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Resumo Aborda a Identificacdo de documentos fundamentada na Diplomatica e Tipologia Documental para a
elaboragdo do Plano de Classificagdo de Documentos da Faculdade de Musica do Espirito Santo
(FAMES). A Identificagdo no campo da Arquivistica consiste na contextualizagdo do documento de
arquivo por meio da analise e sistematizagdo do érgao produtor e dos tipos documentais. Como
problema de pesquisa apresenta a seguinte pergunta: Como a identificagdo arquivistica contribuiu
para a elaboracdo do Plano de Classificacdo de Documentos no ambito da FAMES? Para responder
essa questdo, o objetivo geral desta pesquisa serd apresentar procedimentos metodoldgicos,
fundamentados na identificagdo arquivistica como base para a classificagdo de documentos. Como
objetivo especifico apresenta a proposta do Plano de Classificagdo Funcional dos documentos
produzidos a partir das atividades finalisticas da FAMES. O referido instrumento tem o intuito de
atender a todos os servidores e usuarios. A realizagdo da dimensdo tedrica e aplicada sobre o estudo
de caso de identificacdo arquivistica possibilitou a elabora¢do de instrumentos fundamentados nos
parametros da Tipologia Documental, o que demonstra rigor cientifico na nomeagdo correta dos
documentos de arquivo, bem como no estabelecimento das fungdes e atividades desenvolvidas na
FAMES.

Palavras-chave Identificacdo Arquivistica. Diplomatica. Tipologia Documental. Plano de Classificagdo de Documentos.
Faculdade de Musica do Espirito Santo.

Archival Identification as a basis for preparing the
document classification plan of the Espirito Santo
School of Music (FAMES)

Abstract It addresses the identification of documents based on Diplomatics and Documentary Typology for the
elaboration of the Document Classification Plan of the Faculty of Music of Espirito Santo (FAMES). The
Identification in the field of Archives consists of the contextualization of the archival document
through the analysis and systematization of the producing body and the types of documents. As a
research problem, it presents the following question: How did archival identification contribute to the
elaboration of the Document Classification Plan within the scope of FAMES? To answer this question,
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the general objective of this research will be to present methodological procedures, based on archival
identification as a basis for the classification of documents. As a specific objective, it presents the
proposal of the Functional Classification Plan for documents produced from the final activities of
FAMES. This instrument is intended to serve all servers and users. The realization of the theoretical
and applied dimension on the archival identification case study enabled the development of
instruments based on the parameters of the Documentary Typology, which demonstrates scientific
rigor in the correct naming of the archival documents, as well as in the establishment of the functions
and activities developed in the FAMES.

Keywords Archival Identification. Diplomatic. Documentary typology. Document Classification Plan. Faculty of
Music of Espirito Santo.
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1 INTRODUCAO

No Brasil, o conceito de gestdo de documentos torna-se amplamente consolidado a partir
da implementacdo da Lei n? 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a Politica Nacional
de Arquivo Publicos e Privados, estabelecendo como dever do poder publico a gestdo e protecdo
dos documentos de arquivos. A referida Lei traz no seu bojo os embasamentos legais quanto a
competéncia e atribuicdo das instituicbes arquivisticas sobre a administracdo da documentacao
publica ou de carater publico e sobre a autonomia de definicdo dos critérios metodoldgicos para a
organizagao de arquivos, bem como a gestdo e o acesso aos documentos.

O Programa de Gestdo Documental do Governo do Estado do Espirito Santo (PROGED),
disponibilizou em seu sitio eletrénico institucional em 2017, o Diagnéstico Arquivistico dos Orgdos
e Secretarias do Governo do Estado do Espirito Santo! e, dentre os principais problemas
identificados, o baixo percentual de drgaos com Plano de Classificacdo de Documentos finalisticos
elaborados seria um dos fatores determinantes para a ineficiéncia administrativa na implantacao
da gestdo de documentos nos orgaos do Executivo Estadual. O PROGED propde, dentre os
objetivos legais, estabelecer diretrizes quanto aos procedimentos de gestdao de documentos,
porém dispde de instrumentos de gestdo arquivistica direcionados apenas para o tratamento das
atividades-meio dos érgaos vinculados ao poder executivo estadual.

Ao pensar em solugdes que pudessem auxiliar no tratamento técnico dos documentos de
arquivo da Faculdade de Musica do Espirito Santo (FAMES), e ao observar os impasses vivenciados
pelos servidores ao classificar os documentos produzidos e acumulados, buscou-se na literatura

arquivistica, fundamentacdo tedrica e metodoldgica que pudesse auxiliar na constru¢cdo de um

1 Disponivel em: <https://proged.es.gov.br/publicacoes-e-notas-tecnicas>. Acesso em 20 nov. 2020.
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Plano de Classificacdo de Documentos. Um plano que representasse de maneira légica e organica
as funcoes e atividades-fim, bem como os tipos documentais, para facilitar a classificacdo dos
documentos pelos servidores da FAMES e consequentemente possibilitar o acesso.

Na busca por teorias e metodologias que dessem embasamento cientifico, foi possivel
encontrar nas pesquisas sobre Identificacdo Arquivistica, o direcionamento necessario para
identificar documentos nos parametros da Tipologia Documental. A Identificacdo no campo da
Arquivistica consiste na contextualizacdo do documento de arquivo por meio da analise e
individualizacdo das suas caracteristicas dentro de um contexto de produc¢do (RODRIGUES, 2008).

A partir desse preambulo, pergunta-se: como a identificacdo arquivistica contribuiu para a
elaboracdo do Plano de Classificacdo no ambito da FAMES? Para responder esta pergunta, o
objetivo geral desta pesquisa serda apresentar os procedimentos tedricos e metodolégicos da
identificagdo arquivistica para o reconhecimento e contextualizagdo do érgao produtor e sua
tipologia documental. Como objetivo especifico apresenta-se a proposta do Plano de Classificacdo

de Documentos das atividades finalisticas da FAMES.

2 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

A identificacdo do 6rgdo produtor compreende o reconhecimento de toda informacgdo da
legislagao vigente relacionada com a estrutura, fungdes e atividades atribuidas ao érgdo produtor,
dados compilados a partir de leis, regimento interno, regulamentos de servigos, entre outros atos
legais e normativos que dispdem sobre a estrutura e funcionamento do produtor. Os dados
obtidos no estudo do ¢érgdao produtor detalham os procedimentos metodoldgicos e estdo
registrados em instrumentos que hierarquizam as fun¢des e atividades administrativas,
constituindo-se como a base para a elaborag¢do do plano de classificacao.

Para a identificacdo do tipo documental utilizamos a aplicacdo de formuldrio como
instrumento de coleta de dados desenvolvido para elaboracdo do plano de classificacdo funcional,
que é definido como o “esquema pelo qual se processa a classificagdo de um arquivo” (CAMARGO;
BELLOTTO, 1996).

Isto posto, para sistematizar a coleta de dados, elaboraram-se os quadros para
conhecimento do érgdo produtor e da sua estrutura e funcionamento, permitindo o conhecimento

das fungdes, subfuncdes, atividades e, por fim, a identificacdo do tipo documental.
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Para o alcance dos objetivos propostos, esta pesquisa utilizou uma abordagem tedrica e
aplicada. Portanto, fez-se necessario uma revisao bibliografica dos seguintes temas: Identificacao,
Classificacdo, Diplomatica e Tipologia Documental.

Os estudos desenvolvidos aqui, a partir da dimensdo tedrica e aplicada, apresentam um

estudo de caso de identificagdo arquivistica.

O estudo de caso é uma estratégia de pesquisa utilizada para investigar um
fenémeno social complexo. E considerada uma estratégia de pesquisa abrangente
para as pesquisas sociais e é uma forma de investigacdo empirica, pois analisa um
fenémeno contemporaneo dentro de seu contexto da vida real (CALAZANS, 2007,
p. 39).

Como método de pesquisa, é caracterizado pelo estudo profundo e exaustivo de um ou de
poucos objetos, a fim de produzir um amplo e detalhado conhecimento (PINTO, 2006, p.03).

Neste sentido, é importante que tenhamos as func¢des e atividades do produtor
identificadas para a elaboracdo do plano de classificacdo. A escolha pelo plano de classificacao
funcional demonstra rigor metodolégico na pesquisa, levando em consideracdo que as fung¢des sdo

muito mais estdveis ao longo do tempo.

3 TIPOLOGIA DOCUMENTAL COMO EXTENSAO DA DIPLOMATICA

Do seu nascimento no século XVII até o momento atual, a Diplomatica perpassa
diferentes abordagens no que tange a aplicacigo do seu método. Em sua perspectiva
contemporanea a Diplomatica passa ser vista como metodologia fundamental na identificacdo de
tipos documentais.

Ndo obstante, a Diplomatica tenha surgido como “disciplina concreta” no século XVII,
historicamente ela mostrou-se imbricada ao direito patrimonial por meio de estudo sistematizados
do documento, com o objetivo de “fornecer a descri¢ao e a explicagdo da estrutura formal dos atos
escritos, sua autenticidade e sua fidedignidade” (BELLOTTO, 2008, p.01).

A “Crise Diplomatica” que ocorre no século XIX e inicio do século XX em funcdo da falta de
seguranca quanto ao objeto de estudo da Diplomatica, abre para as discussdes a respeito da
tematica, iniciada por Robert-Henri Bautier, Professor da Ecole Nationale des Chartes, que
apresenta o documento de arquivo como objeto da Diplomdtica, aproximando-se assim da

Arquivistica (BELLOTTO, 2008).
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As discussdes em torno da ampliacdo do objeto da Diplomatica estenderam-se por quase
um século. Frente a esta crise, os professores da Diploméatica da Ecole Nationale des Chartes,
representados, por Robert Henri Bautier e Georges Tessier, propdem uma ampliagdao do objeto da
Diplomatica para todo documento que fosse prova de uma atividade, e ndo somente os
documentos solenes juridicamente validos. Em meio as discussdes no que tange a extensdao do
objeto da Diplomatica e seus principios tedricos e metodoldgicos é que se estabelecem rela¢des
consolidadas entre a Arquivistica e a Diplomatica.

No momento em que Georges Tessier define a Diplomdtica como "um conhecimento
fundamentado das regras formais que se aplicam a documentos escritos e documentos similares",
é evidente que Tessier pretende alargar a drea da Diplomatica a quaisquer documentos,
eliminando a sua natureza juridicamente valida (DURANTI, 1998, p. 16).

Nos anos 1960, surge uma nova corrente diplomatista, formada por estudiosos que
ampliam o conceito de documento, assim como o campo de estudos da Diplomatica, até entdo
restrita aos documentos medievais. A necessidade de ampliar o objeto da Diplomatica ja havia
surgido para aprofundar o conteludo e estabelecer um novo método. Bautier, (1961), ao ministrar
aula de abertura na Ecole Nationale des Chartes, propds a ampliacdo do objeto da Diplomatica
para todos os documentos de arquivo, sem qualquer distincdo de idioma, roteiro, geografia ou
tempo (FABEN, 2019).

Bautier desenha a nova fronteira da Diplomatica convidando os novos pesquisadores a
estudar os papéis administrativos modernos que sdo parte e tramite da documentacgdo. Os
pressupostos para uma Diplomdtica mais ampla partiram da escola francesa, representada por
Tessier e Bautier, afirma Luciana Duranti (1998).

“No campo da Arquivistica, a Diplomatica tem sido revisitada e adaptada, como uma
ferramenta para compreender o complexo processo de producdo dos documentos da burocracia
contemporanea (MENDO CARMONA, 2004, p. 41, tradugdo nossa)”.

Ao ampliar a discussao sobre os documentos de arquivo e seus vinculos de proveniéncia e
organicidade no seu contexto de producdo, o estudo de identificagdo arquivistica reflete os
principios e as qualidades dos documentos no conjunto ao qual pertencem (FABEN, 2019, p. 40).

No cenario arquivistico atual, a Diplomatica, conjuntamente com os estudos de génese
documental, tem desempenhado de forma significativa os seus papéis na andlise de documentos
organicamente acumulados em arquivos. Como afirma Ana Célia Rodrigues (2013, p.06),

“assistimos a uma revisdo da diplomatica, cuja base tedrico-metodoldgica passou a ser utilizada
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para a compreensao dos documentos, aplicadas ao tratamento de fundos acumulados em arquivos
e aos programas de gestdao de documentos, seja em ambiente convencional ou eletronico.” A partir
de entdo é possivel observar que a diplomatica é a base tedrica que fundamenta os estudos de
identificacdo de tipologia documental no campo Arquivistico.

A Tipologia Documental é a ampliagdo da Diplomatica em direcdo da génese documental,
perseguindo a contextualizacdo nas atribuicGes, competéncias, funcdes e atividades da entidade
geradora/acumuladora” (BELLOTTO, 2008 p.19).

A ldentificacdo consiste na contextualizacdo do documento de arquivo por meio de sua
analise e individualizacdo de suas caracteristicas dentro de um contexto de producdo. Isso
antecede todas as funcdes arquivisticas, o que infere na caracterizacdo dos elementos do
organismo produtor até os documentos desde a sua producdo (RODRIGUES, 2013).

A identificacdo é a primeira fase da metodologia arquivistica; fase do tipo intelectual que
consiste na investigacio do produtor e dos tipos documentais (LA TORRE MERINO; MARTIN-
PALOMINO y BENITO, 2000, p. 14).

Por definicdo, a Identificacdo é a “fase do tratamento arquivistico que consiste na
investigacdo e sistematizacao das categorias administrativas e arquivisticas em que se sustenta a
estrutura de um fundo” (DICIONARIO, 1993, p. 37). Segundo Concepcidon Mendo Carmona, 2004, a
Identificacdo é a melhor ferramenta para aplicar os principios da arquivistica: o relativo a
proveniéncia e a estrutura interna do fundo que consiste na ldentificacdo das caracteristicas de
dois elementos da génese do fundo: o sujeito produtor e o objeto produzido, pois é neste
momento que encontramos o vinculo do produtor com os documentos de arquivo. Para a
aplicacdo da metodologia de andlise, é indispensdvel caracterizar os arquivos de forma homogénea
(organica e funcional) através destes principios basicos (MENDO CARMONA, 2004, p. 42, tradugao
nossa).

Por meio da ldentificacdo, é possivel a efetiva aplicagdo dos principios arquivisticos,
possibilitando assim uma visdo estruturada que reflete os tipos documentais, definidos como a
configuracdo que assume a espécie documental de acordo com a atividade que a gerou, e as
séries, que é a sequéncia de unidades dos mesmos tipos documentais (CAMARGO; BELLOTTO,
1996, p. 74).

A identificagcao permite reconhecer o documento de arquivo, dentro do seu contexto de
producdo e qualifica-lo segundo o seu formato e a a¢do contida no contelddo do documento,

elementos que “refletem o contexto onde foram produzidos, sdo o somatdrio dos elementos
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componentes da estrutura fisica e do conteudo (substancia) e permitem a definicdo das séries
documentais, o objeto da arquivistica” (RODRIGUES, 2008, p. 43).

A Diplomatica, base tedrica que possibilita analisar a estrutura do documento, permite
esta identificacdo. A Tipologia Documental vista como uma extensdo dos estudos diplomaticos,
tem por finalidade demonstrar a for¢a probatéria do documento de arquivo, quando o reconhece
pela acdo que lhe deu origem, além disso, expressa a organicidade, inerente a sua propria génese
(FABEN, 2019, p.40).

A identificacdo de tipologia documental, etapa de estudo da génese do documento de
arquivo no contexto da identificacdo arquivistica, permite estabilidade para atribuir nomes aos
documentos de arquivo (FABEN; RODRIGUES, 2017). Além disso, possibilita identifica-los
corretamente nos paradmetros da Diplomatica e Tipologia Documental para realizar a funcdo de
classificagdo.

A classificacdo é definida e evidenciada como uma sequéncia de operagdes técnico-
cientificas, que tem como objetivo a distribuicdo de documentos de arquivo de uma entidade
produtora (CAMARGO; BELLOTTO, 1996). Defendida por Sousa (2004) como a “atividade
intelectual de construgdo de instrumentos para a organizacdo dos documentos
independentemente da idade a qual eles pertencam”.

N3o obstante o processo de elaboragao de planos de classificagdao funcionais se apresente
complexo, este tem se mostrado tecnicamente mais eficaz no que tange a classificacdo arquivistica
(GONCALVES, 1998). A classificacdo, tendo como base o principio da proveniéncia, identifica a
estrutura da instituicdo que “corresponde as secdes e subsecdes; e em segundo nivel equivale as
séries documentais, isto é, aos testemunhos de atividades derivadas daquela estrutura” (SOUSA,
2004, p. 115-116).

O entendimento sobre a analise tipoldgica aplicada a Classificacdo tem se mostrado
bastante eficiente por se tratar do entendimento da composicdo das séries (BELLOTTO, 2008),
afirmacdo que evidencia a eficacia da metodologia da identificacdo arquivistica a partir da analise

tipoldgica aplicada na construcdo de planos de classificacao.

4 IDENTIFICAGAO ARQUIVISTICA COMO BASE PARA ELABORAGCAO DO PLANO DE CLASSIFICACAO
DA FAMES
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Para desenvolvimento do estudo proposto, consideramos a identificacdo arquivistica,
devido a sua funcionalidade de aplicacdo e rigor metodoldgico. Os dados alcangados serviram
como parametro para a construgdo do plano de classificagdo da FAMES, considerando o contexto
de producdo e a informacdo legal sobre as atribuicdes do organismo produtor dos atos que
determinam sua estrutura organizacional e posterior identificacdo do tipo documental.

As andlises de identificacdo do érgdo produtor permitem o reconhecimento das
estruturas administrativas e das suas atribuicdes e, dessa forma, a analise das fungdes e atividades
gue se articulam nos procedimentos administrativos tendo em sua finalidade desvendar a

proveniéncia e organicidade do tipo documental.

A informacgdo sobre os elementos organicos e funcionais obtém-se através dos
préprios documentos e da legislagdo. No caso de d6rgdos publicos, o estudo de
todos os textos legais e normativos pertinentes a estrutura e funcionamento
durante sua existéncia permitira conhecer as competéncias, fungdes e atividades
desempenhadas que ficaram registradas nos documentos produzidos. Sdo as
normas oficiais que dispéem sobre a estrutura e funcionamento do 6rgao
produtor, como leis, decretos, portarias, regulamentos de servicos, entre outros.
Entretanto, podem ocorrer problemas nesta pesquisa (RODRIGUES, 2013, p.06).

Para a identificacdo do 6rgdo produtor, foi realizada a coleta de dados legislativos desde a
sua criagdo como um estabelecimento de ensino artistico, o Instituto de Musica do Espirito Santo
(IMES) em 1952. A FAMES teve em seu histérico administrativo mudangas expressivas nas
competéncias e atribuicbes legais, para demonstrar esta evolucdo, foram elaborados quadros para
sistematizacdo de dados relativos a legislacdo de criacdo e funcionamento no decorrer de 65 anos

de existéncia, conforme é possivel visualizar a seguir.

Quadro 1 - Identificacdo do drgdo produtor: Repertdrio legislativo.

Data de criagdo/
Dispositivo Legal mudanga Dispositivo
estrutural

Criacdo do Instituto de Mdusica do Espirito Santo

Lei n2 661 1952 (IMES), destinado a divulgacdo, incentivo e ensino da
gag

musica e dos conhecimentos e técnicas afins.

O IMES torna-se a Escola de Musica do Espirito Santo
Lei n2 806 1954 (EMES) e passa a constituir a Universidade do Espirito

p p
Santo.
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Torna a EMES entidade autdrquica, com personalidade

. juridica e direito publico interno
Lei n22.422 1969 . tas . . . .
! e autonomia didatica, financeira, administrativa e
disciplinar.
Altera a denominacao da Escola
Lei Complementar n2 281 2004 de Mdsica do Espirito Santo

(EMES) e cria novos cursos.

Reorganiza a estrutura organizacional basica
Lei Complementar n2 304 2004 da Faculdade de Mdsica do Espirito Santo (FAMES) e
da outras providéncias.

Regimento Interno da 2017 Define a estrutura e regulamenta o funcionamento, as
Fames acoes e as atividades.
Lei Federal n29.394 1996 Estabelece as diretrizes e bases da educacdo nacional.

Fonte: Elaborado pelos autores (2021).

Ao analisar a evolucdo da legislacdo desde a criacdo do 6rgdo até o momento atual,
observa-se a transformagdo das competéncias. A IMES, inicialmente criada com a competéncia
destinada a divulgacao, incentivo e ensino da musica e dos conhecimentos e técnicas afins, tem em
seu histérico de atuagdo a atribuicdo de ensino superior autorizado apenas em 1976 por meio da
Resolugdo do Conselho Estadual de Educacgdo (CEE-ES) N° 05/71 e posteriormente reconhecido
Decreto n? 77.366/1976, tendo efetivamente como competéncia legal o ensino, a pesquisa e
extensdo em musica em 2004 e atualizacdo do Regimento Interno em 2017. Cabe ressaltar ainda a
criacdo e extincdo de unidades administrativas organizacionais instituidas por decretos, fato que
altera o organograma disposto na Lei 304/2004. Com a andlise dos decretos, resolugdes e do
proprio regimento interno, foi possivel uma avaliacdo global do objeto de estudo de érgao
produtor concomitante com realidade atual da FAMES.

Como primeira etapa, para identificacido do 6rgdo produtor observa-se o elemento
organico: verificacdo informacional através da analise da estrutura organizacional administrativa
nas fontes de pesquisa: leis, organogramas e regimentos; e o elemento funcional: levantamento
das fungdes, subfuncdes e atividades através das seguintes fontes: resolucdes, normas de servico e

entrevistas.

Quadro 2 - Identificacdo do 6rgdo produtor: Contexto de producao

Fungao Subfungao Atividade
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Considera-se subfuncao
Considera-se  funcdo o | o agrupamento de
conjunto de atividades que | atividades afins,
o Estado exerce para a | correspondendo cada
consecucao de seus | subfuncdo a uma
objetivos [...]. modalidade da
respectiva funcado [...].

Considera-se atividade a acdo, o encargo ou o
servico decorrente do exercicio de uma fungao
[...] Atividade-fim: "conjunto de operagbes que
uma instituicdo leva a efeito para desempenho
de suas atribuicdes especificas" (CAMARGO;
BELLOTTO, 1996).

Fonte: Elaborado pelos autores, adaptado de Governo do Estado de Sdo Paulo (2008, p.35).

Para elaboracao do plano de classificacdo, utilizou-se também a proposta metodolégica do
Sistema de Arquivos do Estado de Sdo Paulo (SAESP), onde evidencia-se o contexto organico por
meio das fun¢des, subfuncdes e atividades.

Como primeira etapa, para identificacdo do 6rgdo produtor, observa-se o elemento
organico, verificado através da andlise da estrutura organizacional administrativa nas fontes de
pesquisa: leis, organogramas e regimentos onde constam as unidades organizacionais que
correspondem as dreas e setores que estao inseridos na estrutura formal do 6rgao.

Para realizacdo do levantamento do elemento funcional, (funcdes, subfuncoes, atividades)
foram utilizadas resolugdes, normas de servico e entrevistas, coletando assim informacgGes sobre as
unidades de trabalho e suas atribuicdes que ndo estdo inseridas na estrutura formal do 6rgao, mas

desempenham atividades especificas de atuacdo (MANUAL, 2008).

Quadro 3 - Identificacdo do drgdo produtor: Elementos organicos e funcionais.

Fungio® Subfungido Atividade

Educagdo superior para formacdo de
diplomados, aptos para a inser¢do em

o N . Gestao do Regime
setores profissionais, incentivo a pesquisa

N N . | Académico de Graduacdo | Expedir Diplomas de
e, promocdo da extensdo, aberta a . ) ~
Articinacio da populacio abrangendo (Inclusive modalidade a | Graduacdo
P pas populacao, & Distancia)

cursos de graduacdo, pods-graduacdo e
programas de extensdo

Fonte: Elaborado pelos autores (2021).
A segunda etapa consiste na identificacdo do tipo documental cujos estudos estdo

fundamentados nos parametros da Diplomatica e Tipologia Documental, com o objetivo de

2 Art. 43 e 44, Lei n2 9.394/96; Art. 39, Lei Estadual Complementar n2 304/96
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reconhecer e denominar os documentos corretamente. Para a identificacdo do tipo documental,
foi aplicado o formuldrio elaborado com alguns itens da proposta de Bellotto (2008, p. 79),
trabalho iniciado na década de 1980 pelo Grupo de Trabajo de Archiveros Municipales de Madrid
gue tem se mostrado bastante eficiente por facilitar o entendimento da composicao da série por
meio da identificacdo da espécie documental + verbo que indica agdo/atividade + objeto, o que
permite denominar corretamente o tipo documental. José Luis La Torre Merino e Mercedes
Martin-Palomino y Benito (2000, p. 22) afirmam que “como regra geral a denominacdo da série
1",

coincide com o nome do tipo documental”. Conforme é possivel observar no quadro a seguir:

Quadro 4 - Contextualizacao da Tipologia Documental

Formulario de Identificagdo do Tipo Documental

Orgdo Produtor: Faculdade de Musica do Espirito Santo Mauricio de Oliveira

Unidade administrativa produtora: Coordenacdo de Secretaria Académica

Fungdo: Educacdo superior para formacao de diplomados, aptos para a inser¢do em setores profissionais,
incentivo a pesquisa e promogdo da extensdo, aberta a participacdo da populagao.

Subfunc¢do: Gestdo do Regime Académico de Graduacgao (Inclusive modalidade a Distancia)

. .. Tipo L
Objetivo da . . P Cdédigo de
.. ~ Espécie documental e o
Atividade: Producao . . Classificagao
Documental: (espécie + o
documental: . . atribuido:
atividade):
. Diploma:
Os diplomas de P .
. documento escrito
Cursos superiores .
. que se distingue
. . reconhecidos, .
Realizar a expedicao . pela natureza | Diploma de
. guando expedidos e . N
e o registro de . ~ | estritamente conclusao de
. registrados, terao | . . 32.02.11.02
diplomas de . . juridica do seu | curso de
~ validade nacional , .
graduacao. conteudo e por | Graduacdo
como prova da .
~ . obedecer as
formacdo recebida .
. normas precisas de
por seu titular. N
redacdo.

Fonte: Elaborado pelos autores (2021).

O método de identificacdo garante a padronizacao dos procedimentos e instrumentos:

As informagBes coletadas nesta pesquisa ficam registradas no sistema de
identificacdo de tipologia documental e permitem as analises para a construgdo do
plano de classificagdo. [...] Os tipos documentais formam as séries documentais
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proprias de cada 6rgao produtor, porque possuem igual modo de producao, de
tramitacdo e de resolugdo final do procedimento que lhe deu origem no contexto
das atribuicbes (competéncias, fun¢des, atividades e tarefas) desempenhadas por
um 6rgdo administrativo (RODRIGUES, 2013, p. 08).

Nessa perspectiva, a identificacdo arquivistica é vista como base para a classificacdo, que
representa o conhecimento produzido sobre o documento de arquivo e seu produtor, contexto em
que se colocam as preocupagdes que envolvem a sua correta identificagcdo, cuja chave para sua
caracterizacdo reside no estreito vinculo que ele mantém com a fungdo/atividade desenvolvida

pelo érgdo que o produziu, perspectiva que deve nortear os procedimentos de gestdo documental.

4.1 Proposta de Plano de Classificagdo de Documentos no ambito da FAMES

A partir da analise do arcabouco tedrico aqui discutido, apresentamos como objeto dessa
pesquisa a proposta de elaboracdo do plano classificacdo relativo a producdo de documentos das
atividades-fim, da FAMES, a partir das diretrizes do PROGED, ancoradas no processo intelectual da
Identificagdo Arquivistica para estudo e conhecimento geral das areas administrativas e suas
atribuicGes e, por fim, no tipo documental.

A FAMES é uma entidade autarquica do Executivo Estadual com personalidade juridica de
direito publico interno, autonomia didatica, financeira, administrativa e disciplinar, unidade isolada
de ensino superior estadual, vinculada a Secretaria de Estado da Educacdo e Esportes (SEDU). A
Fames foi criada inicialmente com o nome de Instituto de Musica do Espirito Santo (IMES), por
meio da Lei 661/1952, como um estabelecimento de ensino artistico. Em 05 de maio de 1954, a
passa por alteracbes em suas competéncias, transformando-se em Escola de Musica do Espirito
Santo (EMES), uma instituicdo de ensino de natureza publica, passando entdo a funcionar
regularmente em 23 de maio de 1954. Em 2005 a EMES, como um importante centro académico,
passou a se denominar FAMES, pela Lei Complementar 281. Desde a sua institucionalizacdo em
1954, houve relevantes e significativas altera¢des legislativas, de criacdo e da propria estrutura
organizacional.

Primeira e Unica instituicdo de ensino superior especializada em musica no ambito do
Estado do Espirito Santo, ES, constituindo-se assim como referencial sobre a identidade, memoria
social, artistica e cultural do Estado, a FAMES possui um acervo documental produzido e

acumulado no desempenho de suas fungdes e atividades desde a sua criagdo em 1954. O arquivo
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em questdo é fonte de conhecimento, pesquisas administrativas, histdricas e culturais, produzido e
acumulado organicamente a partir do desenvolvimento educacional no dmbito da musica e
permeia diversos campos de informacdo gerada nos processos da insercdo da sociedade no
contexto da formagcdo em musica, desde as bases iniciais através dos projetos de extensdo ao
ensino, que forma profissionais capacitados para o mercado.

Considerando o método de classificacdo funcional, o plano de classificacio de
documentos, representado no quadro abaixo, € um instrumento arquivistico que vincula o

documento a sua funcdo, subfuncdo e atividade, bem como os seus respectivos cdédigos de

classificacdo.

Quadro 5 — Proposta de Plano de Classificagdo de Documentos

Fungdo: 32 Formag3o Superior em Musica

Subfungdo: | 32.01 Administragdo Académica

Atividade: 32.01.01 Assessorar atividades Técnicas e Pedagdgicas

Tipo 32.01.01.01 Pauta de reunido Conselho Superior

Documental | 32.01.01.02 Ata de reuniao Conselho Superior
32.01.01.03 Pauta de reuniao Conselho Académico
32.01.01.04 Ata de reuniao Conselho Académico
32.01.01.05 Regimento Interno

Atividade: 32.01.02 Avaliar Instituigdo

Tipo 32.01.02.01 Relatdrio de Avaliacdo Institucional

Documental | 32,01.02.02 Pauta de reunido Comissao Prépria de Avaliacao
32.01.02.03 Ata de reunido Comissao Prépria de Avaliagao
32.01.02.04 Plano de desenvolvimento institucional - PDI

Atividade: 32.01.03 Planejar e Avaliar Cursos de Graduagao

Tipo 32.01.03.01 Quadro de Oferta de Disciplinas

Documental | 32.01.03.02 Relatdrio de Atividades de Cursos
32.01.03.03 Programas de Ensino
32.01.03.04 Pauta de Reunido dos Colegiados de curso
32.01.03.05 Ata de Reunido dos Colegiados de curso
32.01.03.06 Plano anual de Atividades Docentes - PAD
32.01.03.07 Projeto pedagdgico de Curso - PPC
32.01.03.08 Ata de Reunido Nucleos de Ensino

Subfuncdo: | 32.02 Gestéq do Re.girl'\e . Académico de Graduagdo (Inclusive

modalidade a Distancia)

Atividade: 32.02.01 Planejar Atividades Académicas

Tipo

Documental 32.02.01.01 Calendario Académico
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Atividade: 32.02.02 Admitir para os Cursos de Graduagdo
Tipo 32.02.02.01 Processo administrativo Edital de Processo Seletivo
Documental | 32.02.02.02 Listagem de Inscrigdes
32.02.02.03 Listagem de Frequéncia de Aplicacdo de Provas
32.02.02.04 Listagem de Controle Notas Oficiais
32.02.02.05 Requerimento de Recurso
32.02.02.06 Listagem de Classificagao
32.02.02.07 Provas Aplicadas
32.02.02.08 Gabarito Individual
Atividade: 32.02.03 Matricular Ingressos
Tipo 32.02.03.01 Requerimento de Matricula
Documental | 37 02.03.02 Dossié individual de Registro de Aluno
32.02.03.03 Comprovante de Matricula
32.02.03.04 Certidao de Aproveitamento de Estudos
32.02.03.05 Processo Administrativo de transferéncia
Atividade: 32.02.04 Trancar Cursos de Graduagao
Tipo 32.02.04.01 Formulario de Trancamento de Matricula
Documental | 32.02.04.02 Atestado de Trancamento de Matricula
Fungao: 32 Formagao Superior em Musica
Subfuncdo: | 32.02 Gestﬁc? do Re-girrle . Académico de Graduagdo (Inclusive
modalidade a Distancia)
Atividade: 32.02.05 Desligar Discentes de graduagao
Tipo 32.02.05.01 Processo administrativo de Desligamento
Documental | 32.02.05.02 Comunicado de desligamento
Atividade: 32.02.06 Avaliar Desempenho Académico
Tipo 32.02.06.01 Regulamento de Trabalho de Conclusao de Curso
Documental | 32.02.06.02 Formulario de Orientagdo de Trabalho de Conclusao de Curso
32.02.06.03 Formulario de Avaliagao de Trabalho de Conclusdo de Curso
32.02.06.04 Ata de Avaliacdo de Trabalho de Conclusdo de Curso
32.02.06.05 Didrio de Classe
32.02.06.06 Requerimento de Realizagao de Prova 22 Oportunidade
32.02.06.07 Requerimento de Revisao de Prova
32.02.06.08 Ata de Avaliacdo extraordinario Aproveitamento de Estudo
32.02.06.09 Certidao de extraordindrio Aproveitamento de Estudo
32.02.06.10 Historico Escolar — Integralizagdo Curricular
32.02.06.11 Carta de Apresentagao de Trabalho de Conclusao de Curso
32.02.06.12 Atestado de Membro - Banca Trabalho Conclusdo de Curso
37.02.06.13 Formulario de Banca de Qualificacdo de Trabalho de Conclusao
de Curso
32.02.06.14 Ata de Av.aliagéo Banca Examinadora - Provas Pratico-
instrumentais
Atividade: 32.02.07 Supervisionar Estagios obrigatdrios e ndo obrigatdrios
Tipo 32.02.07.01 Termo de Compromisso de Estagio
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Documental | 32.02.07.02 Termo de Convénio de Concessdo de Estagio
Atividade: 32.02.08 Estruturar Atividades de Monitoria
Tipo 32.02.08.01 Processo de Edital de Selecio de Monitores
Documental 32.02.08.02 Relatério de Atividades de Monitoria
32.02.08.03 Termo de Compromisso de Monitoria
32.02.08.04 Projetos de Monitoria
Atividade: 32.02.09 Aprovar Exercicios Académicos Domiciliares (Licengas)
Tipo
Documental 32.02.09.01 Processo de Comunicado de Licenca
Atividade: 32.02.10 Conceder Graus
Tipo 32.02.10.01 Processo de Requerimento de antecipacdo de colagdo de grau
Documental | 32,02.10.02 Requerimento de Colag3o de Grau
32.02.10.03 Ata de Colac3o de Grau
Atividade: 32.02.11 Expedir Diplomas
Tipo 32.02.11.01 Processo de solicitacao de registro de diplomas
Documental | 32,02.11.02 Diploma de conclus3o de curso de Graduacdo
Atividade: 32.02.12 Admitir Reingresso
Tipo 32.02.12.01 Processo administrativo de Reingresso
Documental '35 62.12.02 Requerimento de Reingresso
Funcgao: 32 Formacgdo Superior em Musica
Subfung¢ao: | 32.03 Gestdao em Extensao e Pesquisa
Atividade: 32.03.01 Avaliar e aprovar projetos
Tipo 32.03.01.01 Projetos de Pesquisa
Documental | 32,03.01.02 Projetos de Extensdo
Atividade: 32.03.02 Admitir para os Cursos de Extensao
Tipo 32.03.02.01 Processo administrativo Edital de selegdo
Documental | 32.03.02.02 Dossié individual de Registro de Aluno
Atividade: 32.03.03 Avaliar Desempenho dos Cursos de extensao
Tipo 32.03.03.01 Diario de Classe
Documental | 32.03.03.02 Registro de Certificados
32.03.03.03 Certificados de Cursos de Extensao
Atividade: 32.03.04 Promover eventos de extensao
Tipo 32.03.04.01 Lista de Inscri¢do
Documental | 32.03.04.02 Lista de Frequéncia
32.03.04.03 Registro de Certificados
32.03.04.04 Certificados de Eventos de Extensao

Fonte: Elaborado pelos autores (2021).

Entre as diretrizes propostas para construcdo do plano de classificacdo das atividades

finalisticas, destaca-se principalmente o estudo da estrutura administrativa e o funcionamento do

orgdo, a partir do levantamento da legislacdo e atribuicdo, em sua estrutura o instrumento se
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materializa a partir de uma estrutura hierdrquica a saber: FUNCAO: representando o maior nivel,
abarcando a missdo e os objetivos administrativos da instituicdo em uma visdo macro é “o
conjunto de atividades que o érgdo exerce para a consecucao de seus objetivos. A funcdo
representa o maior nivel de agregacdo das diversas areas do 6rgdo”. SUBFUNCAO: representando
uma subdivisdo (quando aplicdvel) da fun¢do e o agrupamento das atividades “o agrupamento de
atividades afins, correspondendo cada subfun¢do a uma modalidade da respectiva funcao,
representa uma particdo da funcdo, visando agregar determinado subconjunto”. ATIVIDADE:
representando a acdo, decorrente do exercicio de uma fung¢do. TIPO DOCUMENTAL - configuracdo
que assume uma espécie de acordo com a atividade que a gerou (MANUAL DE GESTAO
DOCUMENTAL, 2019 p.46-47).

O Plano de Classificacdo de Documentos das atividades-fim da FAMES foi publicado e
aprovado com o intuito de atender a todos os servidores e usuarios e, atualmente, estd sendo

utilizado no ambiente E-Docs para a producdo de documentos avulsos e processos administrativos.

5 RESULTADOS

A identificacdo arquivistica, a partir dos pardmetros da Diplomatica e Tipologia
Documental, mostra-se essencial enquanto fundamento tedérico e metodoldgico para aplicagdo das
funcdes arquivisticas, vistas como base para a realizacdo de atividades de gestdo de documentos.

O reconhecimento do drgdo produtor e os tipos documentais é fundamental para elaborar
um Plano de Classificagdo de Documentos, pois a partir da identificacdo arquivistica é possivel
representar os documentos de arquivo. O Plano de Classificacdo é concretizado em um plano de
classificacdo funcional, elaborado a partir da funcao de classificacdao, em que estejam refletidas as
séries documentais, para que o usuario se encontre e se reconhega dentro do contexto organico de
producdao e acumulagdo dos documentos. Embora tenha sido observada a complexidade para
elaboracdo do plano de classificacdo funcional, este se mostrou tecnicamente mais eficaz em todas
as suas formas de utilizagdo sobretudo no sistema corporativo de gestdo de documentos
arquivisticos digitais E-Docs. A atividade de classificacdo ancorada ao principio da proveniéncia,
identifica a estrutura da instituicao e evidencia as séries documentais.

Esse reconhecimento torna a atividade de classificar segura desde a sua producdo, assim
buscou-se sempre refletir sobre o aperfeicoamento de um modelo de instrumento final, que se

By

adequasse a realidade dos usuarios que produzem os documentos, o que irda refletir
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posteriormente para critérios de avaliacdo, sobretudo na definicdo dos prazos de guarda e
destinacdo final, visto que as funcdes de classificacdo e avaliacdo estdo interligadas. Portanto,
classificar um documento é fungdo matricial, pois uma classificacdo realizada de maneira
equivocada impacta nos demais procedimentos de gestdo de documentos, o que ird incidir em
uma posterior avaliagdo também equivocada, o que culminaria em acumulagdo indevida ou até
mesmo em perdas irreversiveis para a instituicdo com um acervo de tamanha relevancia cultural e
social.

O Plano de classificacdo é a base para constituir a Tabela de Temporalidade de
Documentos (TTD) da FAMES, bem como a normaliza¢cdo da producdo de documentos no E-Docs,
gue é o sistema corporativo de gestdo de documentos arquivisticos digitais, que engloba a
autuacdo, tramitacdo, classificacdo, temporalidade e destinacdo final do Estado do Espirito Santo.

A partir das reflexdes aqui discutidas, torna-se perceptivel a importancia do conhecimento
aprofundado dos conceitos e teorias e da busca constante na literatura arquivistica de
fundamentacdes metodoldgicas por parte do profissional arquivista. Ao realizar atividades
técnicas, cabe ao profissional o compromisso e a responsabilidade social e ética, principalmente no
tratamento de arquivos publicos, estes constituidos de informagdes que comprovam atos, e que

demandam transparéncia para preservacao de direito e construcdo da memédria.
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