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RESUMO

Analise dos tipos de formatos dos documentos digitais e os relaciona a Diplomatica
Arquivistica, com a finalidade de estabelecer subsidios a organizagdo dos
documentos produzidos em ambiente digital. O tipo de pesquisa dar-se-a em forma
de revisdo de literatura, através de artigos e livros de autores brasileiros e
internacionais. O conceito de indissociabilidade do suporte € apresentado. Torna-se
possivel diferenciar objetos digitais de documentos digitais e documentos
arquivisticos digitais. Reitera os lacos interdisciplinares entre a Arquivologia, a
Diplomatica e a Computacdo por meio do conceito de documento. Adéqua e
demonstra a Analise Diplomatica de documentos arquivisticos convencionais para
os digitais.

PALAVRAS-CHAVE: Arquivistica. Diplomatica Contemporanea. Identificacao.
Formatos dos Documentos Digitais. Analise Diplomatica.



ABSTRACT

Analysis of the types of formats of digital documents and your relation with the
Archival Diplomatic, with the purpose of establishing subsidies for the organization of
documents produced in a digital environment. The kind of research shall be made in
the form of literature review, through articles and books written by Brazilian authors
and international. The concept of the inseparability of support is presented. It is
possible to differentiate digital objects from digital documents and archival
documents. Reaffirms the interdisciplinary ties between Archival, Diplomatic and
Computing through the document concept. Adds and demonstrates the Diplomatic
Analysis of conventional archival documents for digital.

KEYWORDS: Archives. Contemporary Diplomacy. ldentification. Formats of Digital
Documents. Diplomatic Analysis.
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1 INTRODUGAO

Os formatos indicados pela extensdo nos documentos digitais, pré-identificam
a estrutura da informagdo contida no Documento ou Objeto Digital', ou seja, a
extensao informa o formato utilizado no documento, o sistema identifica as regras
estruturadas neles e somente permite o acesso ao conteudo do documento por meio
do programa que o produziu.

Nesse sentido, o formato e outros elementos digitais estdo imbricados aos
documentos digitais assim como a espécie, tipologia documental e os elementos
extrinsecos e intrinsecos da forma documental, estdo ligados aos documentos
convencionais.

Assim, o Objeto Digital, por ser um suporte de informagdo, mantém relagao
com a Diplomatica e a Arquivistica, pois Rondinelli (2011, p. 227), une os conceitos
de Documento da Diplomatica, da Arquivistica e da Camara Técnica de Documentos
Eletrénicos — CTDE, respectivamente, para ilustrar um conceito mais completo

como.

Uma unidade indivisivel de informagdo constituida por uma
mensagem fixada num suporte (registrada), com uma sintatica
estavel [...], [...] produzido e/ou recebido por uma pessoa fisica ou
juridica, no decorrer das suas atividades [...], [...] codificado em
digitos binarios e interpretavel por um sistema computacional, em
suporte magnético, 6tico ou outro. (RONDINELLI 2011, p. 227).

A identificagdo documental faz parte do processo de gestdo documental na
idade do documento corrente, indicando, deste modo, que deve ser tratado nao
somente como politica de preservacdo, mas como parte de uma politica de gestao
de informacao institucional.

Como define Rodrigues, (2011, p. 03), sobre a identificagao:

A identificacdo é uma tarefa de pesquisa sobre a génese do
documento de arquivo, desenvolvida no inicio do tratamento

1 Entende-se por objeto digital qualquer objeto de informagéo que possa ser representado por meio
de uma sequéncia de digitos binarios, por exemplo: documentos de textos, fotografias digitais,
bases de dados, imagens, audio e videos, softwares, paginas Web, entre outras variedades de
formatos (FERREIRA, 2006, p. 21 apud JESUS; KAFURE, 2010, p. 29-43).
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documental para definir requisitos normalizados de planejamento das
fungdes que sustentam o tratamento técnico documental, seja no
momento da produgédo ou da acumulacao (producéo, classificacao,
avaliagao e descri¢cao). (RODRIGUES, 2011, p 03).

O formato do documento digital é classificado em formato aberto, fechado,
proprietarios e padronizados. Os Formatos sédo regras de especificagbes e padrdes
descritos utilizados no ambiente digital e fungcdo € identificar a estrutura da
informacgao dos documentos digitais.

Na Informatica, podem ser chamados de extensdo, tipo ou terminacdao. A
extensdo do nome do arquivo digital foi criada no DOS, para diferenciar os tipos
quanto ao seu conteudo, bem como, texto, som, imagem, de compactagdo e de
comandos. Sao identificados pela ultima palavra apds o “ponto”.

Em meio a produgdo acelerada de documentos digitais, independente do
formato escolhido, os arquivistas devem tomar medidas estratégicas para que este
tipo de documento nédo sofra modificagdes no seu conteudo ou estrutura, ou seja,
garanta que ele possua forma fixa, conteudo estavel e informacao integra.

O arquivista deve buscar meios de gestdo para que a informagdo se
mantenha de forma integra, sem que tenha perda em sua fixidez, tomar decisdes
para que seja conservada tal informagao, bem como buscar provisbes para que o
documento digital tenha maior durabilidade, diante dos problemas computacionais,
tais como obsolescéncia dos suportes, computadores, programas e formatos.

O documento digital deveria ser acessado sem que houvesse nenhum
impedimento, em diferentes plataformas e suportes digitais. Nesse sentido, o
arquivista deve conhecer os formatos utilizados nos computadores como formas de
gerir a informagao para uma futura preservagéao e difusao.

Objetivo geral é fazer uma analise dos tipos de formatos dos documentos
digitais e relaciona-los a Diplomatica Arquivistica, a fim de subsidiar a organizacéo
dos documentos produzidos em ambiente digital.

Os objetivos especificos sdo: construir um quadro tedrico-metodologico sobre
a Diplomatica Contemporanea; buscar os principais aportes da Diplomatica
Contemporanea para os documentos digitais e relacionar os formatos digitais com

0s principios arquivisticos.
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A metodologia utilizada na pesquisa dar-se-a em forma de revisdo de
literatura, levantamento bibliografico, através de artigos e livros em que corroborarei
com os autores brasileiros e internacionais desde que se adéque com o tema
proposto, sobretudo, procurando demonstrar de forma clara e sucinta.

O trabalho esta dividido em seis capitulos, no primeiro, expode-se a
contextualizagdo da pesquisa bem como o objetivo geral, especifico e a metodologia
utilizada.

No segundo capitulo é realizada uma revisao bibliografica sobre a evolugao
da Diplomatica, perpassando pela Identificagdo Documental e até chegar a
Diplomatica Contemporénea com a Tipologia Documental, busca fazer uma relagao
com os métodos de analise controle dos documentos contemporadneos e o0s
documentos digitais.

No terceiro capitulo o objetivo é relacionar os documentos digitais e seus
formatos a Diplomatica Contemporanea, por meio dos elementos extrinsecos e
intrinsecos existentes nestes.

O quarto capitulo propée um modelo para formatacao e identificacdo dos
documentos digitais.

Por fim, o quinto capitulo apresenta as consideragdes finais deste trabalho e

para trabalhos futuros e as referéncias.



2 DIPLOMATICA CONTEMPORANEA E IDENTIFICAGAO DOCUMENTAL

A Diplomatica, ciéncia que estuda os documentos arquivisticos, como a
estrutura do documento, seus elementos que o compde e as regras de estrutura
I6gica do texto e sua relagcdo com os demais elementos, utiliza a Tipologia
Documental na Identificacdo dos documentos como parte importante do processo de
gestdo e compreensao dos processos administrativos.

Visa-se relacionar a Analise Diplomatica com os Documentos Digitais por

meio de seus elementos extrinsecos e intrinsecos.

2.1 Diplomatica e os elementos intrinsecos e extrinsecos

Diplomatica, em sentido moderno, significa ciéncia que estuda documentos
arquivisticos, que “[...] possa constituir fonte histérica: cartas, atos, tratados,
contratos, registros judiciais e outros documentos oficiais que nos legaram os
antepassados e, mais particularmente, a Idade Média.” (BERWANGER; LEAL, 2008,
p. 25).

Duranti (1995, p.4-7), informa que a Diplomatica foi pensada visando suprir a
necessidade de analisar, com criticidade, os documentos que podiam ser falsos.
Para essa ciéncia, o documento, € aquele escrito e produzido em um suporte, por
meio de uma ferramenta. Mais especificamente, o documento arquivistico, aquele
produzido por uma pessoa fisica ou juridica em uma atividade ou funcao
administrativa.

Para Herrera (2003, p. 37), Diplomatica é “[...] a ciéncia que estuda o
documento, sua estrutura e clausulas, para estabelecer as diferentes tipologias e
sua génese nas instituicdes, com o fim de analisar sua autenticidade”.

Vale ressaltar a visdo de Bellotto (2008, p. 1), de que o conceito simplista e
redutor que se tinha da Diplomatica, conhecida “[...] como instrumental de fundo
paleografico, historiografico e juridico, apto apenas a fornecer a descricdo e a
explicacao da estrutura formal dos atos escritos, sua autenticidade e fidedignidade”.

Essa analise documental foi muito utilizada nos séculos XVIlI e XVIII pelo

Direito e pela Histéria, para verificar a autenticidade e originalidade de um
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documento, mas atualmente ela expandiu, diante da utilizagdo da Diplomatica pela
Arquivistica.

Em especial, na Espanha e Brasil, o estudo da Tipologia Documental,
desenvolveu-se uma tradigdo em identificar documentos arquivisticos com base
tipoldgica, no contexto da producao e do material dos arquivos.

Atualmente, a Arquivistica utiliza a Diplomatica, formando parte de uma base
de métodos, para compreender os documentos contemporaneos, que termina “[...]
por trazer a solugdo para alguns dos problemas enfrentados pelos arquivistas do
século XXI: o estudo da Tipologia Documental”. (TOGNOLI; GUIMARAES, 2009, p.
28).

A Diplomatica foi criada no século XVIlI devido a necessidade de se
comprovar a autenticidade dos documentos eclesiasticos, passa a ter uma
subdivisdo chamada de Diplomatica Arquivistica no século XX, foi considerada
fundamental, naquele periodo, por auxiliar no processo de analise dos documentos e
por embasar os métodos da Arquivologia a partir da década de 1980 deste século
(TOGNOLI; GUIMARAES, 2009).

Duranti (19952 apud RODRIGUES, 2008) afirma que os principios, métodos e
conceitos que a Diplomatica possui sdo universalmente validos e podem servir para
o estudo das formas dos documentos em arquivos.

Nesse sentido, os arquivistas extraem da Diplomatica os elementos e ideias
nao originais ou filtradas dos historiadores, mas originadas da ciéncia, no qual seu
objeto de estudo se diferencia dos propositos da Histdria, em relagdo ao carater
natural dos documentos.

A Diplomatica Contemporanea ou Diplomatica Arquivistica é a definigdo dada
atualmente para a Tipologia Documental ou Analise Tipoldgica, considera-se uma
ampliagdo, em diregdo a génese documental, daquela ciéncia, pois seus objetivos
podem ser resumidos na analise tipoldgica dos documentos (BELLOTTO, 2008).

Em busca dos seus fundamentos teodricos, estudos se desenvolvem na
Arquivologia para encontrar sua cientificidade, como os publicados em artigos em

revistas, principalmente, nos Estados Unidos da América e no Canada, como

2 DURANTI, Luciana. Ciencia archivistica. Cérdoba: [s. n.], 1995.
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também na Europa, em especial na Espanha (RODRIGUES, 2008). A Diplomatica
oferece uma série de conhecimentos a esta disciplina que se dedica ao estudo dos

arquivos.

E patente o entendimento de que o fortalecimento da cientificidade
da area é imprescindivel para formacao do arquivista nos dias atuais;
portanto, acredita-se que o desenvolvimento de padrdes
normalizados pelo estudo da Tipologia Documental pode conferir
rigor cientifico para a identificacdo de documentos. (CUNHA; SILVA,
2014, p. 31).

No final do século XX, o uso da Diplomatica pela Arquivologia faz dela uma ciéncia
renovada. Essa etapa teve inicio, momento em que os arquivistas comegaram a
pesquisar, usando os principios e métodos da Diplomatica para compreender os
processos de produc¢ao documental e da burocracia moderna. Desde que foi criada,
no século XIX, a Arquivistica ja aplicava os conhecimentos da Diplomatica em suas
analises, mas sua forma de aplicacdo e os seus principios que foram modificados
(CUNHA; SILVA, 2014).

Em 1989 na Il Conferéncia Europeia de Arquivos, foi recomendado para que
se desenvolvesse uma Diplomatica moderna, por meio de pesquisas sobre a
tipologia documental dos arquivos. Mas somente ganhou reconhecimento a partir
desta Conferéncia, em 1970, esse assunto foi abordado pelo arquivista britanico
Christopher Brooke, com base nas considerag¢des de Francis Blouin, promovido pelo
Conselho Internacional de Arquivos, participante da reuniao.

Na Europa, principalmente em paises como a Italia e nos Paises Baixos, os
cientistas tiveram interesse pela matéria. Foram iniciadas pesquisas, neste caso, na
América do Norte e no Canada, a professora Luciana Duranti indicou os caminhos
nos quais pudessem ser integrados os principios e os conceitos diplomaticos aos
Arquivisticos aprofundando os estudos sobre o assunto. Seu trabalho “[...] tem tido
grande repercussdao na comunidade arquivistica internacional e enriquecido
enormemente a literatura arquivistica.” (RONDINELLI, 2005, p. 45).

A fusdo dos principios e métodos arquivisticos e diplomaticos ocorreu na

Italia, a partir da publicacéo do “Il documento contemporaneo: Diplomatica e criteri di
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edizionedos”, os estudos de Carucci sobre a matéria. A autora tipifica a Diplomatica,
sob prismas dos aspectos formais, com objetivo de definir a natureza juridica dos
atos, tanto na sua formagao, quanto em seus efeitos, como a disciplina que estuda o
documento e o arquivo (CARUCCI, 1987).

Os métodos desenvolvidos pelos Arquivistas Municipais de Madrid, bem como
nos manuais de arquivo na Espanha, nos anos 80 do século XX, como é o caso de
Cruz Mundet, em 2001, serviu de referéncia para desenvolver os trabalhos sobre
Analise Diplomatica e Tipologia Documental no Brasil (RODRIGUES, 2008).

Nao se reconhece as tipologias, sem entender o funcionamento da instituicao
produtora dos arquivos — 0 que possibilitara a compreensao do vinculo arquivistico —
e se nao conhecer seus elementos internos, externos e a estrutura que compde os
documentos.

A forma documental revela e preserva a fungdo a que ele serve. Com base
nisto, diplomatistas® antigos estabeleceram um método para analisar as formas dos
documentos que permitiram compreender as agdes administrativas e as funcdes que
0s geraram. Esse método tem como base o entendimento de que, apesar de
diferentes quanto a origem, procedéncia ou data, todos os documentos apresentam
formas parecidas, o que possibilita a concepg¢ao de uma forma documental peculiar,
com a intengdo de analisar todos os seus elementos. Diante disso “[...] Uma vez
identificados os elementos dessa forma ideal e suas fungdes especificas, as
variagdes e presenga ou auséncia nas formas documentais existentes irao revelar a
funcdo administrativa dos documentos que manifestam aquelas formas.” (DURANTI,
2015, p.197).

A Diplomatica define “forma” como um conjunto de regras representadas na
utilizacdo para o envio de mensagens, ou seja, como caracteristicas dos
documentos que podem ser separadas das estabelecidas pelos assuntos, lugares e
pessoas a quem se refere. A expressdo forma fisica refere-se ao “layout” * externo
do documento, enquanto o termo forma intelectual refere-se a sua articulagcéo

interna (Duranti, Summer 1989, p. 15).

3 Pessoa versada em diplomatica. https://www.dicio.com.br/diplomatista/
4 A forma como alguma coisa esta organizada num determinado espaco.
https://www.dicio.com.br/layout/
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A forma documental é tanto fisica quanto intelectual, no qual a forma fisica
refere-se a estrutura das palavras no documento enquanto a forma intelectual
refere-se a articulagéo interna. Desse modo os elementos da primeira sao definidos
pelos diplomatistas como externos ou extrinsecos e o da segunda como internos ou
intrinsecos (Giry, 1893, p. 493; Pratesi, s.d., p. 52; Carucci, 1987, p.98).

‘Do ponto de vista conceitual, pode-se dizer que os elementos intrinsecos da
forma sdo os que fazem um documento ser completo, e os elementos extrinsecos
sdo os que o fazem perfeito, isto é, capazes de atingir seu objetivo.” Explica
(Duranti, 1989, p. 19.), comparando com o conceito de originalidade.

Este trabalho também procura apresentar os elementos extrinsecos e
intrinsecos da forma documental e mostrar sua evolugao através dos documentos
digitais.

As caracteristicas dos documentos e sua aparéncia externa sao os elementos
extrinsecos da forma documental. Sdo notados sem a leitura do documento e estéo
presentes de forma integra somente no original. “Eles sdo o suporte, o texto, a
linguagem, os sinais especiais, os selos e as anotagdes.” (DURANTI, p 198, 2015).
Portanto, o formato dos documentos digitais pode ser considerado um elemento
extrinseco, pois sdo notados sem a leitura do documento.

Fica evidente que a Diplomatica utiliza as ferramentas oferecidas pela
paleografia e de outras disciplinas como a sigilografia “que estuda sinetes, selos,
lacres onde existe informacdo escrita. E sinénimo de Esfragistica.” (BERWANGER,
2008, p. 20). Mas, poucos componentes dos elementos extrinsecos séo relevantes a
Diplomatica.

“O primeiro elemento extrinseco a ser considerado € o suporte, o material que
comunica a mensagem. [...]", define (DURANTI, 2015, p 198), tem sido essencial
aos diplomatas e atualmente para os arquivistas (seja nos antigos suportes, em
papel e agora no eletrénico, mais, precisamente, no ambito digital). Neste sentido a
informagao arquivistica possui um principio que muitos estudiosos concordam, mas
pouco se debate no meio académico, é o principio da indissociabilidade® do suporte,

ou seja, a informagao sempre deve vir registrada em qualquer suporte.

5 Caracteristica ou particularidade do que é indissociavel; que ndo se dissocia; que ndo pode ser
separado ou desunido. https://www.dicio.com.br/indissociabilidade/
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Ademais, outros elementos foram considerados importantes como forma de
preparo (a pasta do papel, marcas d’agua) para receber a mensagem, tanto na sua
forma como tamanho. Essa analise foi muito importante para os documentos
medievais, pois foi possivel data-los, determinar sua procedéncia e testar sua
autenticidade. Logo apds perdeu sua importancia, pois as instituicdes passaram a
utilizar materiais de escrita que foram produzidos em escala industrial, atendendo
um numero maior de clientes, com isso, muitas instituicdes passaram usar estes
materiais. Hoje, com o numero maior de suportes fisicos como fitas magnéticas,
discos Opticos, discos rigidos, pendrive, SSD (Solid State srive) ou (Solid State
Sisk.)®, dependendo do suporte escolhido para a transmisséo, pode revelar muito
sobre o propésito da informagao e como utiliza-la.

Outro elemento extrinseco bastante importante, mas que perdeu, aos poucos,
a importancia é o texto. Enquanto a funcdo da Paleografia era determinar qual tipo
de texto é préprio da época ou de um determinado local, a diplomatica examina as
caracteristicas do texto, bem como os tipos de escrita a presenca de tipos diferentes
de letras encontrada no mesmo documento, a relacdo entre paragrafos e assuntos
do texto, pontuagao, abreviaturas, iniciais, tintas e rasuras, corre¢des e outras.

Com a invencdo da maquina de escrever algumas dessas caracteristicas
perderam sua importancia, mas volta a surgir a necessidade de se examinar
cuidadosamente essas caracteristicas com o avango da tecnologia.

Duranti afirma que:

[...] O software de computador, por exemplo, pode ser considerado
parte do elemento extrinseco do texto, porque determina o layout e a
articulacdo do discurso, e oferece informagdo sobre procedéncia,
procedimentos, processos, usos, modos de transmissdo e, por
ultimo, mas ndo menos importante, autenticidade.[...] (DURANTI, p
198-199, 2015).

Ainda afirma, que ao verificar, editar e observar a documentagéao referente ao
sistema eletrénico de informacdo, realizado pelo arquivista quando obtém os
arquivos de dados eletrénicos, considera uma forma moderna de analise diplomatica
do texto (DURANTI, 2015).

6 Unidade de Estado Sélido ou Disco de Estado Sélido (tradugéo nossa)
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Outro exemplo de analise é estudo da Norma ODA (Office Document
Architecture’), a sua principal caracteristica ¢ separar a “estrutura légica” de um
documento (paragrafos, sessdes e a sua relagdo) da sua “estrutura fisica”
(paginacgao, formatacao), de seu “conteudo”.

Nesse sentido, de acordo com especialistas, a forma de representacdo da
mensagem: (textos e graficos), e de seu “perfil” (correspondem os elementos
intrinsecos diplomaticos). Dos trés primeiros elementos acima citados, que fazem
parte do texto, sdo objetos de estudo da diplomatica. A linguagem utilizada no
documento é um elemento extrinseco que perdeu sua importancia nos dias de hoje,
mas que antes era o centro da atencéo dos diplomatistas.

Os tedricos estabeleceram através de regras o ritmo de todo o tipo de
documento publico, contrato privado e correspondéncia familiar ou institucional. Os
tratados costumavam vir acompanhados com um conjunto de modelos e exemplos,
ou até copias de documentos reunidos com o objetivo de aplicar e mostrar a
doutrina.

Esses volumes geralmente eram utilizados pelas autoridades publicas
tabelides e os demais que precisavam se comunicar pela escrita o chamavam
“formularia”. Sua produgédo diminuiu com o desenvolvimento da educagao basica,
contudo ainda sao produzidos para uso de profissionais que o produzem possuem
uma linguagem altamente padronizada e controlada, bem como a dos advogados. O
codebook® pode ser considerado um formulario moderno, relacionados aos
documentos eletrénicos, devido ser instrutivo.

A linguagem também é estudada pelos diplomatas contemporaneos sob um
ponto de vista social, pois grupos sociais diferentes utilizam vocabularios e discursos
também diferentes, possuindo estilos formais e informais e dependendo da
finalidade do documento produzido. Fica evidente a existéncia de diferentes estilos,
como o curial, jornalistico, politico, empresarial, cientifico e coloquial. Vale ressaltar
que nao sao somente os estilos diferentes, mas também o fraseado e a composigao
dos documentos produzidos.

Na época medieval os diplomatas usavam sinais especiais que serviam para

7 Arquitetura do Documento de Escritério (tradugdo nossa)
8 Livro de cédigo — Tradugao nossa



11

identificar as pessoas e por isto deviam ser observados como elementos intrinsecos
na atividade documentacgao. Esses sinais correspondem ao selo notarial e as cruzes
usadas no lugar dos nomes.

O selo foi 0 elemento extrinseco mais importante dos documentos medievais
e € 0 menos comum e relevante nos documentos contemporaneos. O selo era
examinado pelos diplomatistas que concentravam sua atengdo no material utilizado,
na forma, tamanho, tipologia e sua relacdo com figura impressa, legenda ou
inscricao "a invocacgao, titulo e nome do autor, que se 1€ no sentido horario em volta
da figura central ao longo da borda do selo, comegando do alto), e o método de
afixa-los (selos podem ser pendurados ou colados).” (DURANTI, 2015, p. 109). Toda
essa analise no selo serviu para determinar o grau de autoridade, solenidade, a
procedéncia, a fungao e a autenticidade do documento.

O dultimo elemento extrinseco e o mais importante para os documentos
contemporaneos sdo as anotagdes. Possuem trés categorias: anotagdes incluidas
nos documentos apds compilados como parte de execugdao do procedimento
administrativo; anotagdes inclusas no documento como acordo entre as partes da
negociacao; e anotacgdes feitas nos documentos pelo servico de arquivo, seja para
identificacdo, manutencéo e recuperagao.

Os componentes principais da primeira categoria sdo a autenticagdo e
registro. A autenticacao se refere a uma ou mais assinaturas de um documento. "O
que determina que um documento € o que diz ser ou que a copia esta de acordo
com o original € o reconhecimento legal de que a assinatura nele afixada expressa o
nome da pessoa que o assina e a ela pertence®." (DURANTI, 2015, p. 201).

O regqistro € o ato de inscrever um em um documento, & realizado por um
funcionario diferente de quem o emitiu indicado para a fungao.

A segunda categoria engloba alguns sinais junto ao texto como data
depoimento ou leitura; notas de transferéncia e mencdo sobre o assunto no
documento como "urgente", "aguardar" e outras. Esta categoria se encaixa nos
documentos digitais dinamicos, como tabelas eletrbnicas que tém um sistema de

alerta, indicando uma mensagem de atengao.

9 Quando a data de autenticagao for diferente da data em que o documento foi reunido, a primeira é
considerada a data efetiva do documento, para os propésitos legais.
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A terceira categoria esta os numeros de registro, ou seja, o numero atribuido
de entrada e saida das correspondéncias institucionais. Esse numero identifica o
documento e se relaciona com os demais de mesmo assunto; dossiés ou processos
e séries, cruzando referéncia, de outros dossiés ou processo e séries; data de
recebimento e identificadores arquivisticos, como os numeros de paginas adquiridos
no servigo de protocolo, codigos de localizagao e outros.

As anotagbes sdo elementos extrinsecos que deixam mais evidente o
processo de formagdo do documento, de modo como integra o processo de
transacao ou procedimentos e sua historia de custddia.

Em resumo os elementos extrinsecos dos documentos sdo:

Quadro 1: Elementos Extrinsecos da Forma Documental

material
formato
preparo para receber a mensagem
layout, paginagao, formatacéo
tipos de texto
diferentes tipos de caligrafias,
datilografias ou tintas
aragrafos

Suporte

Pontuagéao

abreviaturas e iniciais
Texto emendas e correcoes
software de computador
formulae

Vocabulario
Linguagem dissertacao
estilo

sinais dos escritores e subscritores
Sinais especiais sinais de chancelarias
forma e tamanho

Tipologia
Selos legenda ou inscrigao
método de afixagdo

Autenticacao

registro

Anotacdes incluido na fase de execugao sinais ao lado do texto

acbes anteriores ou futuras
datas de depoimentos ou leituras

notas de transferéncia
disposicao

assunto

incluidas na fase de manuseio ‘urgente”

‘chamar a atengao”
numero de registro
numero de classificacao

incluidas na fase administrativa referéncias cruzadas
data e setor de recebimento
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| | identificadores do arquivo |
Nota. Fonte: Duranti (2015)

Os elementos intrinsecos sdo os elementos que integram a articulagéo
intelectual: 0 modo como apresentam o conteudo do documento ou as partes que
determinam o teor do todo. Os estudos demonstram que esses elementos compdem
a forma intelectual ndo sdo somente os sobrepostos, mas sua tendéncia é de se
agruparem e possuir alguma relacdo de subordinagdo entre si e formando varias
secoes deles.

Nesse sentido, todos os documentos apresentam uma estrutura dbvia e uma
estrutura analitica ideal. Portanto, é possivel afirmar que todos os documentos
“apresentam uma estrutura tipica oObvia® e “uma sub-estrutura analitica ideal”.
(Pratesi, Elementi di diplomatica, p. 62). A subestrutura ideal compreende trés
segdes, cada um com seu objetivo especifico. A primeira € o protocolo™. Possui um
contexto administrativo da acdo, por exemplo, indicagdo das partes. Esta
subestrutura esta dividida em trés seg¢des com objetivos distintos.

A primeira é o protocolo: compreende o contexto administrativo e formulas
iniciais, a indicagdo das partes envolvidas, local e hora; a segunda é o texto,
compreende a acgao, inclusive as consideragdes e circunstancias que a originaram,
assim como as condicdes que se relacionam ao seu cumprimento; a terceira é
chamada de escatocolo',compreende a agdo do contexto documental, a indicagdo
dos meios de validagao, indicagcado das responsabilidades da documentagao do autor
e as formulas finais. As trés partes sdo especificas e reconheciveis
independentemente das épocas de producdo dos documentos, se nao estiverem
divididos em paragrafos as partes eram identificadas pela primeira palavra ou pela
ultima, escritas de maneira, estilos e tamanhos diferentes.

Os elementos intrinsecos geralmente aparecem no protocolo, sao
caracteristicos de documentos medievais e de outros contemporaneos; assim como
alguns sao de autoridades e outras de pessoas juridicas privadas; alguns séo
solenes e outros comerciais, enfim, alguns sao exclusivos e outros coexistem. Aqui,

estdo presentes na ordem em que aparecem.

10 Do Grego protos, “o que vem antes”, mais kolla, “grude, cola”.
11 [...] “escatocolo,” do grego eschatokollon, que significa “o Ultimo a ser colado” (Pratesi, s.d., p. 63)
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Em documentos atuais, em cima, pode surgir a titulacdo, no qual corresponde
ao cabecalho. Inclui nome, titulo, endereco, e credenciais da pessoa fisica ou
juridica da pessoa que produziu o documento; ou da qual o produtor do documento é
um agente. Em baixo da titulagdo ou no lugar pode ter o titulo do documento, como
por exemplo: “Acordo”, “Minutas”, “Testamento” e outros.

Geralmente, nos documentos contemporaneos o cabegalho € seguido pela
data, indicando o local e/ou data da compilagao e/ou a acdo da qual o documento se
refere.

Em documentos mais antigos como os medievais e inicio da modernidade a
data fica no escatocolo. Em documentos mais solenes a data encontra-se tanto

protocolo como escatocolo.

E fato que, com o tempo, todos os elementos conectados ao
contexto tendem a se ftransferir para o protocolo, € os Unicos
elementos restantes no escatocolo sdo a validagdo e algumas
clausulas finais. Com a evolugéo tecnoldgica, a validagcao algumas
vezes se transferiu para o protocolo, e a subscricdo no escatocolo
parece ser mais uma formalidade do que uma atestacdo real;
considere, por exemplo, o telegrama e o correio eletrdnico.
Independentemente da tecnologia, algumas formas documentais
tendem a apresentar um escatocolo vazio ou quase vazio; considere,
por exemplo, o memorando. (DURANTI, p. 204, 2015)

A invocagao, ou seja, a mencao a Deus, em nome de quem a agao deveria
ser realizada, estava presente nos documentos publicos e privados no periodo
medieval. Ainda é encontrado em documentos produzidos por instituigdes religiosas,
porém € cada vez mais raro. Ao aparecer, toma uma forma verbal, ao comecar com
“em nome de”, ou em forma de simbolo (pela cruz), ou pelo monograma'
Constantiniano para Christos ou pelas letras “I” e “C”, para Jesus Cristo. A mengao
esta no escatocolo, quando € chamado para testemunhar um ato, como um
juramento. Nos documentos modernos ou contemporéneos aparecem em uma
reivindicacdo, em nome do povo, do rei, da republica, da lei e de outras entidades.

Um elemento que costumava a aparecer era o “sobrescrito”, a mencao ao

nome do autor e/ou agdo. O sobrescrito, atualmente, possui forma de titulagao; em

12 Entrelagamento grafico de duas ou mais letras iniciais ou das principais letras de um nome.
https://www.dicio.com.br/monograma/
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alguns documentos aparecem os dois e sempre aparece sozinho nos documentos
contratuais, em declaragdes e em documentos holograficos como testamentos.

Documentos em forma de epistola' apresentam em seu protocolo o nome,
titulo e endereco do destinatario do documento e/ou da acgdo. Este elemento é
chamado de “inscricao” [N.T. Inscricdo € o nome do destinatario]. A inscricdo pode
ser “nominal” ou “geral”. A primeira refere-se, especificamente, a uma ou mais
pessoas e ultima refere-se a uma entidade maior, tal como cidadaos, o povo, os
crentes, os estudantes, todos envolvidos, ou “a quem interessar possa”. Nos
documentos contratuais entendendo que a primeira parte € o autor, qualquer outra
parte e a mengao ao nome dele constitui a inscricdo do documento. A inscricdo esta
regulamente presente em documentos dispositivos, geralmente em documentos
narrativos e de apoio, mas raramente em documentos probatorios, pois estes
ultimos nao sao dirigidos a pessoa a quem se destinam, como por exemplo, os
certificados.

A inscricdo quase sempre antecede a “saudacdo”, uma forma de
cumprimentar que aparece em cartas. Geralmente, nos documentos modernos, esta
no escatocolo ou esta no protocolo.

Atualmente, a inscricdo pode anteceder o assunto ao invés da saudacao, ou
seja, por uma declaragdo que indique o assunto do documento. O assunto,
recentemente, tem aparecido nos documentos judiciais, mas € comumente inserido
nos documentos de instituicdes governamentais e geralmente em documentos
comerciais.

E tipico nos documentos medievais, e inicio da era moderna, conferir titulos
ou privilégios, chamada de “formula perpetuitatis”, € a sentenga que declara os
direitos sem tempo determinado: “in perpetuum” (para sempre), “ad perpetuam rei
memoriam” (para sempre na memaoria) ou pp. abreviatura para “perpetuum?”.

A “apreciagao” é outra formula medieval, € uma curta oragao para a producao
do conteudo documental: como felicidades, ou amém (assim seja). Aparece em
documentos particulares, no protocolo, e em documentos publicos, no escatocolo,

ap6s a data. Uma forma moderna de apreciacdo € a utilizacdo das palavras

13 [Por Extens&o] Qualquer correspondéncia, cartas etc. https://www.dicio.com.br/monograma/
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“atenciosamente”, “eu agradeceria”, “cordialmente”, sempre no encerramento dos
documentos contemporaneos.

O texto é a parte do centro do documento, em que se manifesta a vontade do
autor, evidencia a agdo ou a sua memoria. Do ponto de vista legal, administrativo e
histérico esta € a parte de onde se abstrai o verdadeiro motivo de produgao do
documento, pois representa a esséncia da sua existéncia. Nos documentos
modernos o assunto, quase sempre, diverge com o apresentado no texto.

As assinaturas que aparecem acompanhadas pela a mencgao do titulo e
créditos do assinante, sao atestacoes feitas pela qualificacdo da assinatura, que dao
legalidade ao documento. Pode vir seguida pelas notas (iniciais do datilégrafo,
menc¢ao de anexos, indicagdo de que o documento tem cépia para outras pessoas,

etc), que geralmente é o ultimo elemento intrinseco da forma documental.

Resumidamente, os elementos intrinsecos da forma documental, segundo
Duranti, (2015, p. 202) sao:

Quadro 2: Elementos Intrinsecos da Forma Documental
Titulacao

titulo

data

invocagao
subscri¢cao
inscricao

saudagao

assunto

formula perpetuitatis
apreciagao
Predmbulo
notificagao

Texto exposicao
disposicao
clausulas finais
Corroboracgéao

[data]

[apreciagao]
[saudacgao]
Escatocolo clausula

cortés

atestacéao
qualificagado da assinatura
notas

Protocolo

Nota. Fonte: Duranti (2015)
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2.2 Identificagao e Tipologia

A Identificagdo € o nome dado a fung¢do de diagndstico para alguns autores,
especialmente aqueles que trabalham com a diplomatica como metodologia de
tratamento. Segundo Rodrigues (2011, p.118-119), € um método de pesquisa que se
desenvolve nos parametros cientificos com a tarefa preliminar as fungdes de
avaliacao, classificagao, descrigdo planejamento da produgao documental.

E uma etapa de levantamento de dados que consiste em analisar o
documento de arquivo e as relagdes que mantém com o érgao que o produziu, seja
na fase de producdo ou de guarda. Neste sentido, € um trabalho critico e de
pesquisa sobre a génese documental.

O método refere-se aos “Estudos Institucionais” e a “Analise Documental”,
fundamento aplicado no principio da proveniéncia e da ordem original. “Este
conhecimento sobre o 6rgdo produtor combinado a um processo analitico dos
documentos produzidos, a partir do conhecimento das suas caracteristicas internas
e externas, permite chegar & identificacdo das séries documentais.” (LOPEZ
GOMEZ, 1998, p.39).

Esta pesquisa pode ser elaborada em qualquer fase do ciclo de vida dos
documentos, podendo recair sobre o momento de sua producédo, na execugao de
programas de gestdo de documentos, ou no momento de guarda para controlar
fundos transferidos ou recolhidos aos arquivos, segundo Rodrigues (2011, p.119).

Na fase de identificagdo de tipologias documentais, encontra-se na
abordagem da diplomatica contemporanea os seus fundamentos tedricos e
metodoldgicos, demonstrando sua contribuicdo para a teoria arquivistica e para o
ensino e praticas da arquivologia, permitindo que o arquivista seja um produtor e
disseminador de conhecimento cientifico.

Em sua grande maioria, um pesquisador ou usuario de arquivo, ao se deparar
com fontes primarias, pouco conhece da estrutura/forma do documento que ira
pesquisar, bem como a estrutura organizacional do departamento
produtor/acumulador de sua da documentagdo. Até se familiarizar com o arquivo, ja
perdeu tempo de pesquisa, sem mencionar na dificuldade quando n&o se conhece

as caracteristicas globais pesquisadas.
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O termo identificacdo surge na arquivistica, em meados dos anos 80, para
indicar as pesquisas desenvolvidas por arquivistas preocupados com a criagdo de
metodologias solucionar ou resolver o problema de acumulagcdo indevida de
documentos, no mesmo momento em que se implantava o programa de gestao
documental nos paises ibero-americanos.

Portanto, Identificagdo é o “[...] Processo de reconhecimento, sistematizagao
e registro de informagdes sobre arquivos (1), com vistas ao seu controle fisico e/ou
intelectual.” (DICIONARIO..., 2009, p.104).

Transferindo esse conceito para a pratica, identificagao € o ato de estabelecer
a identidade do documento de arquivo, caracterizar ou buscar suas caracteristicas
préprias e exclusivas que o identifica. Significa estabelecer elementos que distingue
e o individualiza em seu conjunto. Este processo de produgdo de conhecimento
consiste da reunido de informacgdes sobre o documento, seu contexto de producao e
descricao destes elementos que formam sua identidade.

Na teoria das metodologias arquivisticas, a necessidade de pesquisar como
principio para a realizagao das praticas da profissdao sempre foi objetivo e atencao
dos autores. Schellenberg, compara a atuagao do arquivista com a do historiador,

chamando a atencéo para a natureza da pesquisa, prépria da arquivistica.

O trabalho do arquivista é de natureza menos analitica do que o do
historiador. Enquanto ordena e descreve os documentos, o arquivista
deve executar uma soma apreciavel de trabalho analitico, mas este
diz respeito principalmente a averiguagédo de como foram criados os
documentos. Pertence isto a natureza do trabalho historiografico,
mas a investigacao histdrica é dirigida para a descoberta da origem
dos documentos, ndo para seu significado [...] O arquivista se
certifica da origem dos documentos para arranja-los e descrevé-los.
A metodologia da arquivistica € suscetivel de ser mais claramente
definida do que a da histéria (SCHELLENBERG, 1980, p.81).

A literatura faz uso do termo “identificacéo”, e suas vaiaveis para demonstrar
processos de trabalhos realizados sobre os documentos de arquivo e seus 6rgaos
produtores. A identificacdo consiste em pesquisar sobre os elementos envolvidos na
“‘génese do fundo: o sujeito produtor e o objeto produzido”. E compreendendo que o

“sujeito produtor, a pessoa fisica, familia ou organismo que produziu e/ou acumulou
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o fundo e por objeto produzido, a totalidade do fundo e cada uma dos agrupamentos
documentais que o integram.” (CARMONA MENDO, 2004, p.42).

A tipologia documental (ou diplomatica contemporanea) tem como obijetivo
identificar os tipos de documentos, cuja determinagao depende de sua espécie, essa

relagao € apresentada a seguir:

Enquanto a espécie documental é o objeto da Diplomatica, a
Tipologia Documental, representando melhor uma extensdo da
Diplomatica em direcdo a Arquivistica, tem por objeto o tipo
documental. [...] Entdo, o objeto da Tipologia € a légica organica dos
conjuntos documentais. (BELLOTTO, 2002, p. 19-20).

Herrera (2003) explica que a identificacao tipoldgica se realiza a partir da
busca de particularidades similares nos documentos, que podem dar uma
informagdo semelhante. Lembra que os tipos de documentos sao gerados por
atividades praticadas pelo homem dentro das entidades, enquanto desempenham
determinadas fung¢des. Para ela, delimitar os tipos documentais ira depender da
anadlise dos caracteres externos e internos da documentacdo e da informacgao
contida neles. Para fixar os termos utilizados em cada tipo de documento — seja
juridico ou administrativo — que vai se modificando com o desenvolvimento social,
em cada época, é necessario que se faca um estudo minucioso, na qual a
metodologia da analise diplomatica pode fornecer o subsidio necessario.

Entende, Cortés Alonso (2005), que a analise da Tipologia Documental € um
campo da Arquivistico em que ha um estreito relacionamento com os interesses
administrativos, ultrapassando o interesse da Diplomatica e da Histoéria, desde que
seja aplicado sobre o periodo em que os documentos estdo em atividade nas
instituicdes.

Percebe-se, que a Analise Tipoldgica dos documentos de arquivo € essencial
para a identificacdo das séries documentais, os itens utilizados na classificagao dos
acervos sao aproveitados para organizagdo das informagdes arquivisticas, bem
como no processo de avaliagdo, selecao e destinagao dos documentos e de acesso
dos usuarios. Carucci (1987) afirma, que para se identificar as séries & preciso

analisar os caracteres formais (como numero do documento, assinatura, data, nome
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do autor, nome do 6rgao que produziu o documento, etc.) e substanciais dos
documentos, com a finalidade de agrupar na mesma série os documentos que tem
relagbes semelhantes referentes ao mesmo procedimento, sem levar em conta outra
denominacéo.

Nesse sentido, através do processo de identificagdo, comegamos a
compreender o funcionamento do érgéo ou da instituicdo, da sua importéncia e dos
documentos que sao produzidos, como também, os problemas de acumulagao
indevida, causada por interpretagdes equivocadas por alguns profissionais, quando,
estes guardam os documentos somente pelo seu valor informativo, esquecendo-se
da autenticidade e outros valores, que sdo eles, o valor legal, probatério,

administrativo ou historico.

2.3 Diplomatica contemporanea no contexto dos documentos digitais

As técnicas da Diplomatica Contemporanea ou Tipologia Documental podem
auxiliar na organizagao das informagdes dos arquivos, visto que fornecem subsidios
para a identificacdo documental e ajudam a agrupa-los em séries documentais
tipologicas (RODRIGUES, 2008), considerando as fungbes ou competéncias dos
principios da Arquivistica. Essa forma de arranjo facilita o acesso as informagdes
dos arquivos, o que pode ser percebido no estabelecimento relacbes entre os
documentos produzidos em diferentes momentos, mas que apresentam
caracteristicas semelhantes.

Os arquivistas municipais de Madrid, em 1988, que elaboraram um
instrumento de referéncia, para servir como um dicionario de tipologia documental,
com o objetivo de facilitar a localizagao e o conhecimento das séries mais comuns
em seus arquivos. Nesse trabalho, apontam meios para a realizacdo de uma
pesquisa em qualquer documentacido arquivistica, a fim de identificar os tipos de
documentos produzidos e acumulados por uma instituicdo, que podem servir para a
investigacao cientifica.

Essa forma de analise do documento delimita as séries no momento da
classificagdo nos arquivos, confirmando o entendimento, mantendo sua unidade,

organicidade e continuidade. Esse relacionamento arquivistico diplomatico possibilita
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uma normalizagdo documental necessaria, dentro da gestdo documental
(HERRERA, 2003), facilita a recuperagéo da informacao pelo usuario, pois reduzira
sua busca a conjuntos documentais identificados previamente sobre a matéria de
seu interesse.

No caso dos documentos digitais, atualmente, o responsavel pela
visualizagdo e identificagcdo deles nos sistemas, seja aberto ou fechado, é o
thumbnails™.

Como explica, Rodrigues (2008, p. 231).

O procedimento de identificacdo de documentos, uma das tarefas
realizadas no momento da identificacdo arquivistica, permite ao
arquivista o reconhecimento das caracteristicas do seu objeto de
estudos. E foi na Diplomatica que a Arquivistica encontrou as bases
para a formulacdo de seu método de pesquisa para identificar os
documentos de arquivos a partir de parametros normalizados,
conferindo cientificidade ao fazer arquivistico. A identificacdo de
tipologias documentais encontra na abordagem da Diplomatica
Contemporanea, seus fundamentos tedricos e metodoldgicos,
demonstrando a efetiva contribuicdo desta disciplina para a
construgao tedrica da arquivistica.

Conclui, Herrera (2003), que os arquivistas podem organizar os fundos dos
arquivos e elaborar a descrigao de suas séries tipologicas, através de um estudo
diplomatico dos documentos produzidos e acumulados pelas entidades, e que tal
estudo ira servir, para alimentar qualquer sistema de informatizacédo de arquivo.

A perspectiva aberta pela diplomatica, abordada pela tipologia documental, é
o fundamento para realizar as tarefas arquivisticas. Quando temos que analisar
documentos que sdo produzidos em sistemas eletrénicos ou identificar tipologias
disseminadas entre massas documentais acumuladas, pois a finalidade dessa
identificacdo é “[...] compreender a acdo da qual participa o documento e o
documento em si mesmo.” (DURANTI, 1995, p.179).

Quando ndo encontramos regras determinadas para gestdo documental a
metodologia dos principios propostos pela tipologia documental, demonstra
claramente que os elementos mais significativos devem ser desenvolvidos. Desta

maneira, fornecem aportes importantes para o planejamento da produgéo

14 Miniaturas ou unhas do polegar — tradug&o nossa).
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documental nos mais variados suportes, como os eletrénicos.

Portanto, se o conhecimento das estruturas administrativas, os
procedimentos burocraticos, dos processos documentais e das
formas permite aos arquivistas realizar uma analise comparativa das
séries arquivisticas para a selegdo e aquisicdo, este mesmo
conhecimento os possibilita participar com competéncia na producao,
mantendo o uso dos documentos correntes, iluminado-os quando se
trata de determinar o perfil do documento, a simplificagcdo de
procedimentos burocraticos e a adogao de sistemas de classificagao
e recuperagao. (DURANTI, 1995, p.5).

Para tratar massas documentais acumuladas, uma investigagdo da génese
documental deve iniciar pelo estudo do documento permitindo reconstruir as
relagbes de proveniéncia e organicidade que possam ter sido quebradas em

procedimentos inadequados de acumulagao.

Quando esta diante de um documento, o arquivista trata de identificar
os elementos externos e internos da forma e de sua proveniéncia,
seu processo de criagdo e o procedimento superior em que
participaram. Quando esta frente a um conjunto de documentos, a
pesquisa do arquivista deve dirigir-se primeiro para a identificacdo
daqueles documentos que participaram da mesma transacéo e, a
partir disto, do estabelecimento das relagdes dos procedimentos
existentes entre eles e das relagdes analogas entre eles e os
documentos do mesmo grupo que participaram em outras
transacgdes. [...]. (DURANTI, 1995, p.178)

Nessa medida, o conhecimento produzido sobre a documentagao de arquivo
na fase de identificagdo, constitui a base sobre a proposta de tratamento técnico
arquivistico. Todo processo inicia nesta fase, no momento do trabalho arquivistico,
permite ao pesquisador um dialogo com o objeto de estudo, mantendo uma
interagao e buscando respostas para os problemas encontrados. Nesta extensao, o
trabalho arquivistico ganha cientificidade, contribuindo para a teoria que tenha
pratica e aplicabilidade.

O Grupo de Pesquisa “Génese Documental Arquivistica” faz estudo tedricos e
a aplicagédo sobre a origem e estrutura do documento arquivistico (convencional e
eletronico), utilizando procedimentos da Administragdo, do Direito e da Diplomatica;

as atividades e fungdes representados nos tipos dos documentos dos arquivos das
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entidades de cunho publico e privado e as relagbes conceituais estudadas pela
Diplomatica e Tipologia Documental com as atividades arquivisticas: producéo,
identificacao, avaliacao, classificacdo e descricao.

Os pesquisadores envolvidos tém-se preocupado com a identificagdo e
analise dos tipos documentais como base para construgdo de instrumentos de
gestdo documental como a tabela de temporalidade, o plano de classificagdo e
bancos de dados de identificacdo e de descricdo como instrumento de pesquisas
convencionais e informacionais.

Estas pesquisas permitem tragar um arcabougo sobre o perfil profissional
analitico, que fundamenta sua atuagdo na reflexdo critica sobre a natureza e
atributos do documento. Nao atua mais repetindo modelos e técnicas consagrados
pela literatura tradicional, mas uma adaptagao se faz necessaria, cuja aplicabilidade

possa sempre se adequar a realidade em que se encontra o objeto a ser tratado.

[...] Por exemplo, livros de contabilidade, diarios e faturas nao
precisam de subscricdo para serem validos porque o processo de
criacdo ja os valida. Outros documentos apresentam sua validagao
no protocolo. Isto é tipico de documentos eletrdénicos, mas exemplos
também podem ser encontrados em documentos tradicionais:[...].
(DURANTI, 2015, p. 198)

Nesse sentido, se faz necessario, a utilizagdo da tecnologia para auxiliar na
producao de documentos, na construcido de novos instrumentos de pesquisa e no
controle e gestao dos documentos, pois muitas instituigdes, principalmente no Norte
do Brasil, ndo tem o controle do que é produzido e muito menos um padrdo de
producao documental. Com isso, o arquivista deve intermediar e elaborar formas
para que o trabalho continue, mesmo sem a presenca constante deste profissional.

O estudo da Diplomatica permitiu que o trabalho, antes feito em documentos
convencionais, fosse utilizado nos documentos contemporaneos, pois percebe-se
que seus elementos extrinsecos e intrinsecos continuam nos documentos atuais,
com alguns dos elementos anteriores e com a entrada de novos, até como meio de
prova e de autenticidade, possuindo o valor administrativo, probatdrio e histérico. A

questao é verifica-los a nova realidade, a dos documentos digitais.
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3 DOCUMENTOS DIGITAIS E SEUS FORMATOS

Objetivo deste capitulo € relacionar os documentos digitais e seus formatos a
Diplomatica Contemporanea, por meio dos elementos extrinsecos e intrinsecos

existentes nestes objetos digitais™.

3.1 Documento

Nesta parte do trabalho, é realizada uma releitura sobre “documentos” nas
mais diferentes areas do conhecimento, bem como entre a Ciéncia da Informacéao e
a Ciéncia da Computacao, cujas referéncias a “Ciéncia da Informag¢ao” englobam as
areas de Arquivologia, Biblioteconomia e Museologia, buscando algumas definigbes
de documentos e fazendo uma relagao com a Diplomatica Contemporanea.

De acordo com Briet (1951), o documento é qualquer sinal fisico ou simbolo,
registrado ou preservado, que pretende fazer uma representacao, reconstrugcao ou
demonstracado do fenédmeno conceitual ou fisico. Buckland (1997) retoma o esquema

de Briet (1951) que esclarece:

Quadro 3: Relagéo objeto/documento

Objeto E documento?
A estrela no céu Nao
Uma foto da estrela Sim
Uma pedra no rio Nao
Uma pedra num museu. Sim
Um animal na selva Né&o
Um animal em um zooldgico Sim

Nota. Fonte: Briet (1951) apud Buckland (1997)

Buckland, em 1997, confirma a entrada de objetos naturais e animais vivos no
conceito de documento. Depois de verificar aves mortas em um armario do Museu
de Zoologia de Vertebrados de Berkeley, comparando-as com livros em prateleiras
de bibliotecas, por auxiliar na aprendizagem (LUND; BUCKLAND, 2008). Buckland

15 De acordo com Mardero Arellano (2008 p. 48) “em geral, um objeto digital € um componente
digital necessario para produzir um documento eletrénico”.
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complementa que a condi¢ao informativa de um objeto é circunstancial e destaca
que, como fosseis e pegas de museus, 0s objetos sdo 0s unicos repositorios de

informacéo.

O termo “suporte” refere-se a um “objeto material, flexivel ou nao,
movel ou imével, capaz de registrar os meios ou formas de
expressao do homem?”,[...]. O “conteudo” consiste na expressao das
ideias exteriorizadas pelo homem, compreendendo mensagem,
noticia ou informacéao. E, finalmente, o componente “forma”, que se
refere as “caracteristicas do documento determinadas pelas regras
de representacdo do conteudo”. (ALMEIDA & TORRES, 2013, p. 03)

Desta maneira, o conceito de documento, para a Ciéncia da Informagao, nao
se limita apenas em documentos textuais. Aborda de uma forma pratica, estabelece
uma acao de significagdo por meio do sujeito, em que se caracteriza pelo seu
potencial informativo. “O conceito de documento, entdo, é ampliado para uma visao
que inclui objetos, abrangendo documentos arquivisticos, bibliograficos e
museologicos” (ALMEIDA & TORRES, 2013, p. 03).

Para Camargo (1998, p.170) “ao contrario do bibliografico, o documento
arquivistico ndo dispbe de autonomia, nem prescinde da relagdo que mantém com
seu contexto de origem”. A autora esclarece ainda que além dos tipicos modos de
identificacdo Biblioteconbmica, como suporte, formato e conteudo, para o
documento arquivistico “importa conhecer o vinculo organico entre o documento e a
acao que nele se materializa a titulo de prova ou evidéncia”.

Duranti (1994, p.50), afirma que os registros dos documentos “representam
um tipo de conhecimento unico: gerados ou recebidos no curso das atividades
pessoais ou institucionais” e “atestam acdes e transacbes’, e possuem
caracteristicas como a imparcialidade, a autenticidade, a naturalidade, o
inter-relacionamento e a unicidade.

Para a Arquivologia a forma classica que documento de arquivo “é um
documento que, independentemente da sua data, forma ou suporte fisico, foi criado
ou recebido por um unico individuo ou por uma organizagcdo em um determinado
momento, no decurso de, e para a execucao de, suas atividades habituais”, define
Delmas (1996, p. 439). Portanto, para Almeida e Torres (2013, p 05), “a natureza do
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documento nao é determinada pela sua forma, seu suporte fisico, a sua data ou o
meétodo de escrita, mas por sua finalidade”.

Para a Computagéo documento é: “(1) um formulario, certificado ou evidéncia
escrita de uma transagao; (2) um apanhado de instrugdes escritas; (3) uma lista de
autoridade que substancia alguma reivindicagao ou ordem.” (SAWAYA, 1999, p. 142).

Entretanto, faz-se necessario diferenciar do termo “Documento Eletrénico™®,
pois apesar do documento no computador ser eletrdnico, por necessitar de
equipamento eletrbnico para ser acessado, ele possui uma linguagem binaria (zero e
um), pois precisa ser interpretado pela maquina, “em outras palavras, pode-se dizer
que todo documento digital € eletrbnico mas nem todo documento eletrénico é
digital.” (RONDINELLI 2011, p. 226).

Para Sawaya (1999 p. 111-112), sobre dados, “qualquer informagéo deve ser
vista como um dado”, neste sentido, um apanhado instrucdes, pode-se entender
como “regras estruturadas” escritas sobres os dados no qual forma um objeto digital.
De acordo com Yamaoka & Gauthier (2013, p.81) os termos, “arquivo de
computador (file)”, “artefato digital”, “recurso digital”’, “material digital” e “objeto

digital” sdo sinbnimos de “documento digital”.

Quadro 4: Nocao de documento nos quatro campos

Documento Biblioteconomia Arquivologia Museologia Informatica

Analise da litera-| Comprovacdo da ori-| Sentido histérico

e e Estrutura Dindmica
tura cientifica gem e estético

Problema

Enfase no obje-
Enfase no con-|Enfase na autenticida- | to/informacées
tetdo/assunto de/fungao intrinsecas e ex-
trinsecas

Enfase nos metada-
dos/instrugdes escri-
tas

Método

Desenvolvimento | Técnico-cientifico | Juridico-administrativo | Artistico-cultural | Légico binario
Nota. Adaptado Fonte: Tanus e Renau (2012)

3.2 Documentos Digitais

Surgem os documentos digitais com a advinda dos computadores,
principalmente com o propdsito militar, a partir da segunda guerra mundial, para
realizar tarefas de decodificagdo das informacbes através de mensagens e para

calculos mais rapidos e mais precisos.

16 “Informagado registrada, codificada em forma analdogica ou em digitos binarios, acessivel e
interpretavel por meio de um equipamento eletrénico.” Camara Técnica de Documentos
Eletrénicos (2014).
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Existem ainda, documentos ndo produzidos no meio digital, chamados de
digitalizados, ou seja, estes sdo convertidos, em uma linguagem binaria de dois
digitos do meio analdgico para o digital e por esta razdo ndo sao propriamente
digitais. Sao capturados para o meio digital através de equipamento como
digitalizadores planetario ou de mesa.

Como é de suma importancia a salvaguarda dos documentos, muitos
métodos de guarda sao aplicadas na Arquivistica. Com o avango da tecnologia, com
formas mais rapidas de impressao e com a necessidade de se comprovar tudo, fez
com que crescesse de forma assustadora a massa documental, tornando-se cada
vez mais essencial a eliminagdo de alguns documentos através da tabela de
temporalidade.

Em cada periodo da historia as tecnologias e os suportes de registros de
documentos foram mudando. Com a chegada dos PC’s (Personal Computer)",
resolve de certa forma, na questdo espacial, a geragdo de massa documental
excessiva, assim, transformando-os em documentos digitais.

Como é sabido o PC trabalha com linguagem binaria, dai o nome de “digital’,
pois trabalha com dois digitos e por ocupar espacgo légico nos suportes, ndo pode
ser chamado de “virtual”. Cada arquivo digital tem seu préoprio formato estabelecido
que vai desde documento textual, iconografico ou audiovisual.

Os documentos digitais tém uma vantagem em relacdo ao documento
tradicional, o usuario ndo manuseia o documento, pois por ser I6gico ndo ha contato
com o mesmo. Em contrapartida os suportes no meio digital sdo mais frageis,
fazendo com que o Arquivista busque mais estratégias de preservagdo como € caso
de repositorios digitais.

Os computadores, desde entdo, tornaram-se essenciais na industria,
comércio e para usuarios domésticos. Desse modo, passou-se a produzir
documentos denominados de "natos digitais" a partir de editores de texto cada vez

mais praticos.

3.3 Formatos dos Documentos Digitais

O formato € um tema muito debatido na Arquivistica, como meio de

17 Computador Pessoal — Livre Tradugao
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preservagao em repositérios digitais, diante disso, pretende-se fazer uma analise da
utilizacdo dos formatos e sua aplicabilidade, independente dos sistemas
operacionais.

Segundo CTDE, (2009, p.15), o formato de arquivo é “especificacdo de regras
e padrboes descritos formalmente para interpretacdo dos bits constituintes de um

arquivo digital” que pode ser:

1. aberto — quando as especificagbes sao publicas (p.ex.: XML,
HTML, ODF e RTF); 2. fechado — quando as especificacbes nao sao
divulgadas pelo proprietario (p. ex.: doc); 3. proprietario — quando as
especificagcbes sao definidas por uma empresa que mantém seus
direitos, sendo seu uso gratuito ou ndo (p.ex.: pdf, jpeg, doc e gif); 4.
padronizado — quando as especificacbes sao produzidas por um
organismo de normalizagcdo, sendo os formatos abertos e nao
proprietarios (p. ex.: XML). (I) Format; (F) format; (E) formato. (CTDE,
2009, p.15).

Segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica DBTA, (2005, p.
94), o formato é “conjunto das caracteristicas fisicas de apresentacdo, das técnicas
de registro e da estrutura da informagao e conteudo de um documento”.

Os formatos dos documentos digitais sao definicbes de armazenamento de
dados em um suporte para que seja acessado posteriormente. Decerto os formatos
demonstram como fazer a conversao dos dados para zeros e uns, ou seja, para uma
a linguagem binaria e, assim, definir como sera guardada, transferida ou acessada a

informagao no futuro.

Mas no caso da informagao digital o problema é diferente: como
receber, gerir e acessibilizar quantidades consideraveis de terabites
produzidos em variados formatos em muitos casos proprietarios e
sem possibilidade de migragdo? Note-se ainda que, para dificultar
um pouco mais as coisas, ha que contar com as propriedades
especificas do objeto digital que o tornam reconhecidamente
complexo. (BARBEDO, 2013, p. 07)

Os formatos s&do importantes para um controle mais eficiente da informacao
digital. Antes, usava-se o TIFF quando o documento era capturados, quando os

documentos passaram a ser natos digitais, foi atribuido o formato de texto bastante
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difundido, como é o caso do PDF (Portable Document Format)™.

Outros formatos ndo sao recomendadas para textos como o GIF, BMP, PNG
e JPEG, porém, este ultimo, por ocupar menos espaco e ter uma visualizagcdo mais
rapida, € utilizado para acompanhamento e tramitagdo de processos digitais em
algumas instituigoes.

Portanto, uma das caracteristicas do formato digital, o nome do arquivo, que
por questdo de linguagem computacional, possui de trés a quatro caracteres apés o

“n

ponto “.” no final do nome do documento ou arquivo.

Existem, no entanto, formatos que ndo sdo dependentes de qualquer
aplicagdo de software. Tal acontece com grande parte dos formatos
de imagem (JPEG, TIFF, PNG). Isso possibilita que os objetos sejam
convertidos entre formatos analogos, independentemente da
aplicagao utilizada na sua criagéo. (BAGGIO & FLORES, 2013, p. 20)

A migragcdo e conversdo €, segundo Arellano, (2004, p. 20) uma forma
estratégica operacional para a preservagao e migragdo periodica da informagéo

digital, utilizada por instituicdes que detém grandes acervos.

Idealmente, o fabricante deveria assegurar que todos os atributos
presentes numa dada versdo de um formato se encontram
disponiveis na nova versao que o vem substituir. No entanto,
independentemente do sucesso econbémico de um fabricante ou
produto de software, os formatos estdo constantemente sujeitos a
descontinuidade. Uma forma de garantir que os objetos digitais
sobrevivam a este tipo de rupturas tecnolégicas consiste em
converté-los para formatos de uma linha de produtos concorrente.
(FERREIRA, 2006, p. 38)

Percebe-se que os formatos proprietarios, para os documentos digitais, nao
sao totalmente compativeis com os formatos livres, possivelmente devido ao codigo
fonte ndo ser o mesmo, ou seja, a linguagem diferente limita-o para acessa-lo
causando desformatacéo no seu conteudo.

“No mundo digital o documento tende a ndo apresentar fixidez. E, portanto,
necessario agir no sentido de garantir que os documentos arquivisticos institucionais

apresentem esta caracteristica” (SANTOS, 2014, p.117).

18 Disponivel em http://www.adobe.com/br/products/acrobat/adobepdf.html>
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Por outro lado, o arquivista deve utilizar e experimentar todos recursos
tecnoldgicos disponiveis, buscar diferentes estratégias de se gerir a informagéo e
adapta-la a instituicdo, seja publica ou privada, decidir, qual sera a melhor conduta e

qual sera o melhor formato para preservagao, acesso e difusao da informagao.

Os especialistas da area que trabalham com informacao em formatos
digitais estdo elaborando normas necessarias para armazenar e
compartilhar de maneira adequada esses materiais, assim como
buscam a formulagcdo de politicas institucionais de preservagéo.
(ARELLANO, 2004, p.16).

Os formatos dos documentos digitais servem para identificar a proveniéncia
(sua relagdo com o programa que o produziu ou para o qual foi produzido), permitir o
acesso ao seu conteudo e informar sua estrutura légica ao sistema. Estéo ligados a
arquivologia, pois ha registro de informacgao, logo, com a Diplomatica pois podem ser
considerados elementos extrinsecos da forma documental, além disso, a palavra

‘informagéo” n&o esta apenas relacionada a um carater digital.
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4 MODELO PARA FORMATAGAO E IDENTIFICAGAO DE DOCUMENTOS
DIGITAIS

A Analise Documental, realiza-se no formato “JPEG” — (Joint Photographic
Experts Group), para acompanhamento e tramitagcdo de processos digitais através
do sistema SAGITTAY do CTIC — Centro de Tecnologia da Informagéo e
Comunicagao da UFPA, com objetivo de auxiliar os servidores e discente a realizar a
criacdo de “chamadas” no sistema.

O SAGITTA é um sistema de acompanhamento com a possibilidade de
realizar solicitagdes via rede mundial de computadores desde a producdo da
chamada até o seu fechamento e avaliacdo do servico prestado, no qual
disponibiliza o servico a Comunidade Universitaria por meio meio de um Catalogo de
Servigos institucionais.

Por ser um sistema integrado com o SIG-UFPA (Sistema Integrado de Gestao
da UFPA), qualquer usuario do SIGAA (Sistema Integrado de Gestao de Atividades
Académicas), SIGRH (Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos) ou
SIPAC (Sistema Integrado de Patriménio, Administracao e Contratos) pode realizar
login no SAGITTA com o mesmo usuario e senha desses sistemas, desta forma,
todas as informagdes relevantes sdo visualizadas pelas unidades que realizam
atendimento pelo SAGITTA, como matricula do discente ou SIAPE (Sistema
Integrado de Administracdo de Recursos Humanos) dos servidores, unidade de
lotacdo de servidores ou curso dos alunos, contatos, cargos que ocupam e outras
informagdes, o que agiliza o atendimento.

O SAGITTA passa a ser um canal de atendimento da Universidade e deixa de
ser um sistema de atendimento do CTIC, pois qualquer unidade podera solicitar a
utilizacao do SAGITTA para disponibilizar seus servicos.

Para acessar o sistema, é necessario possuir cadastro no sistema SIG-UFPA
conforme a figura abaixo:

Nesse tipo de documento administrativo digital, o processo € gerado por uma

19 SAGITTA significa "seta" em latim. A seta de pedra polida de formato original, encontrada na
Caverna da Pedra Pintada, era utilizada pelos Paleoindios que habitavam a area do Rio Tapajos
ha 11.200 anos, area pertencente ao atual municipio de Monte Alegre-PA. (SAGITTA, 2015, p.
02).
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solicitagdo, geralmente, por um formulario, e por memorando € realizada a
comunicacao interna, sendo feitos despachos no decorrer de sua tramitacdo. Como

na figura 1 e 2.
Figura 1: Sistema SAGITTA

Titulagdo

Data Tépica

PROTOCOLO

Inscrigao

Saudacao

Preambulo
Exposigao
Notas

TEXTO

Corroboragao ou clausulas finais

Elementos Exfrinsecos
responsaveis pelo Texto

Apreciagao
Qualificacao e Assinatura

Precagao

ESCATOCOLO

a 0

Fonte: Secretaria FAARQ
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Figura 2: Sistema SAGITTA Memorando
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MARIA CATARINA MOREIRA A
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Copyright 2017 - Coordenadnria de Stshemas e Tnformagaa - CTIC - Univarsidade Federal do Pard - UFPA - Versio 2.3
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Fonte: Secretaria FAARQ

Fazendo uma analise do memorando na figura 1, encontram-se, em sua
maioria, os mesmos elementos intrinsecos e extrinsecos da forma documental e ao
analisar o sistema SAGITTA na figura 2, que é responsavel pela compilagdo das
informacgdes, pode-se verificar os mesmos elementos documentais no ambiente

digital, como demonstram os quadros abaixo:
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Quadro 5: Elementos Intrinsecos do sistema SAGITTA

Protocolo

Titulagdo: “Servigo... Arquivologia” e “Insignia”

Diregdo ou endereco: https://sagitta.ufpa.br/sagitta/chamada/chamada_detalhe.jsf?
id=725612"

Titulagao 2: “Diretora... UFPA”

Data Cronolégica: “19 de janeiro ... 06 de fevereiro”

Data Topica: “Belém, 06 de... 2016”

Inscrigado: “A Sra.... Jatahy”

Inscrigao 2: “Copyright 2017... Versao 2.3”

Saudacao: “Prezada Senhora”

Texto

Preambulo: “Considerando... encerrado”

Exposicao: “Solicitamos... anexo”

Corroboracéao ou clausulas finais: “AQ01021... 6T5234”
Notas: “Anexo”

Notas 2: “Verséo 2.3”

Escatocolo

Apreciacao: “Atenciosamente,”
Qualificacdo e Assinatura: “Diretor da FAARQ"?
Precacao: “Carimbo”

Nota. Adaptado Fonte: Duranti (2015)

Quadro 6: Elementos Extrinsecos do sistema SAGITTA

Material: Eletromagnético
Formato: Html / JPEG

Suporte Layout, paginagao, formatagdo: Thumbnails.
Tipos de texto: fontes de letras de computador.
Abreviaturas e iniciais: Sra.
Texto Software de  computador: Navegador,
Windows, Linux, Mac.
: \Vocabulario: Formal
Linguagem

Dissertacdo: Objetiva

Sinais especiais [Solicitante, Gerente, Técnico

Sinais dos escritores e subscritores:

Forma e tamanho: Retrato ou paisagem.

Anotacdes

Autenticacao: “Digital”

Sinais ao lado do texto: “Sua
incluido na fase de execugéo chamada foi criada... ajustada”
Datas de depoimentos ou leituras:
"Atendimento da chamada iniciado”

‘chamar a atengao”. “Chamada
criada”, “Chamada foi recebida”
numero de registro:

numero de classificagao:

incluidas na fase de manuseio

incluidas na fase administrativa data e sefor de recebimento: 02 de
fevereiro de 2017”7, “Gerente”

Nota. Adaptado Fonte: Duranti (2015)

Para o “Quadro 5”, além dos elementos comuns, os elementos intrinsecos

que se podem notar no ambiente digital, sdo os equivalentes ao enderecgo eletrénico

e a nota de rodapé da pagina do SAGITTA, que embora, somente uma entidade

conste no memorando, ambas se relacionam, como no caso, o CTIC é o 6rgao

20 Faculdade de Arquivologia da UFPA.
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responsavel pela estrutura e a UFPA ¢ a instituicao detentora das informagdes.

Para o “Quadro 67, os elementos extrinsecos sdo mais evidentes, como por
exemplo o material eletromagnético dos Discos Rigidos, os formatos em HTML e
JPEG, os thambnails, que representam o conteudo do documento sem acessa-lo e
os programas utilizados para acessar a informagao, como os sistemas operacionais,
séo alguns dos elementos que aparecem na forma do documento digital.

Portanto, percebe-se que os mesmos elementos se encontram tanto na forma
documental como em ambiente digital, desta maneira, ao identificar um Documento
Digital em suas rotinas administrativas, deve-se analisar o documento, ndo de
maneira isolada e nem dissociando de seu suporte, mas estabelecendo suas
caracteristicas através do formato e sua relagdo com o programa que permite o

acesso a informacgao.
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5 CONSIDERAGOES FINAIS

Através do estudo da Diplomatica Contemporanea, na qual, procurou-se
apresentar alguns subsidios para relacionar os documentos convencionais,
documentos digitais e seus formatos, através de uma Analise Tipoldgica
estabelecendo caracteristicas similares ao identificar a estrutura do documento
independente do suporte.

O parametro para a identificacdo, aplica-se nas bases dos estudos da
Tipologia Documental, cuja fungcdo é encontrar os diferentes tipos documentos,
verificar e controlar seu padrao de producdo nos ambientes administrativos e a
funcéo da entidade produtora.

O controle dos documentos digitais, além de fisico, que organiza os
documentos através dos suportes e formatos, o arquivista também atua como
intermediador do usuario, auxilia no controle légico da informacdo e da produgao
documental, atuando com politicas institucionais de gestao de informacgao.

O aporte deixado pela Diplomatica Contemporanea ajudou a arquivistica com
os seus fundamentos tedricos e metodoldgicos, contribuiu para a teoria arquivistica
e para o ensino e praticas da arquivologia, permitindo que o arquivista seja um
produtor e disseminador de conhecimento cientifico.

Verificou-se que os Documentos tém problemas, métodos e
desenvolvimentos diferentes dependendo do campo de atuagdo, mas que em sua
esséncia independente de sua area de atuacao ele é formado por estrutura fisica e
l6gica, continente e conteudo.

Dessa forma, buscou-se demonstrar que ambos os tipos de documentos
(convencionais e digitais), possuem elementos extrinsecos e intrinsecos da forma
documental, ou seja, estrutura logica e fisica, e que no ambiente digital, pode-se
analisar os documentos, concomitantemente com o programa que permitiu seu
acesso.

Enquanto o “formato” permite distinguir o conteudo légico do documento
digital, o “thumbnails” permite identificar a estrutura fisica dentro do documento

digital. Portanto eles sdo responsaveis pela identificagdo e controle de acesso a
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informacao digital, bem como a sua estrutura fisica e légica no sistema e pela sua
relagdo com para o programa que o produziu.

Espera-se que o estudo apresentado e o resultado obtido como produto
destas exposi¢cdes possam trazer novos elementos para sistematizagao das tarefas
arquivisticas realizadas nos parametros do rigor cientifico, contribuindo e
enriquecendo para a constru¢cdo do conhecimento, como forma de instigar a

producao de debates cientificos na area.
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