdes em nosso campo de conhecimento.

Thiago Henrique Bragato Barros

Programa de Pos-Graduag@o em Ciéncia da Informagao
Universidade Federal do Rio Grande do Sul
Universidade Federal do Para

Novembro/2019
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A identificacao de funcdes e tipos documentais na Classificagao de
documentos de arquivo: o caso do Instituto Nacional de Infectologia
Evandro Chagas/FIOCRUZ

The identification of functions and documentary types in the Classification of archive documents: the case of Instituto
Nacional de Infectologia Evandro Chagas/FIOCRUZ

Clarissa Moreira dos Santos Schmidt (1), Fernanda Bouth Pinto (2)

(1) Universidade Federal Fluminense, Rua Lara Vilela, 126 Sdo Domingos/Niterdi, clarissaschmidt@id.uff.br (2)
Fundagdo Oswaldo Cruz, Av Brasil, 4365 Manguinhos/Rio de Janeiro, nandabouth@yahoo.com.br

Resumo

A classificagdo de documentos de arquivo visa representar o contexto no qual estes documentos sdo produzidos, buscando demonstrar
os motivos de sua existéncia e ndo o seu conteudo. Enquanto operacdo indispensavel a gestdo de documentos, materializa-se em
instrumentos de gestdo como os planos de classificagdo, que devem refletir as a¢des da institui¢do produtora, através das fungdes e
atividades dao origem aos documentos e, consequentemente, o que podem provar, ou seja, seu valor probatorio. Considera-se, neste
trabalho, que o ideal ¢ que cada institui¢@o elabore seu proprio plano de classificagdo, tanto das atividades-meio como das atividades-
fim, baseando-se na metodologia funcional chegando no tipo documental. A metodologia utilizada toma como embasamento a
identificac¢@o arquivistica, o estudo do 6rgdo produtor e seus documentos. Diante disso, busca-se demonstrar a importancia da fungdo
classificagdo ser realizada pela metodologia funcional, além da necessidade em vincula-la com o tipo documental produzido no &mbito
do Instituto Nacional de Infectologia Evandro Chagas — INI/FIOCRUZ.

Palavras-chave: Classificagdo de documentos de arquivo; Identificacdo; Instituto Nacional de Infectologia Evandro Chagas;
Metodologia funcional; Tipo documental.

Abstract

The classification of archival documents aims to represent the context in which these documents are produced, seeking to demonstrate
the reasons for their existence and not their content. As an indispensable operation for document management, it is materialized in
management instruments such as classification plans, which should reflect the actions of the producing institution, through the functions
and activities that give rise to the documents and, consequently, what they can prove, that is, its probative value. It is considered, in
this work, that the ideal is that each institution elaborates its own classification plan, both of the middle activities and the end activities,
based on the functional methodology arriving at the documentary type. The methodology used is based on the archival identification,
the study of the producing organ and its documents. Given this, we seek to demonstrate the importance of the classification function to
be performed by the functional methodology, and the need to link it with the documentary type produced within the Instituto Nacional
de Infectologia Evandro Chagas - INI/ FIOCRUZ.

Keywords: Classification of archival documents; Document type; Functional methodology; Identification; Instituto Nacional de
Infectologia Evandro Chagas.

planos de classificagdo funcionais € como poderiam ser
adotados no ambito de programas de gestdo de
documentos.

1 Introducao

A Classificagdo de documentos de arquivo pode ser
considerada como a espinha dorsal da gestdo de
documentos e estd diretamente ligada a questdo da
organizacdo da informagdo em arquivos. Essa
classificacdo, em termos intelectuais, deve ser feita na
génese do documental, ¢ sua aplicacdo se da no
momento da produgdo do documento.

Ao observar a classificagdo aplicada aos documentos do
Instituto Nacional de Infectologia Evandro Chagas -
Fiocruz, foi possivel verificar que esta funcdo
arquivistica ndo apresenta resultados satisfatorios por
apresentar duvidas aos produtores dos documentos no
momento de aplicar o instrumento de gestdo, ou seja, o
codigo de classificacao[1]. Em alguns casos, os codigos

Na Arquivologia muito se discute sobre os motivos
pelos quais a classificagdo pelo contexto funcional nao
estd sendo priorizada. Além disso, ndo ha concordancia,
entre os tedricos do campo dos arquivos, sobre quais ¢
quantos niveis sdo necessarios para identificar os
elementos que caracterizam a hierarquia da ag@o
administrativa, representado no plano de classificagao.
Tais questdes justificam a necessidade de definicdo da
adocdo de procedimentos padronizados para elaborar

atribuidos a um documento podem gerar multiplas
classificagdes, constando em seu conteudo mais de um
assunto. Isso se explica porque, no INI, o instrumento de
classificacao aplicado segue, em um dos critérios, o
assunto do documento, tornando subjetiva qualquer
operagdo de organizag¢do dos documentos

Analisando o codigo de classificagdo de documentos de
arquivo da Fiocruz, este apresenta como critérios de
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divisdo de classificagdo as séries, as fungdes, as
atividades, os assuntos e as espécies, misturando
diferentes clementos metodologicos. E o INI, como
unidade técnico-cientifica da Fiocruz, utiliza este codigo
para classificar seus documentos. Contudo, de modo a
verificar a aplicabilidade de outras metodologias
classificatorias, elaboramos para o instituto um plano de
classificagao funcional, com base na metodologia da
identificagdo arquivistica e no tipo documental. Cumpre
informar que a elaboragdo deste plano de classificagdo
foi realizada no ambito da dissertagdo de Mestrado
Profissional de Fernanda Bouth Pinto (2017), pelo
Programa de Pos-Graduagdo em Gestdo de Documentos
e Arquivos da Universidade Federal do Estado do Rio
de Janeiro.

Na esteira dessa discussdo, a arquivista espanhola
Antonia Heredia Herrera (2013), ao discutir
metodologias de elaboragdo de planos de classificacao,
descreve as caracteristicas que este instrumento deve ter,
ressaltando que a consisténcia ¢ condi¢do indispensavel.
Afirma que a existéncia de uma dupla estrutura no
instrumento refere-se as fungdes e atividades, bem como
as categorias documentais, séries ¢ subséries. Ademais,
justifica que o plano precisa ser flexivel e com poucas
divisdes, ou seja, ndo deve ser copia do organograma da
instituigdo.

Heredia Herrera (2013, p.145) também questiona se
existe um plano geral de classificagcdo em arquivos, pois
se cada institui¢do ¢ Unica, com missdo e competéncias
unicas, apesar da possibilidade de existirem fungdes das
atividades-meio em comum entre institui¢des diferentes,
o plano de classificagdo deve ser especifico para a
realidade do 6rgao produtor, refletindo cada contexto de
producdo documental. Desta forma, ndo seria correto
seguir um plano de classificacdo padronizado para
diferentes institui¢cdes, pois essa funcdo ¢ plural e as
manifestagdes de seus resultados sdo multiplas. Nessa
perspectiva, concordamos com a autora quando ela diz
ndo ser correto seguir um plano de classificagdo
“padronizado”, sendo importante investigar a historia do
orgao produtor para a adequada elaboragdo do
instrumento de classificagdo. Assim, afirma que

[...] os documentos nascem organicamente cumprindo suas
fungdes administrativas, estimando tal realidade como um
processo natural, de tal maneira que o arquivista integrara
os documentos dentro das classes ou grupos que ja estdo
determinados pela mesma atividade do organismo de onde
procedem (HEREDIA HERRERA, 2013, p.157, traducdo
nossa).

A autora esclarece, ainda, que na classificagdo em
arquivos, o principio de proveniéncia ¢ o mais
importante principio classificatorio, ou seja, a relagdo
entre classes e grupos estd colocada através da estrutura
organica da instituicdo, onde sdo produzidos os

documentos (HEREDIA HERRERA, 2013, p.150).

21

Ja o arquivista americano Theodore R. Schellenberg [2]
(2006), ao analisar a organizagdo de documentos
publicos nas unidades de produgdo, o que atualmente
denominamos documentos correntes, considera como
elementos para classifica-los: a agdo a que se referem, a
estrutura do 6rgdo produtor e o assunto dos documentos.
Sobre as praticas desta classificagdo, coloca que podem
ser divididas em trés tipos: funcional, organizacional e
por assuntos.

Schellenberg coloca que somente devem ser
classificados por assunto os documentos que ndo os de
arquivo. Em relacdo a estrutura organica, os documentos
podem ser assim classificados se estiverem
descentralizados nas varias se¢des de um 6rgdo. Apesar
de concordar com a classificagdo por classes
organizacionais, o autor chama atencdo para o fato de
que os 6rgaos de governos modernos possuem estrutura
organizacional fluida e em constante mudanga.

Ja quanto a classificagdo funcional, elemento da acdo, o
arquivista americano (2006) relata que

os documentos publicos geralmente devem ser
classificados em relagdo a fung@o. Resultam de uma fungao,
sdo usados em relagdo a fungdo e devem, portanto, ser
classificados de acordo com esta (SCHELLENBERG,
2006, p.95).

Neste sentido, ressalta pontos importantes a serem
considerados pelos profissionais: as classes ndo podem
ser elaboradas a priori, com base na especulagdo dos
assuntos que ainda serdo produzidos; estas devem ser
formadas a posteriori. Deve haver consisténcia dentro
dos niveis classificatorios num sistema de classificagao:
“se a subdivisdo primaria ¢ pelas fungdes, todos os
cabecalhos nesse nivel devem ser fungdes (...)”, € assim
por diante. Percebe-se, neste ponto, que devem ser
preservados os mesmos critérios para a divisdo das
classes ou subclasses, ndo sendo adequado, portanto,
misturar diferentes critérios como fungdes, assuntos,
acoes, tipos documentais para os mesmos niveis de
classificacdo, algo que observamos na metodologia para
a classificacdo proposta pelo Arquivo Nacional e
materializada nos codigos de classificagdo do CONARQ
e da FIOCRUZJ[3].

Ao observar a realidade da Classificagdo dos
documentos de arquivo do INI, a necessidade de
investigar esta problematica do Instituto se fez presente.
Ja que o arquivo tem por atribui¢ao recolher, tratar e
disponibilizar os conjuntos de documentos por ele
custodiados, sobretudo para prover aos interessados as
informagoes contidas em seu acervo de maneira rapida
e segura, estes documentos devem estar corretamente
classificados.

Observando a Classificagdo aplicada aos documentos do
INI, foi possivel verificar que esta ndo funciona
adequadamente por trazer duvidas aos produtores dos
documentos no momento de aplicar a codificagdo. Em
alguns casos, os codigos atribuidos a um documento
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podem gerar multiplas classificagdes, constando em seu
contedo mais de um assunto. Como o Coédigo de
Classificagdo aplicado segue, em um dos critérios, o
assunto do documento, os produtores sentem
dificuldade na hora de escolher um ou outro assunto.

Neste sentido, reiteramos os principais problemas
praticos e dificuldades na utilizagdo deste Codigo:

v O Cddigo toma como base metodoldgica o
modelo de codigo de classificacdo decimal,
proveniente da Biblioteconomia;

v A metodologia utilizada no Codigo ndo
considera a relevancia da  principal
caracteristica do documento — ser produto de
uma agdo — por isso, ndo deve ser classificado
pelo assunto de que trata o documento. A
Classificagdo deve buscar conhecer o contexto
de produgdo dos documentos de arquivo;

v" O Cdbdigo, da forma como esta colocado,
permite a subjetividade no momento da
Classificagao;

v' Entende-se que a Classificagdo auxilia o
processo de Avaliagdo e, ao classificar o
documento por seu assunto, este nao ¢
elemento suficiente para determinar sua
destinagao corretamente;

v As classes apresentadas no Coddigo ndo
atendem as necessidades da Classifica¢do de
documentos de arquivo, ou seja, ao tentar
classificar determinados documentos, estes
ficam “perdidos” pelo Codigo, por ndo possuir
classes que atendam a sua Classificagdo.
Percebe-se, portanto, uma defasagem no
instrumento;

v' Caso a Classificagdo seja feita no nivel de
subclasse ou classe, ¢ possivel dar margem a
dupla classificagdo de um mesmo documento.
Neste caso, o Cddigo possibilita multiplas
interpretagdes para um documento;

v O Codigo utiliza diversos critérios de
Classificagdo: espécies, fungdes, atividades,
séries e assuntos, simultaneamente;

v" Os produtores ndo reconhecem  seus
documentos no instrumento, o que acaba por
dificultar a Classificagao.

Ademais, entendemos que o embasamento tedrico-
metodologico para a construgdo de planos de
classificacao do tipo funcional pode ser beneficiado
pelos estudos de identificagdo arquivistica. A aparigao
do termo identificag@o na literatura arquivistica remonta
aos anos 1980, como resultado de experiéncias
metodologicas desenvolvidas por grupos de trabalhos
que se formaram em paises ibero-americanos, para
solucionar problemas de acumulagdo de documentos em

22

arquivos, contexto em que se inserem as praticas
espanholas e brasileiras.

Nesta linha de pensamento e de acordo com Rodrigues
(2008), a

identificacdo de tipos documentais, tomada como ponto de
partida metodologico para a elaboragdo de planos de
classificagdo, abre uma perspectiva nova no campo da
Arquivologia.

Com base nisso, afirmamos que a identificacdo
arquivistica possibilita a realizagdo de tarefas a partir de
parametros padronizados, permitindo que se chegue a
resultados comparaveis entre arquivos. No tratamento
de fundos depositados em arquivos e nos documentos
correntes, a identificagdo tem se revelado uma
ferramenta eficaz para recuperar a proveniéncia e a
organicidade perdidas nos processos de acumulagdo de
documentos. O conhecimento produzido nesta fase de
pesquisa fica registrado em instrumentos especificos,
como o plano de classificagdo, e fundamentam o
desenvolvimento das fungdes de planejamento da
producdo, classificacdo, avaliagdo e descricdo de
documentos de arquivo.

2 Classificacdo Funcional por Tipo Documental

O presente trabalho ¢ um estudo de caso de analise
qualitativa, tendo por base elementos comparativos. Foi
elaborado o plano de classificagdo funcional, baseado na
identificagdo arquivistica e chegando no tipo
documental.

Deste modo, nossa pesquisa teve como procedimentos
metodologicos o levantamento bibliografico em teses,
dissertagdes, artigos de periddicos e livros que
contemplam os marcos tedricos tratados, além da
revisdo de literatura.

Foram realizados estudo e analise detalhada do Coédigo
de Classificagdo de Documentos de Arquivo da
FIOCRUZ, baseado nos instrumentos técnicos de gestao
de documentos do CONARQ), assim como a analise de
literaturas sobre este tema, buscando compreender o
contexto de sua elaboragdo e as perspectivas que o
norteiam como instrumento de gestdo documental.

Com o objetivo de compreender melhor o contexto de
elaboragdo do Codigo de Classificagdo — assim como a
constituicdo do Sistema de Gestdo de Documentos e
Arquivos da FIOCRUZ, o SIGDA, foram feitas
entrevistas com os gestores atuantes neste processo
desde o inicio das discussdes a este respeito. Foram
escolhidos trés profissionais que participaram da criagdo
do SIGDA e do didlogo com o Arquivo Nacional para a
elaboragdo do Cddigo.

Ademais, realizou-se o levantamento de documentos
produzidos no INI, o estudo do conjunto de normas e
textos legais a respeito do campo empirico, entrevistas
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com os responsaveis pela producdo documental e sua
classificacao, e observagdo participante no que se refere
as dificuldades encontradas na tarefa de classificar.

O foco da analise deu-se pelo aprofundamento no estudo
da classificagdo de documentos de arquivo do Instituto
Nacional de Infectologia Evandro Chagas/FIOCRUZ,
enquanto  instituicdlo onde foram  percebidas
determinadas situagdes nesta fungdo arquivistica e
tomada como campo empirico para a pesquisa.

A principal justificativa para esta investigacdo
concentra-se na tentativa de melhorar as praticas e
aplicagdes da classificagdo dos documentos de arquivo
do INI. Esta motivagdo encontra sua causa na
obrigatoriedade legal em utilizar os instrumentos de
gestao propostos pelo CONARQ, uma vez que, com 0s
resultados da pesquisa, espera-se contribuir para que a
classificacdo dos documentos na fase corrente seja feita
com o conhecimento adequado e que ndo haja
dificuldades para o classificador nesta operacao
arquivistica.

Ao comparar o plano de classificacdo adotado pela
FIOCRUZ, e pelo INI especificamente, com uma nova
proposta de classificagdo através de instrumento
funcional que chega no tipo documental, outra
justificativa pertinente ¢ a adequag@o de cada um deles
as necessidades do Instituto, ou seja, a maneira de
classificar implica na garantia do trdmite documental
por todo o ciclo de vida dos documentos, além de
facilitar o acesso. Como ja colocado, ¢ fundamental que
a classificacdo seja feita na génese ¢ que o proprio
produtor seja o responsavel por sua aplicacdo pratica,
pois ¢ este quem mais conhece sobre o documento que
produz.

2.1 Classificagdo funcional

A respeito da classificagdo funcional, modelo
metodologico tomado como referéncia para a
classificacdo neste trabalho, Schellenberg (2006) traz
importantes contribui¢des para a area. Sao fundamentais
as reflexdes colocadas por este autor (2006, p.83) sobre
os principios de classificagdo e o tratamento dispensado
na administracdo de documentos administrativos, uma
vez que nossa pesquisa tem como foco de andlise a
gestdo dos documentos correntes do INI.

Cabe destacar aqui o papel da classificagdo no ambito
da gestdo de documentos correntes, pois caso o0s
arquivos sejam descentralizados de maneira inadequada
ou classificados erroneamente, o 6rgdo ira produzir
documentos desnecessarios. Ao compreender que os
documentos de arquivo sdo o produto de uma acao, acao
esta inserida num conjunto de atividades e fungdes de
um 6rgdo, a correta classificagao facilitara o processo de
avaliagdo, destinagao e recuperagdo da informagao.
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Ao identificar a questdo do acesso aos documentos
como um problema bésico, o arquivista americano deixa
claro a necessidade que os 6rgdos tém em manter seus
documentos bem classificados e bem arquivados. O
autor defende que ¢ possivel dispor os documentos em
relacdo as fungdes, ja que sua classificagdo reflete a
organizacdo ¢ a fun¢do do 6rgdo produtor. Por outro
lado, a classificagdo pela fun¢ao proporciona as bases
para a correta avaliagdo dos documentos, colaborando
para a preservacao ou destrui¢do dos mesmos.

Outro elemento apontado por Schellenberg (2006) como
plausivel para a fungdo classificagdo ¢ a estrutura do
orgdo produtor. Se os documentos sdo produtos de uma
acdo, esta “pode ser tratada em termos de funcgdes,
atividades e atos (tramsactions).” As fungdes de um
orgao se referem as responsabilidades atribuidas a um
orgdo a fim de atingir os amplos objetivos para os quais
foi criado” (SCHELLENBERG, 2006, p.84).

Ainda segundo o autor, o assunto também pode ser
considerado na classificagdo de documentos publicos.
Os cabegalhos de assunto podem ser elaborados através
da analise do assunto dos documentos. Neste ponto, o
autor diz que tal andlise se compara a classificagdo de
materiais da biblioteca, portanto, classificar os
documentos por assuntos ¢ uma exce¢ao a regra. Para
ele, a regra ¢ agrupar os documentos segundo a
organizacao e fungdo; os assuntos podem aparecer para
classificar documentos que ndo provém da agdo
governamental ou nio se vinculam a ela. Ou seja, pelo
elemento assunto podemos classificar somente aqueles
documentos que ndo os de arquivo.

Apoés dissertar acerca dos elementos que compde a
classificacao — agdo, estrutura e assunto — Schellenberg
(2006, p.90) apresenta trés tipos de Classificacdo:
funcional, organizacional e por assuntos. O autor expoe
sua defesa quanto a Classificacdo funcional e afirma o
seguinte:

Na criagdo de um esquema de classificacdo para
documentos oficiais, entdo, a fun¢do, tomada no sentido
anteriormente definido, deve ser levada em consideragdo,
dividindo-se os documentos sucessivamente em classes e
subclasses. As maiores classes ou classes principais podem
ser criadas tomando-se por base as maiores fun¢des do
orgao; as classes secundarias, as atividades e as classes mais
detalhadas compreendem uma ou mais unidades de
arquivamento, criadas em fungdo de atos relativos a
pessoas, entidades, lugares ou assuntos.

Para melhor compreensao da classificagdo funcional, o
autor explica didaticamente a elaboragdo desta
classificagdo: “o menor agrupamento pode ser chamado
de unidade de arquivamento (file unit)”. Estas unidades
de arquivamento sdo agrupadas em relagdo a atividade
que lhes deram origem. E, por conseguinte, com os
documentos agrupados em atividades, estes podem ser
agrupados pelas fungdes. “Os grupos funcionais sdo as
classes maiores normalmente criadas para a
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classificagdo dos documentos de uma entidade”
(SCHELLENBERG, 2006, p.90).

Ao classificar pela estrutura organica,

a divisdio em classes organizacionais ¢ possivel e
aconselhavel somente em governos de organizagao estavel,
e cujas fungdes e processos administrativos sejam bem
definidos (SCHELLENBERG, 2006, p.91).

Ainda para o autor, ¢ através da descentralizacdo dos
documentos, a principal forma de agrupa-los na
estrutura organica. Neste sentido, cada orgdo/setor
dentro do organismo conserva seus proprios
documentos de acordo com as atividades e fungdes que
cumprem para alcangar a competéncia maior do
organismo produtor.

Neste trabalho, compreende-se que a classificagdo
funcional, considerada como parte integrante de um
programa de gestdo de documentos, independente da
institui¢do, permite a reconstru¢do da organicidade de
acordo com os métodos preconizados pelo principio da
proveniéncia. Assim, ¢ possivel entender como o
documento foi produzido, por qué e para qué. Ademais,
na teoria arquivistica, a funcdo classificacdo é destacada
como indispensavel a gestdo dos documentos, ja que
visa, por meio do plano de classificagdo, ser um elo entre
os tipos documentais e as necessidades burocraticas para
a tomada de decisdes da administracdo. Sendo a
classificacdo uma etapa da gestdo de documentos, esta
devera estabelecer a imagem do contexto onde sdo
produzidos os documentos.

O conceito de gestdo de documentos que utilizaremos
neste trabalho ¢ o definido pela Lei n° 8.159/1991, que
a considera como “o conjunto de procedimentos e
operagdes técnicas referentes a sua produgdo,
tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento, em fase
corrente e intermediaria, visando a sua eliminagdo ou
recolhimento para guarda permanente”.

Os principios trazidos pela gestdo de documentos, como
planejamento,  controle e  padronizagdo  de
procedimentos, assim como os elementos de eficacia,
eficiéncia e economia, sdo importantes para auxiliar a
aplicacdo adequada da classificacdo de documentos de
arquivo. Por outro lado, somente com os documentos
classificados ¢ possivel tornar eficiente a administracao
de documentos correntes e o controle do ciclo de vida
documental (SCHELLENBERG, 2006, p.61-62).

Em artigo intitulado "A classificagdo de documentos
baseada em fungdes: comparagdo da teoria e da pratica",
Fiorella Foscarini (2010), parte do principio de que um
estudo das fungdes, atividades e transagdes de qualquer
criador de documentos ¢ um pré-requisito para o correto
desenho de sistemas de classificacdo. Para a autora,
existe pouca elaboragdo tedrica sobre o assunto da
classificacao funcional. Destaca uma qualidade desigual
nos métodos de classificagdo, tanto europeus, quanto
norte-americanos, percebida pela incompreensdo dos
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principios de classificagdo por quem elabora tais
instrumentos.

Com base em sua pesquisa, Foscarini (2010) tomou
como estudo de caso quatro bancos europeus que
possuiam organiza¢des com sistemas de classificagdo
baseados em fungdes. Como resultado, a autora defende
a classificacdo baseada em fungdes e acredita que todo
plano de classificagdo ¢ diferente de qualquer outro,
embora seja possivel esperar semelhangas entre os
criadores de documentos que tenham as mesmas
fungdes.

Compartilhamos a visdo da autora, de que uma
classificagdo por aproximagao funcional esta justificada
pela propria natureza dos documentos. Embora o plano
seja construido com base nas fungdes e atividades do
organismo produtor, ndo ha impedimento de que seja
relacionado a ele a estrutura organizacional da
instituigdo.

No contexto dos arquivos, a classificagdo ¢ entendida a
partir da logica orgénica entre a natureza da acdo que
gera o documento, ¢ a forma a ele conferida. Essa fun¢ao
arquivistica demarca a estrutura do produtor do arquivo
em suas fung¢odes, na totalidade das responsabilidades e
das finalidades dessa entidade, ¢ em atividades,
enquanto acdes referidas nos documentos que as
efetivam. Assim, entendemos que a classificagdo ndo
deve ser realizada por assuntos, pois da margens a
subjetividade no momento da classifica¢do. Além disso,
ndo expressa a atividade que gerou o documento,
podendo descontextualizé-lo em relagdo a seu proprio
histérico organico-funcional.

Na classificagdo de documentos de arquivo classifica-se
o contexto e ndo o conteudo do documento, ou seja, nao
ha representacdo temadtica do documento, mas sim
contextual. De acordo com o Principio da Proveniéncia
e o Principio da ordem original, elementos basilares da
classificacdo, o objetivo desta fun¢do arquivistica ¢ a
manuten¢do da organicidade. Neste sentido, entende-se
como a classifica¢do mais eficaz a atividade intelectual
que representa o contexto de produgdo do documento de
arquivo. O plano de classificagdo deve refletir a
institui¢@o produtora dos documentos, além das fungdes
e atividades que geram o documento.

2.2 Tipo documental e identifica¢do arquivistica

Bellotto (2000) afirma que “a tipologia documental ¢ a
ampliagdo da Diplomatica na direcdo da génese
documental”, e ressalta a importancia da tipologia para
a contextualizagdo nas atribuigdes, competéncias,
fungdes e atividades do o6rgdo gerador. Sua relevancia ¢
percebida nos diversos estudos da area arquivistica, uma
vez que € a tipologia que define o arquivo, como ressalta
Rodrigues (2005, p.22):
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Reflexo e produto material da agdo desenvolvida no
processo administrativo, a especificidade do arquivo vem
comprovada pela tipologia documental produzida. Se o
acesso aos documentos ¢ uma questdo que deve ser
analisada do ponto de vista das politicas de arquivos, por
outro, ¢ possivel estuda-la do ponto de vista da metodologia
usada para gestdo de documentos.

Ap6s a determinagdo dos tipos documentais, de acordo
com os principios explicitados, podem-se estabelecer as
séries documentais, jad que as mesmas refletem o
conjunto de tipos que retratam a mesma atividade.
Segundo o Dicionario de Terminologia Arquivistica,
séric ¢ a “subdivisio do quadro de arranjo que
corresponde a uma sequéncia de documentos relativos a
uma mesma funcdo, atividade, tipo documental ou
assunto” (DICIONARIO, 2005, p.153).

Para que haja a normalizagdo da produgdo documental,
¢ fundamental que a identificagdo e a classificagdo
sejam realizadas previamente a esta producdo, pois
como coloca Heredia Herrera (1999), ambas permitem
normalizar a criagdo de espécies documentais sem
possibilitar que se gerem ou se reproduzam documentos
desnecessarios a organizagdo, impulsionando a gestdo
de documentos.

Diante disso, ¢ importante destacar que a construgao do
plano de classificagdo funcional que chega no tipo
documental, toma como embasamento tedrico-
metodologico os estudos da identificagdo arquivistica.
Segundo Ana Célia Rodrigues (2008), a identificacdo ¢
uma fase da metodologia arquivistica considerada como
do tipo intelectual e se caracteriza pelo estudo analitico
do 6rgdo produtor e dos documentos produzidos. Trata-
se de uma tarefa de pesquisa, de levantamento de dados
sobre a estrutura e o funcionamento do o6rgdo,
compilando dados sobre as competéncias, fungdes e
atividades desempenhadas e sobre os tipos documentais
produzidos neste contexto. Em resumo, ¢ um trabalho de
investigacdo e de critica sobre a génese do documento
(RODRIGUES, 2008, p.231).

Bellotto refere-se ao estudo da génese documental para
a identificacdo de documentos e destaca que “[...] os
estudos da Diplomatica e tipologia levam a entender o
documento desde o seu nascedouro, a compreender o
porqué e o como ele ¢ estruturado no momento de sua
produgdo” (BELLOTTO, 2006, p.45). A autora reforga
que a identificagdo dos documentos deve ser
compreendida a luz do contexto em que foi produzido,
ndo sendo possivel dissociar a diagramagdo e a
constru¢do material do documento do seu contexto
juridico-administrativo de génese, producao e aplicacao.
Nessa perspectiva, segundo Mendo Carmona (2004), a
identificagdo ¢ reconhecida como uma fungdo
arquivistica que se fundamenta no conceito de que é:

a fase do tratamento arquivistico que consiste na
investigacao e sistematizacao das categorias
administrativas e arquivisticas que se sustentam a estrutura
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de um fundo, sendo um dos seus objetivos principais
assegurar através de seus resultados a avaliagdo das séries
documentais.

Os estudos de identificagdo arquivistica propiciam o
restabelecimento da légica de producdo e acumulacao
documental. A metodologia da identificac¢ao evidencia a
observagdo e analise dos documentos em relagdo a sua
proveniéncia, competéncia, fungdes e atividades do
orgdo produtor, e revela o estreito vinculo entre a
hierarquia funcional e os documentos por ele
produzidos. Ao tratar da génese documental, a
Diplomatica contemporanea vincula o documento ao
seu contexto de produgdo, entende o documento como
estrutura para provar o ato juridico-administrativo, ¢
prova da acdo, colaborando assim com as praticas da
Arquivologia.

2.3 Relagoes entre fungdo e tipo documental

Ao relacionar o aporte tedrico a respeito da classificagdo
funcional e sua importdncia para a gestdo de
documentos, com a pesquisa aplicada que realizamos
nos setores do INI selecionados para o estudo, foi
possivel verificar que todos os entrevistados
concordaram que o tipo documental explicito no plano
de classificagdo torna o vinculo com suas fungdes e
atividades mais claros. Através do plano de classificacao
funcional que chega no tipo documental, houve a
possiblidade dos produtores dos documentos
reconhecerem seus documentos e os relacionarem as
suas fungdes e atividades desempenhadas no ambito da
competéncia maior do Instituto.

Através do estudo deste contexto de produgdo
documental foi possivel estabelecer o vinculo
arquivistico, a liga¢@o entre as fungdes e atividades do
INI com seus documentos. Neste sentido, ¢ na produgdo
do documento que podemos identificar as unidades
documentais produzidas, de modo que, apods a fixagao
das séries documentais, sdo facilitados os trabalhos de
classificacao dos documentos institucionais.

Por esses motivos, acreditamos que a classificagdo
funcional que chega no tipo documental, atendera
melhor ao Instituto. Se o documento ¢ produto de uma
acdo, nasce para registra-la a ponto de servir como prova
desta, ¢ a partir disso que devem ser classificados, isto
¢. através das funcdes e atividades que lhes deram
origem. Ao classificar os documentos sob essas
abordagens, compreende-se a organicidade, ficando
claras as a¢des que geram os documentos.

Entretanto, tais perspectivas para a construgdo de planos
de classificagdo ndo sdo consideradas na metodologia de
elaboragdo dos instrumentos pelo CONARQ, o que se
reflete no plano vigente no INI e nas dificuldades de sua
utilizacao.
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2.4 O Plano de Classificagido Funcional por Tipo
Documental: um recorte

O plano de classificagdo funcional [Apéndice A] foi
elaborado a partir de um recorte do organograma do
INI/FIOCRUZ, sendo selecionados para o estudo quatro
setores, a saber: o Servigo de Informacao e Estatistica; o
Servigo de Coordenag¢do da Qualidade; o Servigo de
Nutri¢do; ¢ a Se¢do de Imunodiagndstico. Os dois
primeiros referem-se as atividades-meio do Instituto e,
os dois Ultimos, as atividades finalisticas.

3 Conclusao

Os diversos parametros utilizados, e significados
diferentes, tornam a classificagdo de documentos de
arquivo pelo Codigo de Classificagdo da FIOCRUZ
muito ineficaz. A disparidade de critérios dificulta a
aplicacdo do instrumento. O que observamos ¢ que,
apesar das dificuldades em se ter um unico codigo para
a FIOCRUZ, baseado em assunto, o que impede sua
melhor aplicabilidade reside na escolha da metodologia
utilizada para a elaboragdo do instrumento de
classificacao, ou seja, por assunto ¢ ndo por fungao que
chega no tipo documental.

Podemos afirmar, assim, que a classificagdo dos
documentos de arquivo determina o lugar ocupado pelas
séries documentais no contexto de produgdo, isto ¢, a
organicidade, na medida em que sua materializagdo no
plano de classificagdo espelha as atividades e fungdes
desenvolvidas pelo 6rgao.

Ao compreendermos o0s aspectos tedricos e
metodologicos que envolvem a classificacdo, a
identificagdo arquivistica, a Diplomatica
contemporanea e os estudos de tipo documental, foi
possivel elaborarmos o instrumento de gestdo
documental — plano de classificagdio — baseado nas
fungdes e atividades que produzem os tipos documentais
do INL

Com esta investigacao, consideramos que o ideal ¢ que
cada instituicdo elabore seu proprio plano de
classificacdao, tanto das atividades-meio como das
atividades-fim, baseando-se na metodologia funcional
chegando no tipo documental, pois desta maneira o
classificador reconhecera, no plano de classificacdo, o
documento que produz. Através do plano de
classificacao funcional, a institui¢do ¢ capaz de se
reconhecer enquanto produtora dos documentos que
comprovam suas acdes ¢ sdo o reflexo de suas fungdes e
razdo de sua existéncia.

Notas

[1] Neste trabalho, optamos pela denominagdo Plano de
Classificagdo em detrimento de outras denominagdes para
o instrumento de classificagdo, como quadro de
classificagdo ou quadro de arranjo, cddigo de
classificagdo, esquema de classificag@o ou ainda tabela de

26

classificagdo. Justificamos esta escolha conforme coloca
Sousa (2014, p. 14-15), “O Dicionario de Aurélio Buarque
de Hollanda apresenta 17 acepgdes para a palavra
“quadro” e nenhuma delas, no nosso entendimento, traduz
com perfeicdo as caracteristicas do instrumento de
classificagdo em Arquivistica. Tabela, com nove
significados, tem o sentido de um rol, de uma lista. A
nogdo de estrutura ndo ¢ muito clara nesse termo.
Diferentemente de esquema, que ¢ entendido como uma
figura que representa ndo a forma dos objetos, mas as suas
relagdes e fungdes. Codigo, em um dos sentidos
reconhecidos por Aurélio Buarque de Hollanda, significa
“vocabulario ou sistema de sinais convencionais ou
secretos  utilizados em  correspondéncias  ou
comunica¢des”. Lopes (2000, p.306) considera a
expressdo “codigo de classificagdo” ilogica, pois ndo ha
codigo capaz de classificar. Ele representa a classificagao.
Por fim, temos a palavra plano que aparece, entre muitos
outros significados, com o sentido de representagdo
grafica da estrutura ou da organizagdo de algo. Desta
forma, esquema e plano sdo as duas palavras que melhor
revelam a ideia de um instrumento de classificagdo.
Optamos pela palavra plano, porque, entre outras razdes,
aparece com maior frequéncia na literatura arquivistica,
isto ¢, tem mais uso consagrado”.

[2] A obra “Arquivos Modernos: principios e técnicas” de
Theodore Roosevelt Schellenberg foi publicada
originalmente no ano de 1956, sendo a 1* edigdo publicada
no Brasil em 1973. Neste trabalho, optou-se por usar a 6*
edicdo de 2006, traduzida por Nilza Teixeira Soares.

[3] O Cédigo de classificagdo de documentos de arquivo para
a administragdo publica: atividades-meio deve ser adotado
por 6rgdos do Poder Executivo Federal de acordo com o
disposto no paragrafo 1°, artigo 18, do decreto n°4.073, de
3 de janeiro de 2002, que regulamenta a Lei n® 8.159/1991,
a qual dispde sobre a politica nacional de arquivos
publicos e privados. Por esta razdo, a Fiocruz sendo 6rgdo
do poder executivo federal deve seguir as normativas do
CONARQ.
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Apéndice A — Plano de classificacio funcional do INI

Funcéo: 1 GESTAO DE INFORMACAOQ E ESTATISTICA INSTITUCIONAL
Subfuncao: 01.01 Disponibilizagdo de informagdes da assisténcia prestada por meio de estatisticas para o planejamento
e a gestdo
Atividade: 01.01.01 Estabelecimento e manutencio de fluxo para obtencio de informacoes estatisticas institucionais
e nacionais de interesse da institui¢io
Documentos: 01.01.01.01 Planilha de célculo de portadores de doengas infecciosas referentes a hospital dia
01.01.01.02 Planilha de célculo de portadores de doencas infecciosas referentes a internacdo
Atividade: 01.01.02 Elaboracio de estatisticas periodicas de producio da Unidade
Documentos: 01.01.02.01 Boletim estatistico annual
01.01.02.02 Planilha de célculo de metas assistenciais
Subfuncao: 01.02 Elaborag@o, manutengdo, disponibilizagdo e analise de dados de carater clinico e epidemioldgico dos
pacientes por nosologia para fins de pesquisa
Atividade: 01.02.01 Elaboragio de coortes de pacientes partindo dos CID's atribuidos nos atendimentos médicos e
nos programas de pesquisa e diagndsticos na internacio
Documentos: 01.02.01.01 Planilha de célculo de coorte
01.02.01.02 Planilha de célculo de coorte HIV/AIDS
Atividade: 01.02.02 Elaboracio de informacdes para fins de pesquisa
Documentos: 01.02.02.01 Levantamento de dados sobre esporotricose
01.02.02.02 Levantamento de dados sobre pacientes HIV positivo com histdrico de tentativa de suicidio
01.02.02.03 Levantamento de dados sobre pacientes HIV positivo com infecgdo em tuberculose
Atividade: 01.02.03 Realizac¢fo de analise estatistica dos dados dos pacientes
Documentos: 01.02.03.01 Artigo sobre estudo de efeitos da profilaxia em pacientes HIV positivo com tuberculose
01.02.03.02 Artigo sobre estudo de esporotricose
01.02.03.03 Artigo sobre tentativa de suicidio em pacientes HIV positivo no INI
Subfuncao: 01.03 Gestao das atividades relacionadas a assisténcia para ressarcimento ao INI no financiamento publico
(SUS)
Atividade: 01.03.01 Gerenciamento das Autorizacdes de Internacio Hospitalar (AIH)
Documentos: 01.03.01.01 Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Saude (CNES)
01.03.01.02 Espelho da autorizacdo de internagdo hospitalar
01.03.01.03 Laudo médico para solicitagdo de recursos e condi¢des especiais
01.03.01.04 Memorando de encaminhamento da atualizacdo de dados do CNES
Atividade: 01.03.02 Realizac¢io de faturamento para exames
Documentos: 01.03.02.01 Relatério de faturamento de Boletim de procedimentos ambulatoriais (BPA)
01.03.02.02 Relatorio de faturamento de CD4/CDS e carga viral
Funcéo: 2 C()ORDENACAO DAS ATIVIDADES DE QUALIDADE DO INI, DANDO SUPORTE
TECNICO _ EM QUESTOES NO
AMBITO DA MANUTENCAO DO SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE
Subfuncao: 02.01 Colabora¢o com a Dire¢do do INI, de acordo com as decisdes estratégicas propostas
Atividade: 02.01.01 Manutencio de interface com a Coordenacgao da Qualidade Fiocruz (CQualiFiocruz)
Documentos: 02.01.01.01 Ata de reunido SCQ com CQualiFiocruz
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02.01.01.02 Formulario de auto avaliagdo da Unidade (online)
Subfuncao: 02.02 Gerenciamento das atividades de Qualidade nos Laboratorios
Atividade: 02.02.01 Acompanhamento dos ensaios de proficiéncia CAP, ACCUTEST, CONTROL-LAB
Documentos: 02.02.01.01 Livro de registro da entrega das amostras (Livro de protocolo)
02.02.01.02 Planilha de acompanhamento de datas e temperatura da amostra (Excel)
02.02.01.03 Planilha de monitoramento dos resultados dos ensaios de proficiéncia
Atividade: 02.02.02 Controle dos termdmetros de freezers, geladeiras e estufas
Documentos: 02.02.02.01 Certificado de calibracao
02.02.02.02 Copia do Certificado assinada e datada pelo laboratério

: Elaborado pelos autores.
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