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APRESENTACAO

O Arquivo do Estado de S&ao Paulo tem sob a sua tutela um
rico acervo e um grupo técnico capacitado para o desenvolvimento
de suas atividades, o que lhe permite assumir o papel de relevo que
lhe cabe historicamente na administracdo publica e entre os seus
congéneres.

Este carater da instituicido manifesta-se, entre outros aspectos,
pela ampliacdo da gama de servigcos prestados na &rea cultural,
dentre os quais destaca-se a publicacéo sistematica de instrumentos
de pesquisa e de manuais técnicos que auxiliem no processo de
formacéo e aperfeicoamento dos profissionais da area de arquivos.

O Arquivo do Estado tem-se valido, para esse trabalho, de
valiosas parcerias, cabendo especial relevo as mantidas com a
Imprensa Oficial e a Associacdo de Arquivistas de Sdo Paulo -
ARQ/SP. A primeira delas vem possibilitando o desenvolvimento de
um extenso programa de publicacbes e a segunda tem resultado
numa assessoria permanente - tanto formal, quanto informal - na
area da Arquivistica, eis que a ARQ/SP congrega especialistas de
renome internacional nesse campo de atuacao.

A presente publicacdo é, pois, o resultado do esforgco
conjugado das trés instituicbes e integra o Projeto “Como Fazer”.
Orientado, como o proprio nome indica, para aspectos praticos do
dia-a-dia dos profissionais da area, esse projeto prevé uma série de
outras publicacdes, sempre de autoria de professores com larga
experiéncia na organizacao de arquivos.

A direcédo e o corpo técnico do Arquivo do Estado sentem-se
gratificados pelos excelentes frutos ja colhidos desse proficuo
relacionamento, contando que 0 mesmo se perpetue e se intensifique,
em beneficio da comunidade arquivistica e da cultura em nosso Estado.

Dr. Fausto Couto Sobrinho
Diretor do Arquivo do Estado

Heloisa Liberalli Bellotto € licenciada e doutora em Historia
(USP), bacharel em Biblioteconomia (FESP) e especialista em
Arquivistica (Escuela de Documentalistas, Espanha). E Professora
do Curso de Pos-Graduacao em Histoéria Social da FFLCH/USP, do
Curso de Especializagdo em Organizacgao de Arquivos do IEB-ECA/
USP e da Maestria de Gestion Documental y Administracién de
Archivos da Universidad Internacional de Andaluzia, Espanha. Foi
professora de historia da UNESP (Campus de Assis) e dos cursos
de Arquivologia da UnB, Brasilia, e na UNIRIO, Rio de Janeiro. E
consultora dos Sistemas de Arquivo do Estado de Sao Paulo —
SAESP, da USP (SAUSP) e do Projeto Resgate de Documentacao
Histérica do Ministério da Cultura do Brasil junto aos arquivos
portugueses. Autora de “Arquivos permanente: tratamento
documental’ e co-autora do “Dicionario de Terminologia Arquivistica”,
além de outros trabalhos nas areas de Historia do Brasil e da
Arquivistica.
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O aprendizado sistematico da analise diplomatica e da analise
tipoldgica é recente entre nés. Apenas alguns cursos de graduagao
em Arquivologia e de especializacdo em organizagdo de arquivos
incluem, em seus curriculos, a disciplina Diplomatica e/ou Tipologia
Documental. Em seus programas cabem o ensino/aprendizado/
pratica da andlise ou critica diplomatica das espécies documentais
e o estudo das diferentes tipologias.

A experiéncia e a aplicacdo emanadas dos resultados
desses estudos tém se mostrado promissoras, quanto ao maior
entendimento que os estudantes passam a ter da estrutura e da
natureza dos documentos arquivisticos, entendimento esse que
Ihes sera util nos mais variados momentos de suas futuras funcées
nos arquivos. Por outro lado, por parte dos profissionais de mais
longa data, a compreensdo da critica diploméatica/tipologica,
guando aplicada aos processos de avaliacado, classificacdo e
descricdo, tem se mostrado, nos casos em gque tem ocorrido, no
Brasil e no exterior, altamente eficiente.

As andlises diplomatica e tipoldgica sao aplicacdes praticas
dos estudos tedricos e metodologicos da Diplomatica e da Tipologia
Documental, areas das ciéncias documentéarias que se concentram,
respectivamente, no estudo formal do documento diplomatico,
guando considerado individualmente, e no estudo de suas relacées
com o contexto organico de sua producédo e de atuacdo dos
enunciados do seu contetdo, quando considerados dentro dos
conjuntos l6gicos denominados séries arquivisticas.

A Diplomética, por defini¢cdo, ocupa-se da estrutura formal dos
atos escritos de origem governamental e/ou notarial. Trata, portanto,
dos documentos que, emanados das autoridades supremas,
delegadas ou legitimadoras (como € o caso dos notarios), sao
submetidos, para efeito de validade, a sistematizacao imposta pelo
Direito. Tornam-se esses documentos, por iSso mesmo, eivados de
fé publica, que Ihes garante a legitimidade de disposicdo e a
obrigatoriedade da imposi¢cdo, bem como a utilizacdo no meio
sociopolitico regido por aquele mesmo Direito. Assim sendo, nao &
possivel dissociar a diagramacdo e a construcdo material do
documento do seu contexto juridico-administrativo de génese,
producao e aplicacéo.

Nesse sentido, € preciso acrescentar algo ao quadro simplista
e redutor com que vinha sendo entendida a Diplomatica, desde seus
primordios, no século XVII, até quase 0s nossos dias, isto €, tao
somente como instrumental de fundo paleografico, historiografico e
juridico, apto apenas, em seu campo primitivo de acao, a fornecer a
descricéo e a explicacdo da estrutura formal dos atos escritos, sua
autenticidade e sua fidedignidade. Nao obstante fazer do documento
singular o seu objeto de andlise, a metodologia diplomatista nada
tem a ver com a influéncia positivista na historiografia, na qual
importava uma excessiva “iconiza¢céo” do registro. Essa metodologia
afasta-se, portanto, das aproximacdes histéricas tradicionais na sua
maneira obsoleta de escrever a Historia.
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Embora tenha surgido como uma disciplina concreta no século
XVI, a origem da Diplomética est4 ligada a questéo da falsificacao e
das duvidas sobre a autenticidade de documentos medievais.

Tudo comecou quando jesuitas franceses, em 1643, liderados
por Jean Bolland, resolveram publicar uma gigantesca historia dos
santos, a Acta Santorum, na qual se queria avaliar criteriosamente a
vida dos santos, procurando separar a realidade das lendas. Essa
tendéncia enquadrava-se nos planos revisionistas de ordem
teoldgica, suscitados pela Reforma e pela Contra-Reforma.

O Concilio de Trento, ordenando a vida da Igreja, a margem das heresias,
propiciou o rejuvenescimento das atividades literarias e artisticas e bem
assim da historiografia, animada, entao, de espirito critico, ao colher dos
documentos os fatos ocorridos, na substituicdo das lendas, mesmo que
estivessem presentes ainda, as convic¢des de ordem pessoal na analise
documental. (VALENTE,1978)

Na introdugéo aquela obra, escrita em 1645, um dos jesuitas
especialistas no trato documental, Daniel Van Papenbroeck, declarou
ser falso um diploma assinado pelo rei Dagoberto |, 0 que invalidava
varios diplomas medievais e que tinham sido preservados e tratados
como completamente auténticos pelos beneditinos da Abadia de
Saint Denis. Estabeleceu o jesuita sua “critica documental”, na qual
os documentos seriam tanto menos dignos de fé quanto mais antigos
fossem, e pds em davida algumas pecas da época merovingia
existentes nos arquivos da Ordem de S&o Bento.

Os beneditinos, que se julgavam especialistas nessas
guestdes, ja que, tradicionalmente, dedicavam-se aos trabalhos de

busca e reproducdo de documentos e que ja tinham realizado
inomeros estudos de heuristica e critica de textos, ndo se
conformaram. Ficaram indignados com a desconfianca do jesuita e
partiram para o que se denominou Guerra Diploméatica. Um
beneditino, Jean de Mabillon, que era dessa abadia e que se
encontrava na de Saint-Germain-des-Prés justamente para publicar
a vida dos santos da sua Ordem, resolveu, seis anos mais tarde, em
1681, responder aquela desconfianca, por meio de uma obra em 6
partes intitulada De re diplomatica libri Sex, na qual estabelecia as
regras fundamentais da critica textual. Pesquisando em muitos
arquivos eclesiasticos franceses, aleméaes e italianos, com seu
trabalho metddico e objetivo, conseguiu, com essa obra, criar muitos
dos procedimentos acerca da autenticidade, analise e compreenséo
dos atos escritos que, aperfeicoados, foram sendo adotados através
dos tempos (DURANTI, 1995; TESSIER, 1952; VALENTE, 1978).

Nascida assim, muito imbricada a Paleografia e ao Direito
Eclesiastico, a Diploméatica tem evoluido em direcdo ao Direito, a
Heuristica e a Arquivistica, modificando para tanto seus instrumentos
e apresentando maior ampliagéo de objeto e campo de acdo do que
em sua origem.
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O objeto dos modernos estudos da Diplomatica € a unidade
arquivistica elementar, analisada enquanto espécie documental,
servindo-se dos seus aspectos formais para definir a natureza
juridica dos atos nela implicados, tanto relativamente a sua producao,
como a seus efeitos (CARUCCI, 1987). Concentra-se na génese, na
constituicdo interna, na transmissao e na relacdo dos documentos
entre seu criador e 0 seu proprio conteudo, com a finalidade de
identificar, avaliar e demonstrar a sua verdadeira natureza
(DURANTI, 1995). Hoje, este € o objetivo da Diplomatica, muito mais
do que simplesmente a autenticidade formal dos documentos.

O documento diplomatico é o registro legitimado do ato
administrativo ou juridico, consequéncia, por sua vez, do fato
administrativo ou juridico. Se € “ato juridico todo aquele que tenha
por fim imediato adquirir, resguardar, transferir, modificar ou extinguir
direitos”, o ato administrativo € o ato juridico, porém, eivado pela
finalidade publica. Melhor dizendo

ato administrativo é toda manifestacéo unilateral de vontade da administracéo
publica que, agindo nesta qualidade, tenha por fim imediato adquirir,
resguardar, transferir, modificar, extinguir e declarar direitos ou impor obrigagdes
aos administrados ou a si propria.

Ja o fato administrativo é toda realizacdo material da
administracao, resultante do ato que o determina (MEIRELES, 1989).
E a representacdo documental deste ato € a espécie, em primeiro
lugar, e, a seguir, o tipo documental.

Segundo a arquivista espanhola, professora de Diplomatica ha
Universidade de Céadiz, Maria Belén Pigueras Garcia:

todo documento escrito implica: 1. um suporte ou veiculo sustentador e
transmissor da mensagem ou assunto (texto), 2. um contetido textual expresso
com linguagem, vocabulario, escrita, estilo, férmulas peculiares de acordo
com a natureza e a importancia do tema e em relacgédo direta com a época,
chancelaria, tabelionato, lugar, ambiente cultural, autor ou autores e destinatario;
3. determinada finalidade e ideologia; estruturagdo e formalidades variaveis e
identificativas que Ihe servem de garantia (PIQUERAS GARCIA, 1999).

Além disso, reitere-se que o documento diplomatico € aquele
gue é “testemunho escrito de natureza juridica, redigido com
observancia a certas formas estabelecidas que se destinam a dar-
lhe forca probatoria”. Desse modo, ele tera sua constru¢do semantica
obrigatoria, na qual cabem dados fixos, que ocorrerdo em todos 0s
documentos que utilizaram como veiculo a mesma espécie
documental e os dados variaveis, proprios de cada documento-
individuo da mesma espécie documental.

Assim, o objeto da Diplomatica é a estrutura formal do
documento. O documento deve conter a mesma construcao
semantica de discurso para a mesma problematica juridica.
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A Tipologia Documental € a ampliacdo da Diploméatica em
direcdo a génese documental, perseguindo a contextualizacdo nas
atribuicdes, competéncias, funcbes e atividades da entidade
geradora/acumuladora. Assim, o objeto da Diploméatica é a
configuracao interna do documento, o estudo juridico de suas partes
e dos seus caracteres para atingir sua autenticidade, enquanto o
objeto da Tipologia, além disso, € estuda-lo enquanto componente
de conjuntos organicos, isto €, como integrante da mesma série
documental, advinda da juncdo de documentos correspondentes a
mesma atividade. Nesse sentido, o conjunto homogéneo de atos esta
expresso em um conjunto homogéneo de documentos, com
uniformidade de vigéncia (BELLOTTO, 1989).

Antonia Heredia chega mesmo a aventar uma certa
supremacia da Tipologia Documental sobre a Diplomatica, se o
enfoque for a doutrina arquivistica. Leve-se em conta que a tendéncia
futura da predominancia do suporte eletrénico acabara por reduzir a
“solenidade” do documento e a fazer prevalecer as formulas juridicas
sobre as formulas estritamente diploméaticas. Menciona ainda que a
Tipologia, por suas caracteristicas intrinsecas, concede uma maior
importancia ao procedimento administrativo, dando relevancia ao
conjunto organico no qual o documento se situa, e ndo ao “discurso”
de cada um (HEREDIA HERRERA, 1985).

Enquanto a espécie documental € o objeto da Diplomatica, a
Tipologia Documental, representando melhor uma extensao da
Diplomatica em direcdo a Arquivistica, tem por objeto o tipo
documental , entendido como a “configuracéo que assume a espécie
documental de acordo com a atividade que a gerou” (0 que sera
mais detalhadamente conceituado adiante).

Entdo, o objeto da Tipologia é a logica organica dos
conjuntos documentais . Utiliza-se a mesma construcao
diplomética para assinalar o registro do que se quer dispor ou do
gue ja foi cumprido sobre a mesma funcéo. Por isso mesmo, a Tipologia
pode ser chamada de Diplomética Arquivistica ou, melhor ainda, de
Diplomética Contemporanea, se se atentar o quanto o objeto e 0s
objetivos de ambas podem ser amalgamados, como exemplarmente
demonstra Bruno Delmas. Para ele, a preocupacgdo da disciplina é,
atualmente, menos o estudo da estrutura, forma, génese ou tradicéo, e
mais o da tipologia dos documentos (DELMAS,1998).
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As metodologias de tratamento documental num e noutro campo
sdo distintas, porém, ao mesmo tempo, imbricadas. O campo de
aplicacdo da Diplomatica gira em torno do veridico quanto & estrutura e
a finalidade do ato juridico. Ja o da Tipologia gira em torno da relagao
dos documentos com as atividades institucionais/pessoais.

Na identificacdo diplomatica do documento deve-se
estabelecer e/ou reconhecer, sequencialmente:

1) a sua autenticidade relativamente a espécie, ao contetdo e
a finalidade;

2) a datacao (datas topica e cronoldgica);

3) a sua origem/proveniéncia;

4) a transmissao/tradicdo documental;

5) a fixacéo do texto.

Na identificacdo tipolégica do documento, a seqiéncia &
distinta, devendo-se reconhecer e/ou estabelecer:

1) a sua origem/proveniéncia;

2) a sua vinculacdo a competéncia e as fungfes da entidade
acumuladora;

3) aassociagdo entre a espécie em causa e o tipo documental;
4) o conteldo;

5) a datacéo.

Para que se chegue a compreenséao das andlises diplomatica
e tipoldgica , cujas metodologias e aplicacdes sdo extremamente
Uteis para a concretizacdo das tarefas arquivisticas basicas
(classificacdo, avaliagdo e descricdo), é preciso que se reiterem as
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conceituacdes essenciais desde sua raiz, isto €, da informacao ao
documento, do documento a espécie, e da espécie ao tipo.

Sendo um documento, tomado genericamente, uma unido
indissoltvel entre informacado/informacdes e suporte,
consequentemente, um documento administrativo € uma informacéo
de ordem administrativa ou juridica, que se acha materialmente num
suporte material. Entretanto, isto ndo basta: a informacéo tem seu
texto presidido por um “modelo”. Por isso mesmo ele vem veiculado
na espécie documental, que molda o texto segundo a sua natureza
e a categoria do contetdo que se quer transmitir.

Os documentos arquivisticos formam conjuntos internamente
inseparaveis, correspondendo a conjuntos informacionais
decorrentes do funcionamento de uma entidade publica ou privada
(ou pessoa fisica) no exercicio de suas funcbes. Esses arquivos,
apo6s o cumprimento das razdes pelas quais foram criados, e
eliminados os documentos rotineiros de interesse puramente
temporal e circunstancial, passam a integrar os acervos dos arquivos
permanentes ou historicos, devidamente separados — material ou
virtualmente — em fundos de arquivo. Cada fundo corresponde a
producao e a acumulacéo dos documentos inerentes a determinada
organizacao ou orgao publico.

Se ao tempo da producdo, tramitacdo e vigéncia dos
documentos (a chamada primeira idade arquivistica), eles serviram
a dimenséao juridica e administrativa (uso primario, valor primario,
valor de prova), posteriormente esses documentos passam a ter um
valor residual, que valera, ja ndo como prova de “fé”, e sim como
testemunho, como informac&o. E o seu valor secundario, sendo
permitido o uso do termo secundario, realizado pelos historiadores
e pelos pesquisadores em geral, de cunho mais amplo que o restrito
ditado juridico e administrativo contido no teor documental.

Ora, se essas acumulag¢des arquivisticas testemunham a
existéncia e o funcionamento da entidade como um todo, evidencia-
se que tais documentos ndo tém sentido se tomados isoladamente.

Cada documento singular se considera em relac¢éo funcional com outros que
formam parte do fluxo burocratico de um determinado ato administrativo.
Tem, portanto, a ver com o0s objetivos, as fungdes e a estrutura interna da
entidade produtora. (CARUCCI, 1994)

Esse € um ponto basico da informacao arquivistica referente
as informac@es de outra natureza: a de que ela é produzida dentro
do contexto do exercicio das funcdes/objetivos a que se propdem
as entidades. E nesse sentido que as informacées sdo organicas,
porque guardam entre si as mesmas relagdes que se formam entre
as atribuicdes, competéncias, funcdes e atividades das entidades.
Por isso mesmo, o tratamento e a identificagdo dos documentos néo
devem jamais ser considerados isoladamente em relacdo a seu
produtor/acumulador (LOPES, 1996).

Alids, os principios fundamentais da Arquivistica
esclarecem essas peculiaridades dos documentos de arquivo e
devem estar perfeitamente presentes, sendo nos estudos
diplomaticos, seguramente nos estudos tipolégicos. Séo eles:

1) o da proveniéncia. E a marca de identidade do documento
relativamente ao produtor/acumulador, o seu referencial basico,
o “principio, segundo o qual os arquivos originarios de uma
instituicAo ou de uma pessoa devem manter sua
individualidade, ndo sendo misturados aos de origem diversa”;
2) o da unicidade , ligado a qualidade “pela qual os documentos
de arquivo, a despeito da forma, espécie ou tipo, conservam
carater unico em funcdo de seu contexto de origem”. Esse
principio nada tem que ver com a questéao do “documento Unico”,
original, em oposicéo as suas copias. Esse ser “Unico”, para a
teoria arquivistica, designa que, naquele determinado contexto
de producdo, no momento de sua génese, com aqueles
caracteres externos e internos genuinos e determinados dados,
os fixos e os variaveis, ele é unico, ndo podendo, em qualquer
hipotese, haver outro que Ihe seja idéntico em propdsito pontual,
nem em seus efeitos;

3) o da organicidade, sua condicao existencial. As relacdes
administrativas organicas refletem-se no interior dos conjuntos
documentais. Em outras palavras, a organicidade é a
“qualidade segundo a qual os arquivos refletem a estrutura,
funcdes e atividades da entidade produtora/acumuladora em
suas relacdes internas e externas”. Os documentos
determinantes/resultados/consequéncias dessas atividades
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guardardo entre si as mesmas relagdes de hierarquia,
dependéncia e fluxo e

4) o da indivisibilidade , sua especificidade de atuacéo. Fora
do seu meio genético, o documento de arquivo perde o
significado. Também conhecido como “integridade arquivistica,
€ caracteristica que deriva do principio da proveniéncia,
segundo a qual um fundo deve ser preservado sem dispersao,
mutilagcdo, alienagéo, destruicdo ndo autorizada ou acréscimo
indevido” (CAMARGO & BELLOTTO, 1996).

Levando-se em conta estes principios, em definitivo, o
documento de arquivo faz parte de conjuntos, como acima reiterado,
da mesma proveniéncia, Unicos, organicos e indivisiveis, vindo a
ser, individualmente, um suporte modificado por um texto (a
informac&o) que lhe foi aderido e que foi produzido/recebido por uma
entidade ou individuo em relacdo a uma atividade, e que se emprega
para dispor, obrigar, conceder direitos, comunicar, provar, informar
ou testemunhar (VAZQUEZ, 1988). Por outro lado, seria possivel
conceituar o mesmo documento de arquivo de modo inverso, como
um texto (a informacao), com as mesmas caracteristicas organicas
e funcionais da definicdo acima, texto este registrado num suporte
(papel, fita magnética, disco Optico etc.). De qualquer modo,
ressaltem-se os dois polos: de um lado, a matéria/suporte, de outro,
o conteudo/informacéao.

Esse quadro simplista, entretanto, ndo é suficiente para retratar
fielmente o documento de arquivo. Isto porque é preciso considerar,
para que se chegue a sua real configuracdo, enquanto reflexo
fidedigno do funcionamento de uma entidade, a estrutura do
documento, 0s seus elementos externos e internos e como eles se
traduzem na prética, isto €, como eles ocorrem em casos concretos.

Os caracteres ou elementos externos, extrinsecos, fisicos, de
estrutura ou formais tém a ver com a estrutura fisica e com a sua
forma de apresentacdo. Relacionam-se com o género, isto €, a
configuracdo que assume um documento de acordo com o sistema de
signos de que seus executores se serviram para registrar a mensagem.

Os caracteres ou elementos internos, intrinsecos,
substantivos ou de substancia tém a ver com o contetdo

substantivo, seu assunto propriamente dito, assim como com a
natureza da sua proveniéncia e funcao.

O conjunto dos elementos externos e internos é o que da ao
documento — seja aquele sobre papel, seja o eletrénico — 0 aspecto
gue corresponde a sua natureza diplomatica e juridica, isto €, a sua
funcao, segundo as regras e 0s usos da instituicdo que o estabelece
(DELMAS, 1996).

A questdo dos elementos constitutivos dos documentos de
arquivo, agregando-os em dois poélos — estrutura e substancia —, foi
amplamente estudada por dois eminentes tedricos da Arquivistica,
Vicenta Cortés Alonso, em 1989, e Theodore Roosevelt
Schellenberg, em 1963. Em 1988, tentou-se uma consolidagéo e
sistematizacao das argumentacdes dos dois estudos, consolidacao
gue demonstra sua concordancia e complementacéo (BELLOTTO,
1988). Estudos que levem a identificacdo e a compreensao plena
do lado fisico, material, formal (estrutura) e do lado informacional,
funcional e finalistico (substéancia) sdo imprescindiveis para o perfeito
entendimento da existéncia e da funcdo do documento de arquivo.
Em resumo, a compreensdao da dualidade inseparavel de conscriptio
e actio, como veremos adiante.

Os caracteres ou elementos externos ou fisicos sédo: o
espaco; o volume que o documento ocupa; sua quantidade; o suporte
(material sobre o qual as informacgdes séo registradas, como papel,
pergaminho, filme, disco 6ptico, disco magnético, fita magnética etc.);
o formato (configuracéo fisica de um suporte, de acordo com a sua
natureza e o modo como foi confeccionado, tais como caderno,
caddice, folha avulsa, livro, tira de microfilme etc.); aforma ou a tradicéo
documental, que € o estagio de preparacdo e transmissao de um
documento (minuta, original, copia); o género (configuracdo que
assume um documento de acordo com o sistema de signos utilizado
na comunicacao de seu conteudo, permitindo que seja denominado
textual, iconogréfico, sonoro, audiovisual, informéatico); e até aqueles
elementos menos corporeos que alguns autores consideram
intermediarios, tais como a lingua (também entendida como elemento
interno), o modo da escrita, a espécie e o tipo (CAMARGO &
BELLOTTO, 1996; CRUZ MUNDET, 1994).
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Ha autores que distinguem e detalham, no caso do suporte,
seus VAarios aspectos: a “matéria subjetiva” (o papiro, pergaminho,
papel etc.); a “matéria aparente” (as tintas utilizadas); a “matéria
instrumental” (a pena de ave, a pena metalica etc.); a “grafia” (o tracado
das letras) e a “forma mecanica” (pautacéo, paragrafacéo, pontuacao,
abreviaturas etc.) (SPINA, 1977).

Os caracteres ou elementos internos ou substantivos séo
a proveniéncia, isto €, a instituicdo ou pessoa legitimamente
responsavel pela producgéo, acumulac¢ao ou guarda dos documentos;
as funcdes, as origens funcionais do documento, as razdes pelas
quais foi produzido, tomando-se em consideracao - e nesta ordem -
a funcao, a atividade que lhe concerne e os tramites pelos quais
passou; o contetdo substantivo, que €, afinal, o assunto de que trata
0 documento, os fins que se quer atingir com sua criacao; a data
tépica, ou seja, o lugar de onde o documento esté datado, que pode
ser um palacio, um acidente geografico, uma cidade e a data
cronoldgica - ano, més, dia -, que, juntamente a data topica, situa o
documento no tempo e no espaco (CRUZ MUNDET, 1994).

Os dois conjuntos de elementos podem ser simplificados,
falando-se, de um lado, em estrutura, e, de outro, em substancia,
como os dois polos constituintes do documento, indispenséaveis para
gue se concretize sua producéo, vigéncia, uso e guarda. E tanto sua
classificagdo como sua descrigéo serdo eficazes, caso se considere
essa realidade. Por mais simplificadas que sejam estas operacgoes,
nenhum dos dois po6los pode deixar de ser levado em conta
(BELLOTTO, 1992).

A estrutura corresponde a todo o substrato necesséario a
elaboracdo do documento, seja nos aspectos mais materiais, seja
nos menos palpéveis. De qualquer forma, representa o arcaboucgo a
receber, ou ndo, o seu devido conteudo.

A substancia é a esséncia, a razdo de existir do documento, o
contetido que o tornara Unico no seu contexto de producéo e utilizacao.

Os elementos intermediarios  séo aqueles que, ndo sendo 0s
externos, isto é, fisicos (suporte, escrita, formato etc.), portanto de
estrutura, também ndo s&@o os internos (proveniéncia, funcao,
“assunto” propriamente dito e datas), ou seja, de substancia. A
relacdo matéria-contetido ou, em outras palavras, a rela¢do suporte-

informacdo necessita do elemento intermediario: em primeiro lugar,
a espécie, o seu veiculo redacional adequado, redigido e formatado
de maneira que torne valido e credivel o seu contetdo; em segundo
lugar, o tipo, isto €, a espécie “carregada” da funcao que lhe cabe e a
categoria juridico-administrativa desse documento, o que reflete o
peso e a hierarquia do seu contetdo. Logo, sem estes elementos
intermediarios — espécie, tipo e categoria —, 0 documento publico,
administrativo e/ou juridico ndo chega a consecuc¢dao de seus fins.

Os documentos de arquivo apresentam-se sob a forma material
de espécies documentais, cujos correspondentes coletivos sdo 0s
tipos documentais.

Espécie documental ¢é a configuracdo que assume um
documento de acordo com a disposi¢cao e a natureza das informacdes
nele contidas (CAMARGO & BELLOTTO, 1996). A espécie documental
diplomética é aquela que obedece a férmulas convencionadas, em geral
estabelecidas pelo Direito administrativo ou notarial.

A vantagem que o conhecimento da espécie documental
apresenta para os estudos arquivisticos evidencia-se ao se lembrar
gue ela é a configuracdo que um documento assume de acordo com
a disposicéo e a natureza das informagdes nele contidas. Portanto,
€ a espécie que identifica o veiculo que serviu como base juridica
ou consensualmente valida para que o contetdo do documento,
correto em sua estrutura semantica, se tornasse legitimo/fidedigno/
credivel. Ciente desses conhecimentos, podera o arquivista ter um
desempenho muito mais eficaz em suas tarefas de organizacéo dos
documentos e de disseminagéo da informagéo.

A cada setor ou vertente das instancias administrativas
correspondera todo um rol de espécies documentais. Exemplifica-
se: a area legislativa é o meio genético de espécies como projeto de
lei, decreto, requerimento, mog¢&o, entre outros. Na area notarial,
outros exemplos sao: o livro de assentamento, a procuracgéo, o
traslado, a certiddo, entre outros.

A espécie documental, enquanto expressao diplomética,
caracteriza um documento-individuo, tem uma denominac&o imutavel
ligada a sua estrutura seméntica de redacdo imutavel, vale
individualmente em seu valor primario (que corresponde as razdes
de sua criacdo) e define-se nas instancias juridico-burocréticas, nos
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gabinetes, nas secretarias, nos cartérios e, anteriormente, na
administracao colonial, nas chancelarias.

O tipo documental € a configuragdo que assume a espécie
documental de acordo com a atividade que ela representa
(CAMARGO & BELLOTTO, 1996). Nessa definicdo é possivel
discernir que o tipo documental, correspondendo a uma atividade
administrativa, tende a caracterizar coletividades; sua denominacao
sera sempre correspondente a espécie anexada a atividade
concernente e vale como conjunto documental representativo da
atividade que caracteriza.

O tipo documental pode ser identificado como o “atributo de
um documento que, originado na atividade administrativa a que
serve, manifesta-se em uma diagramacao, formato e contetdo
distintivos e serve de elemento para classifica-lo, descrevé-lo e
determinar-lhe a categoria diplomatica” (VAZQUEZ, 1987).

A espécie torna-se tipo quando justamente lhe agregamos a
sua génese, a atividade/funcao/razao funcional que lhe gera a
aplicacdo de uma actio em uma conscriptio (a espécie), como
veremos adiante.

As atividades, por exemplo, de um Conselho Editorial,
corresponderédo tipos documentais como resolu¢gdes sobre
publicagbes, atas de reunides, editais de convocag¢ao de candidatos
etc. Como exemplos notariais, teremos assentamentos de
casamentos e de escrituras de propriedade de imdveis etc.

No caso do Conselho Ultramarino, colegiado de suma
importéancia para a administragao colonial luso-brasileira, alguns dos
tipos documentais, correspondendo as suas atribui¢cdes, séo, por
exemplo: consultas de mercés, confirmagéo de cartas de sesmarias,
requerimentos de mudancas de postos militares etc.

Quanto as categorias documentais , estas sdo estipuladas
pelas gradacdes da representatividade juridica dos conteudos dos
documentos que nelas se enquadram. Nesse sentido, os documentos
publicos e os notariais, no que couber, podem ser: dispositivos,
testemunhais e informativos  (BELLOTTO, 1991).

No primeiro caso, o dos documentos dispositivos ,
enquadram-se os documentos normativos, os de ajuste e os de
correspondéncia.

Serdo documentos normativos os que se enquadram como
manifestacdes de vontade de autoridades supremas e que devem
obrigatoriamente ser acatados pelos subordinados. Como sé&o
dispositivos, eles sao exarados antes que acontecam os fatos e atos
nele implicados. Emanam do Poder Legislativo, Executivo ou de
autoridades administrativas com poder de decisdo. Exemplo: lei,
decreto, instru¢gao normativa, estatuto, ordem de servigo, regimento,
decisao, regulamento, acérdao, resolucéo e despacho decisorio.

Os documentos de ajuste sdo documentos pactuais,
representados por acordos de vontade entre duas ou mais partes.
Podem ser: tratado, ajuste, convénio, termo, contrato e pacto. Para o
caso dos arquivos publicos, uma dessas partes devera ser a
administracdo publica.

Os documentos de correspondéncia sao os que, em geral,
derivam dos atos normativos, determinando-lhes a execugédo em
ambito mais restrito de jurisdi¢cdo: alvara, intimacéo, circular,
exposicao de motivos, aviso, edital, portaria e memorando.

O segundo caso é o dos documentos testemunhais , que sdo
0s que acontecem depois do cumprimento de um ato dispositivo ou
derivam de sua nao-observancia ou sao relativos a observacgoes
sujeitas a relatérios, a termos de visita etc. Podem ser de
assentamento os configurados por registros oficialmente escritos

sobre fatos ou ocorréncias, tais como: ata, termo, apostila, auto de
infrac&o etc. Nessa mesma categoria, hd também os comprobatorios.
S0 os que derivam dos de assentamento, comprovando-os, tais
como os atestados, certiddes, traslados e copias certificadas.

Como terceira e Ultima categoria, encontramos 0s documentos
informativos , que sao opinativos/enunciativos e esclarecem
guestdes contidas em outros documentos, cujo conteldo vai
fundamentar uma resolugdo: pareceres, informacdes, relatorios,
votos e despachos interlocutérios (BELLOTTO, 1991).

Se tomarmos as categorias documentais de forma mais
abrangente, ultrapassando o enfoque juridico e abarcando também
as entidades produtoras/acumuladoras da area do direito privado (o
gue ndo impede que se tenham as mesmas categorias na area
publica), vamos ter, como tipologias documentais nas empresas
privadas : documentos constitutivos; de reunido; de diregéo; de
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recursos humanos e rela¢des de trabalho; de comunicacao; contabeis
e financeiros; juridicos, como quer Louise GAGNON-ARGUIN na sua
obra sobre as tipologias documentais nas organizagdes (1998).
Descartando-se algumas pequenas distingdes que marcam a sua
origem canadense, percebe-se que as subdivisdes destas categorias
tém contornos aceitavelmente internacionais, podendo ser facilmente
adaptados as realidades de cada pais ou mesmo de cada ambiente
organizacional. Assim, temos:

1) documentos constitutivos : cartas-patente, estatutos da
constituicdo, certificados da constituicdo, declaracéo de
matricula, regulamentos gerais, contrato social, livro da
companhia e seus registros;

2) documentos de reunido : aviso de convocagao, ordem do
dia/pauta, ata, resolucdo e documentos circunstanciais
atinentes aos assuntos discutidos na reuniéo;

3) documentos de direcdo : plano de negdcios, plano
estratégico, politicas, diretiva, organograma e relatorio anual;
4) documentos de recursos humanos e relagbes de
trabalho : descricdo do cargo, manual de servigo, perfil de
exigéncias do cargo, oferta de emprego, avaliacdo de
rendimento, contrato de trabalho individual, certificado de
trabalho, atestado, convencéo e livro de ingresso;

5) documentos de comunicacdo : carta/oficio, press-releasel
comunicado a imprensa, memorando/nota, relatorio, jornal
interno, folhetos publicitérios/filipetas, plano de comunicacéo,
plano de marketing, estudo de mercado e livro de ouro;

6) documentos contdbeis e financeiros : requisicdo de
mercadoria, especificacdo da mercadoria/nota fiscal,
conhecimento, fatura, cheque/letra de cadmbio, extrato bancario,
diario, balanco, balancete, plano contabil, orcamento,
subvencao e declaracéo fiscal;

7) documentos juridicos : notificacao, certificado de invencao,
certificado de direito de autor, certificado de marca de comércio,
certificado de desenho industrial, contrato de empresa ou de
servicos, contrato de seguro, contrato de aluguel, contrato de
venda, contrato de empréstimo de dinheiro, hipoteca e outros

contratos de seguridade, certificado de acéo, procuracao,
certificado de acionista, certificado de autorizagao etc.

A classificacdo apresentada pela professora Gagnon-Arguin é
bastante interessante, pois é capaz de fazer aproximar, sob cada
uma de suas classes, os tipos documentais de forma mais estreita
do que a classificacédo tradicional em apenas normativos,
testemunhais e informativos. Embora direcionada para as empresas,
esta metodologia de andlise tipoldgica (detalhada adiante)
provavelmente possa ser adaptada também para os documentos
publicos. De qualquer forma, parece ser um caminho promissor
seguir para esse tipo de estudo teérico dos documentos, com
saudavel repercussdo para as tarefas arquivisticas.

Tratamos dos elementos externos, internos e intermediarios dos
documentos, mas resta ainda abordar os elementos de utilizagéo
gue se concentram em:

1) uso primario , ligado ao valor priméario, o qual é definido como
a“qualidade inerente as razdes de criagcao de todo documento,
tipica das fases iniciais de seu ciclo vital” (CAMARGO &
BELLOTTO, 1996). Seu sentido sera dispositivo, probatério,
testemunhal ou informativo, segundo sua categoria;

2) uso secundario , ligado ao valor secundario, que é a
“qualidade informativa que um documento pode possuir para
além de seu valor primério”. (CAMARGO & BELLOTTO, 1996)
Muitas vezes, chega mesmo a ser bastante diverso deste.
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Desde sua génese, o documento — considerando-se aqui,
sobretudo, o documento publico e o diplomatico — sera reconhecivel
por sua proveniéncia, categoria, espécie e tipo. A génese documental
esta no “algo a determinar, a provar, a cumprir”, dentro de
determinado setor de um determinado érgéo publico ou organizacao
privada. A elaboracédo do documento publico cumpre etapas que se
podem, resumidamente, enumerar:

1) identificac&o juridico-administrativa do ato;

2) selecédo da espécie documental,

3) formula diplomética, formula sistematizada ou formula usual,
preenchida com um contetdo tépico e circunstancial, que
resulta na redacao final;

4) divulgacéo junto aos publicos a atingir e/ou tramitacéo de rotina;
5) guarda ou destinacdo fixada por sistematicas de
temporalidade.

Nesse predmbulo tratou-se do concernente a estrutura, ao
suporte fisico, enfim aos atributos materiais de um lado, e, de outro,
do atinente a substancia, do ideografico, do informacional nos
documentos. Sera possivel assim tornar mais clara a concepc¢ao
daquilo que a Diplomatica denomina a actio e conscriptio do
documento.

O documento publico €, invariavelmente, na sua esséncia, a
juncao de actio (acao, fato, ato) com conscriptio (sua transferéncia
para suporte e meio semantico e juridicamente credivel). Alias, essa
imagem nao foge das facetas fundamentais da questao

documentaria, conforme antes referido (matéria-meio-contetdo),
embora diferenciada, porque é marcada pelos ditames do Direito, 0
gue ndo acontece com o documento no sentido genérico.

Como matéria, podem ser visualizados os aspectos fisicos
estruturais (suporte, escrita, sinal de validacao etc.); como meio, a
espécie documental especifica e as féormulas pré-determinadas da
redacdo. A cada espécie, como ja foi acima afirmado, corresponde
uma férmula diplomética, estrutura e disposicdo semantica das
palavras dentro do texto. Conscriptio, portanto.

Como contetdo, nao deve ser entendida s6 a mensagem
implicita no documento. Isto porque o conteddo do documento
arquivistico abarca os demais aspectos substanciais: proveniéncia,
funcdo do documento dentro do seu contexto de producéo, a agcéo/
fato implicitos etc. Actio, portanto.

Assim entendido, é natural que se veja 0 documento como “a
fusdo de dois elementos essencialmente necessarios: a actiojuridica,
o fato, a acdo documentada e a sua prépria passagem para o escrito,
sua conscriptio.”(REAL DIAZ, 1970)

Estamos no campo, como se evidencia, da génese do
documento . Esse processo foi muito bem analisado recentemente
pelo professor espanhol de Arquivistica, Alberto Tamayo (TAMAYO,
1996). Em sua andlise, actio pode ser mais profundamente
considerada como acao ou atuacdo da parte ou das partes
interessadas na criacdo, modificacdo ou extincdo de uma
determinada situacéo juridica. A conscriptio pode ser vista como a
passagem para o escrito, sob condi¢des juridicamente validas, dessa
atuacdo das partes (a propria etimologia da palavra o explica: de
conscribo, consignar por escrito). A conscriptio também pode ser
necesséria (se imposta por lei) ou voluntaria (caso dependa
unicamente do arbitrio e da livre vontade das partes). Uma e outra,
actio e conscriptio, sdo geradas com total independéncia entre si.
Assim, ndo é conveniente considerar a actio como fase prévia ou
inicial do processo da génese documental, e sim, simplesmente,
como seu antecedente necessario, sem o qual nenhum documento
tem sentido ou raz&o de ser.

A circunstancia do documento implica tanto a presenca de
um fato e de uma vontade de manifesta-lo como a vontade de dar
origem ao ato.
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Em Diplomatica, o fato, a razdo de ser do documento, ndo deve
ser confundido com o conteudo. Este vem a ser a manifestacédo do
primeiro, através do documento. O termo contetdo da a idéia de
representacdo, comunicacao. A producao do documento também
indica um propdésito. De fato, a existéncia de qualquer registro, direta
ou potencialmente, determina consequéncias, isto é, pode criar,
preservar, modificar ou concluir situacdes. Ademais, o documento
por meio do qual um fato e uma vontade determinam consequéncias
€ o resultado de um procedimento, de um processo de criacdo e de
um processo genético que se vera refletido na categoria documental
e que se converte em um dos elementos constitutivos do documento
arquivistico escrito (DURANTI, 1995).

O processo criador da actio comega sempre com uma declaracdo ou
manifestacao de vontade da pessoa que deseja outorgar um ato juridico pelo
qual se faz nascer uma determinada situacgéo juridica, ou se modifica ou
extingue uma situacgéao existente. Tal declarac¢éo de vontade, quando emana
de uma instituicdo governamental ou administrativa investida de autoridade
suficiente, constituird um ato do governo ou da administracéo que sera parte
de todas as atuagdes e fun¢des administrativas ou governamentais que lhe
sejam proprias, mesmo que a iniciativa que inicie ou provoque a manifestacéo
de vontade provenha de outra entidade governamental ou administrativa,
porque também esta se movera, ao fazé-lo, no &mbito das préprias funcdes.
Mas, quando a declaracéo de vontade emana ou procede de uma pessoa ou
instituicado privada, tal declaragéo nao sera, evidentemente, nenhum ato do
governo nem da administragdo encaminhado para a consecuc¢do de
determinado servigo publico, e sim, somente, € manifestacdo de uma vontade
ou da necessidade de se outorgar aquele ato juridico. (TAMAYO, 1996)

A passagem da actio para conscriptio é provocada, como se
vé, pela manifestacdo espontanea de vontade soberana, da
autoridade no desempenho de sua triplice atividade judicial,
legislativa ou juridica, muito freqlientemente provocada pela petitio
ou suplica.

Os documentos diplométicos , objeto da Diplomética, se
tomados de forma ortodoxa, s&o os de natureza juridica, que refletem
no ato escrito as relagdes politicas, legais, sociais e administrativas
entre o Estado e os cidad&dos. Seus elementos semanticos séo
submetidos a formulas preestabelecidas. O discurso diploméatico é
aplicado a um quadro redacional no qual se insere o ato escrito.

Essa redacéo ndo pode ficar submetida a fantasia de quem a redige.
Ha regras de composi¢ao codificadas, comandadas pelo Direito.

Portanto, documento diplomético € o testemunho escrito de
um ato de natureza juridica, redigido em observancia a formulas
estabelecidas que se destinam a dar-lhe fé e forca de prova (NUNEZ
CONTRERAS, 1981). O “modelo diplomatico” funciona para os
documentos governamentais (relacdes Estado-cidadéos) do mesmo
modo como funcionam as “formas notariais” no caso dos documentos
privados (o registro de “fé” das relagfes entre cidad&os). Tanto uns
como outros, se incorretamente veiculados, invalidam a
aplicabilidade legal de seu contetido (BELLOTTO, 1981).

O processo da génese documental parte da manifestacao de
vontade, como referido acima, quando tratamos de actio e conscriptio.
O fato deve transformar-se em ato juridico. Este adotara a forma
documental adequada — a espécie — para que se concretize. O ato
pode surgir por peticdo ou requerimento da parte interessada ou
pode surgir sem mediacéo, espontaneamente, como um ato da
administracdo, da autoridade no desempenho da sua triplice
atividade judicial, legislativa ou executiva. (REAL DIAZ, 1970)

Evidencia-se que a producao dos documentos difere de um caso
para outro, ndo tendo a complexidade uniformizada. No caso dos
documentos dispositivos, eles tém um carater decisério que simplifica
sensivelmente o processo da redacéo. Na exposicao ja aparece arazao
de ser da sua origem, o fato/ato que provocou a sua criagao.

Todo documento tem um autor ou autores, € dirigido a um
individuo ou a uma coletividade, sua génese esta datada de um lugar
(data topica) e de um tempo (data cronolégica) e se produz por alguma
razdo contida em seu texto. H4 condic¢des de aplicacéo e de sancao
gue dele também constam. A tramita¢éo do documento, da sua origem
a sua aplicacéo, depende da estrutura burocratica da época, do pais
e do direito que ali comanda a sociedade.

Podemos tomar como exemplo a relacéo entre Brasil e Portugal
durante o periodo que antecede a Independéncia, de resto
semelhante a que ocorria entre a América hispanica e sua metropole.
Para poder seguir 0os passos da tramitagcdo documental de entao,
convém imaginar a sociedade que os produz como uma piramide
em cujo apice esté o Rei, seguido das autoridades metropolitanas ou




COMO FAZER 8 - COMO FAZER ANALISE DIPLOMATICA E ANALISE TIPOLOGICA DE DOCUMENTO DE ARQUIVO

centrais, as autoridades locais, das autoridades menores, e, em ultimo
lugar, dos suditos. Essa mesma estrutura forma uma subestrutura que
pode ser transladada para a Ameérica, em relacdo as autoridades
delegadas, aos vice-reis, aos governadores, as camaras municipais e
as populagdes coloniais (CORTES ALONSO, 1986).

A circulagdo dos papéis é feita em direcdes opostas, segundo
se trate, por um lado, dos que descem do Rei e das autoridades
superiores - os documentos descendentes -, por outro, dos que
sobem dos suditos as instancias superiores - os documentos
ascendentes (CORTES ALONSO, 1986). Ha ainda os documentos
horizontais, isto €, os que se distribuem entre autoridades/pessoas
ou autoridades do mesmo nivel.

E interessante que, mesmo do ponto de vista geografico, € isso
gue se d&: os que sobem do Brasil a Portugal (do hemisfério sul ao
norte) e os que dali descem (do hemisfério norte ao sul). Conforme
a natureza do produtor e a atividade que d& origem ao tipo
documental, a dire¢éo sera ascendente ou horizontal, e pode terminar
seu destino (chegar a consecucao do que esta proposto) sem que
se produza outro documento. Entretanto, pode haver o caso de, na
tramitacdo, ser necessario proceder a anexacgoes; constitui-se, assim,
um processo, um documento multiplo, com exemplares internos de
uma e de outra categoria (ascendentes e descendentes).

Na verdade, produzem-se caminhos geograficos de ida e volta,
sem gque os documentos percam suas caracteristicas genéticas. Os
documentos dispositivos reais, como cartas régias, provisoes,
resolucdes reais, residéncias e outros sdo sempre descendentes.
Requerimentos, oficios (com gamas diversas, como veremos),
informacdes de servico e outros sdo ascendentes. Ha documentos
ascendentes no ambito da prépria administragcdo, como 0s
documentos opinativos que vao dos Conselhos ao Rei. Um exemplo
tipico dessa categoria, no caso luso-brasileiro, séo as consultas do
Conselho Ultramarino.

As partes do documento diplomético sdo decodificadas pela
analise diplomatica . Muitos dos manuais de Arquivistica abordam essa
anélise (REAL DIAZ, 1970; NUNEZ CONTRERAS, 1981; BELLOTTO,
1991; TAMAYO, 1996; MARTINHEIRA, 1997, entre outros).

O texto do discurso diplomaético, na realidade, € a unido entre
partes distintas: o protocolo inicial, o texto propriamente dito e o
protocolo final. Nessas trés partes evidenciam-se as coordenadas
(representadas pelas férmulas diploméaticas obrigatérias, proprias
da espécie documental determinada pelo ato juridico e seu objetivo)
e as variantes (teor pontual e circunstancial relativo as
especificidades do ato aplicado a um fato, pessoa ou assunto).

O protocolo inicial ou protocolo , na sequéncia dos dados, €
constituido por:

1) invocagédo (invocatio) que, em geral, S6 ocorre nos atos
dispositivos mais antigos (a expressado “Em nome de Deus” €
um exemplo de invocacao);

2) titulacao (intitulatio), formada pelo nome proprio da
autoridade (soberana ou delegada) de que emana o ato e por
seus titulos;

3) direcao ou endereco (inscriptio), parte que nomeia a quem
o0 ato se dirige, seja um destinatario individual ou coletivo e
4) saudacao (salutatio), parte final do protocolo.

O texto, que tem “todos os seus elementos comandados pela
natureza juridica do ato e por seu objetivo” (TESSIER, 1961),
constitui-se de:
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1) preambulo (prologus ou exordium), no qual se justifica (por
razBes de ordem moral, juridica ou material) a criagdo do ato;
2) notificacdo (notificatio ou promulgatio), que pode ser
entendida na expressao “tenho a honra de comunicar a vos”;

3) exposicéo (narratio), na qual séo explicitadas as causas do
ato, o que o originou, quais as necessidades administrativas,
politicas, juridicas, econbmicas, sociais ou culturais que o
tornaram necessario;

4) dispositivo (dispositio), que € a substancia do ato, seu
“assunto” propriamente dito, em que se determina o que se quer
(iniciado por um verbo na primeira pessoa, como “ordeno”,
“mando”, “estabeleco”, “sou servido ..." etc;

5) sanc¢ao (sanctio ou minatio), na qual se assinalam as
penalidades, no caso do ndo cumprimento do dispositivo e

6) corroboracao ou clausulas finais (valoratio ou corroboratio),
em que se dispde sobre os meios morais ou materiais que
asseguram a execucao do dispositivo (alguns autores
classificam essa parte final do texto segundo suas variantes:
cominatorias, que podem ser penais ou espirituais, de garantia,
de rendncia ou de corroboragao).

O protocolo final ou escatocolo inicia-se apds a corroboracéo

ou clausulas finais, com:

1) subscricao/assinatura (subscriptio), isto €, a assinatura do
emissor/autor do documento ou quem o faga por sua ordem;
2) datacao (datatio). E preciso distinguir a data topica da data
cronolégica, ou o elemento topografico do elemento
cronologico. A primeira é referente a forma como esta designado
no documento o local onde ele foi assinado. Ai cabe, muitas
vezes, ndo o nome de uma cidade, e sim a denominacao de
um palécio, de uma sala ou de um logradouro. Isto deve ser
obedecido, sem que se acrescente a cidade na qual estejam
situados. A segunda corresponde ao dia, més e ano;

3) precagéao (apprecatio), onde, por meio de dois elementos
(assinatura de testemunhas e sinais de validagdo, como
carimbos e selos), reitera-se a legalidade do documento. Nos

atos normativos mais frequentes, as testemunhas incluem os
ministros ou secretarios das pastas com as quais tém a ver 0s
assuntos tratados.

Em algumas variedades de documentos, d4-se uma inversao
no escatocolo, isto €, ocorre primeiramente a datagdo, com seus dois
elementos, e, a seguir, 0 que chamam de validacao, ai considerando
a subscricao ou as assinaturas e o0s selos e sinais.

Tomando como exemplo uma carta régia de D. Jodo V, dirigida
ao governador e capitdo general da Capitania do Rio de Janeiro, as
partes da sua analise diplomética serao:

Protocolo inicial:
Artur de Sa e Menezes, Amigo, Eu, El-rei vos envio muito saudar [direcéo,
titulagc&o, notificacéo]

Texto:

Havendo visto 0 que escreveste sobre a culpa do Padre Frei Roberto e a
conta que o Provedor da Fazenda Real dessa Capitania me deu com a devassa
gue tirou das pessoas que faziam cunhos falsos com que marcavam e
cunhavam o ouro furtado aos quintos na vila de S&o Paulo em que se achavam
culpados o padre José Rodrigues Preto e o Padre Frei Roberto e o mais que
sobre este particular avisou e 0s representastes a cerca [sic] da culpa destes
dois sujeitos.

[exposicao]

me pareceu dizer-vos que o perddo concedido aos seculares se estende aos
eclesiasticos. E assim vos ordeno que toca ao tempo passado. Se nao fale
mais neste delito. Nem se proceda pelas devassas tiradas até o tempo do
indulto. E vos encomendo que, quando haja algum que reincida neste crime,
procedais com a severidade necessaria. [dispositivo]

Protocolo final:

escrita em Lisboa [data topica]

a 20 de dezembro de 1700 [data cronolégica]
Rei [subscricéo]

Como ja afirmado, nem todas as partes diplomaticas surgem
em todas as espécies. Reiteramos que isso depende da natureza
juridica do instrumento, que por sua vez € determinada pelo objetivo
visado. No documento analisado, pode-se notar que ndo ha
corroboracdo e nem sangéo, por ndo caberem no caso.
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Ja em outro exemplo — uma lei do governo federal de 1974,
gue dispde sobre restricdes a brasileiros naturalizados —, podemos
detectar a incluséo dessas duas partes e a dispensa da exposi¢cao
e das datas, que nos atos modernos vém na ementa:

Protocolo inicial:
O Presidente da Republica. Faco saber que o Congresso Nacional decreta e
eu sanciono a seguinte lei: [titulac&o e notificac&o]

Texto:

Art. 1° - E vedada qualquer disting&o entre brasileiros natos e naturalizados.
Art. 2°- A condigdo de “brasileiro nato”, exigida em leis ou decretos, para
qualquer fim, fica modificada para a de “brasileiro”.

Art. 3°- Nao serdo admitidos a registro os atos de constituicdo de sociedade
comercial ou civil que contiverem restricao a brasileiro naturalizado.

Art. 4° - Nos documentos publicos, a indicacdo da nacionalidade brasileira
alcancada mediante naturalizacéo far-se-a sem referéncia a esta circunstancia.
[dispositivo]

Art. 5° - A violagd@o no disposto no art. 1° desta lei constitui contravencao
penal, punida com as penas de prisdo simples de quinze dias a trés meses
e multa igual a trés vezes o valor do maior salario minimo vigente no pais.
[sancao]

Art. 6° — Esta lei entrara em vigor na data de sua publicacao, revogadas as
disposi¢cdes em contrario. [corroboracao]

Protocolo final:
Ernesto Geisel. Presidente da Republica. [subscri¢éo]
Armando Falcéo [precacgdo] (Obs.:trata-se do ministro da Justica) .

As espécies que mais se aproximam do modelo completo s&o os
atos dispositivos, embora, segundo a sua natureza, possam deixar de
conter algumas das partes. Mas todo documento cuja estrutura comporta
dados fixos e dados variaveis pode ser submetido a andlise diplomatica.

Vale observar que, em técnica legislativa moderna, algumas
das partes diplomaticas séo conhecidas por denominacao correlata.
Assim, o protocolo inicial € chamado de preadmbulo, compreendendo
a epigrafe, aementa, o titulo e a autoria; quanto ao texto, ele é formado
de considerata ou consideranda, que equivaleria a exposicdo ou a
narracdo na Diploméatica; de dispositivo, que recebe a mesma
denominacao e de corroboracéo, que incluiria a clausula de vigéncia

e a clausula revogatoria. O protocolo final € denominado
encerramento, e abarca o fecho e a assinatura.

Considerando alguns atos normativos mais ocorrentes na
administracdo do império portugués dos séculos XVI ao XIX, o autor
da obra Tipologia documental nos arquivos aponta essas diferencas,
ao decodificar as partes diploméaticas daqueles atos
(MARTINHEIRA, 1997). Assim, por exemplo, nas espécies carta,
carta de lei, lei e decreto, que emanam do soberano, ndo consta a
“direcao”, justamente pela abrangéncia do ato. Justifica-se por serem
0s que “abrangem o interesse geral da nag¢ao, assim como sao 0s
gue mais os tenham a majestade e régios atributos da soberania.”
(FORMULARIO, 1821) Outro exemplo: nos avisos e nas portarias,
ndo ha exposicao e nem precacao.

O entendimento da analise diplomatica tem, entre outras
vantagens, a de facilitar a elaborag&o de resumos de documentos,
uma vez que o documentalista, conhecendo-a, ha de realizar uma
leitura documental mais segura. Ademais, esse entendimento € pré-
requisito para o da analise tipologica, embora esta possa ser feita
independentemente. Alias, a analise tipologica pode tornar eficiente
o fazer arquivistico em multiplos aspectos, como a avaliacdo, a
classificagao e a descrigéo.




COMO FAZER 8 - COMO FAZER ANALISE DIPLOMATICA E ANALISE TIPOLOGICA DE DOCUMENTO DE ARQUIVO

As espécies documentais, sejam as tipicas dos documentos
dispositivos, sejam as dos probatorios, sejam as dos informativos,
sdo inumeras, como muito bem se pode averiguar nos Varios
glossarios especializados, dicionarios juridicos e /ou manuais de
administracdo ou de documentacado. Mas ha as que séo produzidas
mais frequentemente, em razdo da propria abundancia dos atos
juridicos administrativos dos quais sao veiculo.

Selecionamos, para identificar e definir, algumas dessas
espécies documentais mais usuais na administracdo publica e/ou
na area notarial, tanto na nossa documentacéo colonial, como na
atualmente produzida/acumulada pelos varios 6rgaos publicos em
suas varias esferas. Também foram escolhidos alguns formatos que
muitas vezes sao confundidos com espécies documentais.

No caso do arquivista, durante seus trabalhos preliminares de
analise, deparar-se com espécies documentais que ndo constam
dessa pequena listagem, podera recorrer aos glossarios, dicionarios
e manuais de correspondéncia mencionados no final deste trabalho.
Ou mesmo podera ele, utilizando o instrumental encontrado neste
Como fazer, estabelecer o conceito basico, a partir do préprio
documento, sem muita dificuldade, redigindo a definicdo com muito
pouca margem de erro.

E preciso reiterar que a relacéo de espécies documentais que
se segue nao é exaustiva e sim representa bem suas respectivas
categorias documentais, categorias assinaladas na listagem, logo
apos o enunciado da espécie documental.

Tais definicdes podem ser Uteis porque, trazendo a
conceituacao e, em alguns casos, a decodificacdo diplomatica das
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varias espécies documentais diplométicas encontraveis nos
arquivos, podem também ter a sua aplicacdo no dia-a-dia do
arquivista, sobretudo nas tarefas da identificacdo, classificacao,
avaliacdo e descrigcdo. Isso porque, além dos documentos
diplométicos, procurou-se estender o trabalho para as demais
espécies documentais que servem de veiculo também aos
documentos ndo-diplomaticos.

H& documentos nao-diplomaticos vazados nas espécies
documentais mais diversas ocorrentes nos arquivos. Como o que
se visa com este Como fazer €, antes de tudo, orientar os estudantes
e profissionais de arquivo, era preciso que se contemplassem
também tais espécies.

Segue-se um pequeno glossario das espécies mais frequientes,
com sua caracterizacdo e analise diplomética sumaria, de alguns
dos documentos diplométicos mais usuais, assim como de alguns
formatos mais ocorrentes nos arquivos.

ABAIXO-ASSINADO - documento diplomético informativo,
ascendente.

Solicitag&o coletiva para pedir algo de interesse comum a uma
autoridade publica ou para manifestar apoio a alguém ou
demonstrar queixa ou protesto coletivo. Difere do requerimento
e da peticdo, que sdo solicitacdes individuais. Difere da
representacdo, apresentada por um 6rgao colegiado e ndo por
um grupo aleatério de pessoas. A representacdo também so
pode comunicar algo ou apresentar queixa e nao solicitar.
Protocolo inicial : nome e qualificacdo do destinatario. Nome e
qualificacdo dos signatarios ou apenas: “NG@s, abaixo
assinados...” Texto: o motivo do abaixo-assinado. Protocolo

final : datas tdpica e cronoldgica e assinaturas.

ACORDAO - documento diplomético informativo enunciativo,
descendente.

Deciséo proferida em grau de recurso por tribunal. Protocolo
inicial : titulo - Acérdédo, seguido do niumero e do nome do
tribunal que o expede. Texto: desenvolvimento do que for
expedido, terminando em: “acorda o Tribunal em deferir...”

Protocolo final : datas tdpica e cronoldgica. Assinaturas e cargo
(presidente do tribunal e relator).

ACORDO - documento diplomético normativo, pactual,
horizontal.

Ajuste ou pacto realizados por duas ou mais pessoas, fisicas
ou juridicas, em torno de um interesse comum, ou para resolver
uma pendéncia, demanda ou conflito. Protocolo inicial :“Pelo
presente acordo de... celebrado entre...” Segue-se o nome das
pessoas pactuantes e suas qualificacOes. Texto: “fica
estipulado...” Segue-se o motivo do acordo. “E como as partes
estdo de acordo firmam o presente acordo”. Protocolo final
datas tépica e cronolégica, assinaturas dos pactuantes e das
testemunhas (conforme o caso, ndo obrigatdrias).

ALVARA - documento diplomatico dispositivo de
correspondéncia, descendente.

1. Na administracdo colonial: modificacao, declaragcéo ou
reiteracdo de normas ja estabelecidas pela autoridade
soberana, em geral, com validade de um ano. Protocolo inicial
titulacdo - nome e qualificacédo: “Eu, El-Rei..., por graca de Deus,
Rei de... Faco saber aos que este meu Alvara virem...” Texto: o
objeto da declaracéo, modificacdo ou concesséo da mercé ou
do direito e nome e qualificacdo do beneficiado, se for este o
caso. Protocolo final : datas topica e cronoldgica. Ndo ha
assinatura e sim apenas a subscri¢cao, de préprio punho: “Rei
ou Rainha ou Principe Regente”.

2. Certificado, licenca ou autorizacdo dada por autoridade
competente de direitos ou para a realizacao de atos ou eventos,
com validade de um ano ou proviséo especial pela qual o juiz
autoriza, aprova ou confirma certo ato, estado ou direito
(tipologias como: alvard de emancipacdo ou de soltura).
Protocolo inicial : titulo denominacdo do documento (alvara),
seguido do numero de ordem e da data da expedicdo. Texto:
nome e designacdo do cargo da autoridade que expede o
alvara. Protocolo final : nome e assinatura da autoridade sem
designacao do cargo, jA mencionado. Datas topica e cronoldgica
(dispensavel por estar no titulo).
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ASSENTO - documento diplomatico testemunhal de
assentamento ou comprobatorio.

Registro de um compromisso passado em livro proprio (cédice).
Se feito a partir de uma declaragéo, é de assentamento; se feito
a partir de uma copia certificada de um ato, € comprobatério.
Foi usado, na pratica juridica colonial, no sentido de termo, de
contrato. Protocolo inicial : nome e qualificacdo do
compromissado. Texto: a obrigacdo a que se submete,
condicdes etc. Protocolo final : datas tépica e cronoldgica.
Assinaturas, registros, certidoes e precacao.

ATA - documento diplomatico testemunhal de assentamento.
Registro resumido das ocorréncias de uma reunido, assembléia
ou sessédo, assim como das decisdes tomadas por seus
membros. Se for de elei¢cdo, resume o0 seu desenrolar.
Geralmente é lavrada em livro proprio. Protocolo inicial : nUmero
da ata e nome da entidade subscritora da reunido. Data
cronolégica, inclusive designacdo da hora, do local, com
endereco. Nome das pessoas presentes, sua qualificacao e
declaracdo de abertura da sesséo pelo presidente e secretario.
Texto : assuntos discutidos, em obediéncia ou ndo a uma ordem
do dia ou pauta. Protocolo final : fecho: “nada mais havendo a
tratar... eu... secretario lavrei a presente...” Assinaturas do
presidente e do secretario.

ATESTADO - documento diplomético testemunhal de
assentamento, notarial ou ndo.

Declaracao, por autoridade governamental, civil, militar,
eclesiastica ou notarial, a partir de uma realidade ou de um
fato constatado. E, em geral, a favor de uma pessoa e
confeccionado a seu pedido. Costuma-se confundi-lo com a
certidao, por ambos se parecerem na redacao, mas vale lembrar
que o atestado é uma declaracao, enquanto a certiddo é uma
transcricdo legitimada. Protocolo inicial : timbre do 6rgéo
emissor. Titulo — “Atestado de...” “Atesto para os devidos fins
que...” (ou o fim especifico). Texto : um paréagrafo sobre o que se
atesta, o nome do interessado e sua identificagdo/qualificagao.

Protocolo final : datas topica e cronoldgica. Assinatura, nome
e cargo do emitente.

ATO - documento diplomatico dispositivo de correspondéncia,
descendente.

Acao dispositiva interna do Estado, emanada de autoridade
delegada, feita, em geral, para designar provimento, vacancia
de cargos e funcdes gratificadas, alteracdo de vencimentos,
etc. Protocolo inicial : titulo de Ato e seu namero. Titulag&o:
gualificacdo/cargo do emitente (sem o seu nome). Texto: o
assunto do ato, nomes e qualificacdo dos interessados.
Protocolo final: datas topica e cronoldgica. Assinatura.

AUTO - documento diplomatico testemunhal de assentamento,
horizontal.

Relato pormenorizado de um acontecimento com a finalidade,
em geral, de conduzir um processo a uma decisdo (auto de
abertura de testamento, auto de partilha) ou um infrator a uma
sancao (auto de infracdo, auto de flagrante, auto de corpo de
delito). Protocolo inicial : timbre do érgao que realiza o auto.
Titulo que designa o tipo de auto. Designacao de data
cronoldgica e local (que também pode ndo constar no protocolo
inicial e sim no final). Texto : nomes da(s) pessoa(s) autuada(s),
motivo da autuacao e, penalidade, se for o caso. Protocolo
final : datas topica e cronoldgica (se néo tiver sido designada
antes). Assinatura da autoridade e designacéo de seu cargo.
(Obs.: Usa-se a palavra autos como sindnimo de processo, isto
€, como o conjunto de todos os documentos de diferentes
espécies que compdem um processo administrativo ou judicial).

AVISO - documento diplomético e/ou ndo-diplomético,
informativo, descendente.

1. Na administracdo colonial, oficios nos quais os secretarios
de Estado transmitem a outros secretarios ou a presidentes de
tribunais ordens régias, expedidas em nome do soberano.
Portanto, diplomas expedidos pelos ministros e secretarios de
Estado por ordem verbal do soberano e em seu nome,
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designando-se diretamente o destinatario, seja pessoa ou
instituicdo. Protocolo inicial: titulagdo - nome e qualificacéo
da autoridade expedidora. Direcdo: nome e qualificacdo do
destinatario. Texto: “...comunicando que o Rei...” 0 assunto do
aviso. Protocolo final : datas topica e cronolégica. Assinatura.
2. Noticia ou ordem enviada, transmitida ou afixada, destinada
a uma pessoa ou coletividade. Nesta categoria inserem-se 0s
avisos administrativos, os comerciais e 0s bancarios. Na sua
estrutura, os primeiros assemelham-se a editais e, os Ultimos,
a oficios, sendo, portanto, bastante semelhantes aos avisos
governamentais com relacdo a composi¢ao, embora ndo quanto
ao conteudo. Logo, seus protocolos e texto serdo como 0s
daqgueles. Assemelham-se ao comunicado e ao edital. No caso
da administracdo publica, trata-se de correspondéncia de algum
ministro ou secretario de Estado a outras autoridades em
assuntos de servi¢o; também pode ser ato mediante o qual um
ministro d4 conhecimento de decisdes administrativas. Podem
ser incluidos também como autores de avisos 0s secretarios
da presidéncia da Republica, o consultor-geral da Republica,
o chefe do Estado Maior das Forcas Armadas e o chefe do
Gabinete Militar da Presidéncia da Republica. Protocolo inicial
titulo - Aviso e respectivo numero. Dire¢cdo - nome/cargo do
destinatario. Datas tOpica e cronologica. Texto: exposi¢cdo do
tema do aviso. Protocolo final :fecho de cortesia, nome e cargo
do signatario.

BANDO - documento diplomético dispositivo normativo,
descendente.

Ocorre apenas na administracdo colonial. E a ordem ou o
decreto, em geral, dos governadores e capitdes generais,
proclamada(o) oralmente em pregao publico ou afixada(o) em
lugar ou veiculo de circulagdo publica. O mesmo que édito ou
mandato proibitorio. Era utilizada(o) para questfes cotidianas
relacionadas ao cumprimento de ordens pontuais. Muitas
vezes, funcionava como documento de correspondéncia, isto
€, para que se cumprisse em jurisdicdo mais limitada, uma
ordem mais ampla de origem superior. Protocolo inicial : nome

e qualificacéo do autor (autoridade delegada). Texto : a ordem
objeto do bando. Protocolo final : datas tépica e cronoldgica.
Subscricdo com o nome do autor.

BILHETE - documento diplomético, informativo, descendente.
Na administracéo colonial: comunicado, em geral, de Secretario
de Conselho ou de Tribunal, solicitando alguma informacé&o
necesséria a tramitacao de algum documento ou transmitindo
uma noticia ou 0 anuncio da concessao de mercé real, que
segue em outro documento. (Obs.: por sua informalidade e pelo
fato de estarem apensos a outros documentos, muitas vezes,
ndo tém dire¢cdo nem datacao proprias).

BREVE - documento diplomatico dispositivo normativo,
descendente.

Carta pontificia, menos solene que a bula papal, tratando de
assuntos menos abrangentes que esta e diferindo em alguns
de seus caracteres externos e na disposi¢ao do texto.

BULA PAPAL - documento diplomético dispositivo normativo,
descendente.

Carta pontificia, em latim, especialmente solene, na qual o
Papa se dirige aos fiéis sobre algum assunto de importancia. O
titulo da bula corresponde as primeiras palavras do texto.

CARTA - documento ndo-diplomético, mas de desenho mais
ou menos padronizado, informativo, ascendente, descendente,
horizontal, conforme o caso.

1. Correspondéncia do alto escaldo da administragéo publica
em comunicac¢des sociais decorrentes de cargo e funcéo
publicos. Nas entidades privadas da area comercial, industrial,
bancéria, social entre outras, a carta € uma forma de
correspondéncia largamente utilizada para transmitir
informagdes, solicitar favores, fazer convites etc. Sem ser
obrigatorio, diplomaticamente, h4 uma certa padronizagao.
Protocolo inicial :datas topica e cronoldgica. Enderecamento.
Direcao. Texto: paragrafado, com a exposicéo e o objetivo da
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carta. Protocolo final : fecho de cortesia, assinatura, nome e
cargo do signatario.

2. Dentro das empresas privadas e das instituicdes sociais, em
geral, hd uma enorme gama de especificidades relativamente
a espécie documental carta, ndo tanto quanto a sua estrutura,
mas sim quanto a sua finalidade e redacéo de seu conteudo,
como assinala BELTRAO (1987). Como a preocupacio desse
glosséario é a identificacdo e a estrutura das espécies
documentais, as variantes aqui assinaladas sé receberao
alguma explicagao se a diferenciagao recair sobre esses dois
elementos. Assim, aquelas nas quais apenas a forma de
apresentar o assunto varia, tais como: carta simples, carta com
assunto epigrafado, carta com topicos, carta de apresentacdo
e carta particular, serdo tratadas no mesmo item.

3. Na administrac&o colonial: correspondéncia enviada por
autoridade subalterna/delegada ou sudito ao Rei, diferindo do
requerimento ou peticdo pela natureza do teor documental, ja
que estes Ultimos destinam-se a solicitar mercés, privilégios
ou direitos de existéncia consolidada, desde que preenchidos
0S requisitos necessérios. Questdes de carater oficial ou
particular que se desejasse expor ao Rei, quaisquer que fossem
0s assuntos, desde que ndo de caréater peditério, eram-lhe
dirigidas por meio de carta. Assim, tem sido confundida com
oficio, correspondéncia entre as autoridades do Reino (que ndo
0 Rei) e as subalternas/delegadas em servico no Ultramar ou
entre elas. Em alguns instrumentos de pesquisa, feitos
atualmente no Brasil e em Portugal, a identificacdo dessas duas
formas é exatamente o oposto da pratica burocratica do Antigo
Regime. Tal pratica generalizou-se em muitos arquivos porque,
na concepcdo moderna, a carta é particular e o oficio é oficial
e, ainda, a carta é ascendente, mesmo na area oficial e o oficio
é sempre descendente. Protocolo inicial : Diregdo - Senhor,
seguido da titulacdo do signatario. Texto: conteido, que nos
casos mais frequentes é de teor administrativo. Protocolo final
datas topica e cronoldgica e assinatura do autor.

CARTA DE LEI - documento diplomatico dispositivo normativo,
descendente.

Na administracdo colonial, € o0 mesmo que lei, isto é, vigora
perpetuamente ou até a sua revogacdo e traduz a vontade
soberana do monarca nas questdes mais abrangentes do
interesse da nacgéo. E dirigida aos suditos em geral ou a
determinada autoridade ou pessoa. O protocolo inicial :nome
do rei e titulagédo ou Eu, El Rei. Texto : 0 motivo da lei. Protocolo
final : além das datas, contém a expresséo El Rei, sua assinatura
e a guarda (que é a rubrica depois da assinatura seguida de
cinco pontos em quadra).

CARTA PATENTE - documento diplomatico comprobatério de
concessao, descendente.

E o diploma concedido pelo Rei atestando a concessao de titulos,
postos militares e outros privilégios. Também pode ser concedido
por autoridade delegada dentro dos limites de sua jurisdicéo. Esse
direito, em geral, vem fixado no regimento recebido por esta
autoridade quando do inicio de sua gestéo. Protocolo inicial
nome e titulacdo do soberano ou da autoridade. Texto : a concessao
contendo o nome do interessado e o cargo recebido. Protocolo
final : as datas e a subscri¢éo do soberano.

CARTA DE PERDAO - documento diplomético comprobatdrio
de concessao, descendente.

Diploma emitido por autoridade subalterna ou delegada que tenha
direito regimental de conceder perdao, dentro do limite de sua
jurisdicdo. Protocolo inicial :nome e titulagdo da autoridade. Texto :
concesséao de perdédo e nome do interessado. Protocolo final
datas tépica e cronoldgica e a assinatura da autoridade.

CARTA DE SESMARIA - documento diplomético testemunhal
comprobatério, descendente.

Diploma passado por autoridade suprema ou delegada, em
geral governadores e capitdes generais, quando possuir esse
direito fixado em regimento, para conceder datas de terra.
Protocolo inicial : nome e titulagcdo da autoridade. Texto:
comeca pelo nome do interessado, seguido do tamanho da data
de terra e de sua localizacdo geogréfica. Protocolo final:
comporta as datas topica e cronoldgica e as assinaturas.
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CARTA REGIA - documento diplomaético, dispositivo normativo,
descendente.

Ordem real, dirigida a uma determinada autoridade ou pessoa
e iniciada pelo nome dela. E expedida imediatamente pelo
soberano e por ele assinada como Rei (Rainha ou Principe
Regente, se for o caso). Protocolo inicial:  “Fulano, Eu, El-Rei
VoS envio muito saudar” ou entéo, “Fulano, amigo, Eu El-Rei
VOS envio muito saudar.” Texto : comporta o objeto, a razao de
ser da carta régia. Protocolo final :a subscricdo: Rei (ou Rainha
ou Principe Regente).

CARTA ou MEMORANDO DIPLOMATICO - documento n&o-
diplomatico informativo, horizontal.

Nota enviada por diplomatas interpares, sem a conotacao mais
solene de exposicdo de motivos e de outras espécies
documentais assemelhadas.

CARTA INTERNACIONAL - documento diplomético dispositivo
pactual, normativo, descendente.

Conjunto de resolucdes tomadas em comum por VAarios
governos.

CARTA DE ALFORRIA - documento diplomético testemunhal
comprobatério, descendente.

Documento nominal comprovante de libertacdo de escravo,
passado por autoridade notarial.

CARTA PATENTE ou CARTA DE AUTORIZAQAO - 0 mesmo
que alvara, isto é, autorizacao ou concessao de direito.

CARTA DE CHAMADA - documento diplomético dispositivo
normativo, descendente.

Autorizagao padronizada para a entrada de imigrante, a pedido
de parente autorizado ja residente no pais para o qual imigrou.

CARTA DECLARATORIA -documento diplomatico dispositivo
normativo, descendente.

Aprovagéo governamental de alteragdes em estatutos de uma
sociedade.

CARTA PARTIDA ou DE FRETAMENTO - documento
diplomatico testemunhal comprobatorio, descendente.
Comprovante do fretamento de embarcacao, emitido por
autoridades portuérias.

CARTA PRECATORIA - documento diplomatico informativo,
horizontal.

Pedido de um juiz a outro, de outra circunscrigao, sobre citagcoes
e inquiricbes necessérias a um processo julgado pelo primeiro.

CARTA TESTEMUNHAVEL - documento diploméatico
informativo, horizontal.

Instrumento que contém recursos anteriormente denegados, de
uso judiciério.

CARTA REVERSAL - documento diplomatico informativo,
horizontal.
Documento que registra concessao trocada por outra.

CARTA DE VALIDADE - o mesmo que certificado, estipulando
prazos de validade de determinado produto.

CARTA ABERTA - 0 mesmo que manifesto.

CARTAO DE CREDITO - documento n&o-diplomatico,
informativo.

Documento emitido por instituicdo financeira, que autoriza o
titular a ser debitado em seus gastos, mediante clausulas
preestabelecidas.

CARTAO DE VISITA, DE CONTATO COMERCIAL OU

PROFISSIONAL - documento ndo-diplomatico, informativo.

A primeira vista pode parecer que seja apenas um formato ou
uma férmula. Entretanto, o formato, se preenchido com dizeres
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impressos e/ou manuscritos, passa a espécie. A sua estrutura
sera basicamente a da identificacdo pessoal ou organizacional
ou ambas, em geral impressas e a cujos dizeres podera ser
adicionada uma mensagem, em geral, manuscrita.

CARTAO DE PONTO - documento n&o-diplomatico,
testemunhal de assentamento.

Documento nominal de seu titular, emitido por 6rgao publico
ou empresa, no qual é registrada sua frequéncia diaria ao
trabalho.

CARTAZ - documento nao-diplomaético, informativo.

Formato de papel, papeldao ou outro material, contendo
propaganda ou aviso, distribuido e colocado, para
conhecimento geral, em painel, mural ou muro em ambientes
publicos ou particulares. A estrutura das imagens e dos dizeres
€ completamente livre.

CEDULA DE ELEICAO - documento diplomatico testemunhal
de assentamento.

Férmula prépria para eleicdo contendo nome(s) de(s)
candidato(s) a postos eletivos.

CEDULA DE IDENTIDADE - documento diploméatico
testemunhal de assentamento, descendente.

Cartao expedido por 6rgdo competente contendo nome, nimero
do Registro Geral, filiagado, naturalidade, data de nascimento,
fotografia, assinatura e a impresséao digital do portador, e que
serve para sua identificacao.

CENSO - documento nado-diplomatico padronizado,
testemunhal de assentamento.

Conjunto de dados estatisticos dos habitantes de uma cidade,
Estado ou pais (demografico), dos produtos e rendimentos de
uma determinada area ou de profissionais, em geral, de uma
mesma area.

CERTIDAO - documento diplomatico testemunhal
comprobatorio.

Documento emanado de funcionario de fé publica, mediante o
qual se transcreve algo ja registrado em documento de
assentamento, elaborado segundo as normas notariais ou
juridico-administrativas. A certiddo pode ainda ser retirada de
um processo, livro ou documento existente em reparticao
publica e passada, se nao por notario, por funcionério
autorizado. Protocolo inicial :“Certifico que..” ou“A pedido de...
certifico que..” ou 0 nome e a titulacdo de quem certifica.
Referéncia ao original do qual se extrai a certiddo. Texto: cépia
do documento original, inclusive de suas datas. Protocolo
final : datas topica e cronoldgica da certidao. Assinatura, nome
e titulacdo de quem certifica.

CERTIFICADO - documento diplomatico testemunhal
comprobatério, descendente, notarial ou n&o.

Declaracéo que garante a veracidade de um fato, de um estado
de coisas, o bom estado ou o funcionamento de um objeto/
equipamento. Assemelha-se ao atestado que, entretanto, € mais
elaborado em relacéo a pessoas. Protocolo inicial : timbre do
emissor. Titulo - Certificado de garantia...(ou outro). Texto: o
objeto ou a situacdo garantida. Protocolo final : datas topica e
cronolégica. Assinaturas, nome e titulacdo das pessoas ou
entidades responsaveis.

CHEQUE - documento nao-diploméatico, informativo.

Ordem de pagamento confeccionada por um banco que, quando
devidamente preenchida por pessoa fisica ou juridica que ali
tenha conta de deposito, autoriza saque da quantia nela
designada.

CIRCULAR - documento diplomatico, dispositivo de
correspondéncia, descendente.

Comunicacdo enderegcada simultaneamente a varios
destinatarios, com contetdo idéntico e redacdo semelhante a
carta ou ao aviso. Protocolo inicial : titulo - Circular nimero...
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Texto: a ordem ou comunicado que se quer fazer conhecer.
Protocolo final : datas topica e cronologica (Qquando esta nao
aparece apos o numero da Circular). Assinatura, nome e
titulacdo do responsavel ou simplesmente Diretor (ou
correspondente).

CITACAO - documento diplomaético, informativo.

Instrumento pelo qual um oficial publico comunica a alguém a
ordem de uma autoridade jurisdicional para comparecer ou
responder perante ela.

COMPROMISSO - documento diploméatico dispositivo
normativo, descendente.

Conjunto de normas que regem as finalidades, funcionamento,
direitos e obrigac6es dos membros de uma entidade privada.
Semelhante ao estatuto e ao regimento. Protocolo inicial : titulo
- nome da entidade. Texto: conjunto das normas, em geral,
numeradas. Protocolo final : assinaturas e nomes dos
compromissados, ou de seus representantes, ou da comissao
fundadora da entidade.

COMUNICACAO/ PAPER - documento n&o-diplomatico,
informativo.

Forma que tomam os avisos, comunicados, convites,
declaracdes, esclarecimentos, notas e participacdes quando
publicados pela imprensa escrita. A redacéo obedece a estrutura
do documento de origem. Portanto, seus respectivos protocolos
e textos sdo os mesmos daqueles documentos.

Trabalho cientifico resultado de pesquisa, reflexdo ou andlise,
geralmente apresentado a congressos e seminarios.

COMUNICADO - documento diplomatico dispositivo de
correspondéncia, descendente.

Cientificacdo de uma noticia ou ordem dirigida pessoalmente
a alguém ou afixada para o conhecimento do publico em geral.
Assemelha-se a notificacdo e ao edital. Protocolo inicial

direcdo. Texto : noticia ou fato a ser comunicado. Protocolo final
assinatura, nome e titulacdo dos autores e datas topica e
cronologica.

CONSTITUICAO - documento diplomatico dispositivo
normativo, descendente.

Lei fundamental e suprema de um Estado, que contém normas
respeitantes a formacédo dos poderes publicos, forma de
governo, distribuicdo de competéncias, direitos e deveres dos
cidadaos etc. Também denomina o conjunto de normas
reguladoras de uma instituicao, corporacao, 6rgdo, embora o
mais usado, nesse caso, seja 0 estatuto.

CONSULTA - documento ndo-diplomatico, enunciativo,
ascendente ou descendente conforme o ambito de atuacéo, se
na administragéo colonial ou na civil ou militar, atual.

Na administracdo colonial: ato pelo qual uma instituicdo, em
geral, conselho, junta ou tribunal assessora o Rei em assunto
determinado, passando-lhe o seu parecer ou conselho. Por
extensdo, o documento resultante do ato recebe o nome de
consulta. E o principal documento-atribuicdo do Conselho
Ultramarino. Protocolo inicial :direcao - “Senhor” ou “Senhora”
(Rei ou Rainha). Segue-se a expressao: “Viu-se neste
Conselho...” ou “Por avisos chegados a este Conselho...” ou
equivalente. Texto: motivos que levaram a consulta e o parecer.
Protocolo final : datas tépica e cronoldgica. Assinatura do
presidente do Conselho. Registros.

Na atualidade: pode designar o ato de solicitar o parecer, assim
como designar o parecer em si. Parecer sobre negécios publicos,
passado por procuradores ou especialistas. Também é
solicitacdo, na area militar, sobre esclarecimento de algum
dispositivo legal. © mesmo que parecer.

CONTA - documento né&o-diplomatico testemunhal
comprobatario.
Registro contabilizado de fruicdo de determinado servico.
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CONTA CORRENTE - documento ndo-diplomatico informativo.
Registro que assinala crédito existente em determinada
entidade financeira para ser movimentado pela pessoa fisica
ou juridica (o seu titular).

Registro de contabilidade em que s&o lancadas separadamente
as operacgoes financeiras realizadas com cada pessoa ou
organismo. Na administracdo colonial do século XVIII, a
Provedoria abrigava a conta corrente correspondente aos
impostos especificos.

CONTRATO - documento diplomatico dispositivo pactual,
horizontal.

Registro de acordo pelo qual duas ou mais pessoas fisicas ou
juridicas estabelecem entre si algum(uns) direito(s) e/ou
obrigacao(c¢des). Protocolo inicial : ementa, designagéo de data
e local. Nomes e qualificacdo dos contratantes. Texto: objeto
do contrato e todas as clausulas conveniadas. Protocolo final :
férmula de praxe - “E p6r estarem assim justos e contratados,
assinam...” Datas tdépica e cronolégica. Assinaturas do
contratante, do contratado e das testemunhas.

CONVENCAO - documento diplomatico dispositivo pactual,
horizontal.

Documento utilizado em conferéncias internacionais para a
oficializacao de ajustes parciais. Protocolo inicial :identificagdo
da conferéncia. Texto : exposicéo de suas decisdes que levaram
a convencéo e o enunciado desta. Protocolo final : datas topica
e cronoldgica. Assinatura do presidente da entidade
convocatoria da conferéncia.

Texto que fica estabelecido a partir de um acordo ou contrato
de direitos e obrigacdes entre pessoas em torno de um interesse
comum.

CONVENIO - documento diplomatico dispositivo pactual,
horizontal.

Acordo firmado por entidades publicas entre si ou entre
entidades privadas, ou por estas entre si para a realizagéo de

algum objetivo de interesse comum. Diferencia-se do contrato
por estarem, no convénio, todos os participes em igualdade de
posicao juridica. Protocolo inicial : Titulo - Convénio. Nome e
qualificacdo dos conveniado. Texto: clausulas tratando dos
topicos especificos. Protocolo final : datas tdpica e cronologica.
Assinaturas das partes conveniadas e das testemunhas.

CONVITE - documento ndo-diplomatico, informativo.
Solicitagdo para que alguém esteja presente em um lugar ou
um ato determinado. Modalidade de convocacao de
interessados nos processos de licitacdo para prestacédo de
servi¢os ou de vendas aos 6rgaos publicos.

CONVOCACAO - documento diplomatico, dispositivo
normativo, descendente ou horizontal.

Comunicacéao escrita na qual se solicita 0 comparecimento de
pessoa(s) ou coletividade(s) a uma reunido. Protocolo inicial
nome da pessoa ou da entidade que convoca, designacao da
reunido ou assembléia se ordinaria ou extraordinaria. A
expressao: “Ficam convocados...” Texto : designagao da reunio,
do local, da data e da hora da sua realizagdo, bem como da
ordem do dia. Protocolo final : datas tépica e cronoldgica.
Dispensa a assinatura porque o responsavel aparece no caput
do documento.

COPIA AUTENTICA - documento ndo-diplomaético testemunhal
comprobatério. Produgdo de um novo exemplar (integral ou
parcial) de um original, validada por uma autoridade competente
(notarial ou administrativa, investida para tanto).

CORRESPONDENCIA INTERNA - ver MEMORANDO.

CRACHA - documento n&o-diplomatico, padronizado,
informativo.

Cartao com identificagdo pessoal para fins de controle de
presenca em locais de trabalho, em zonas de seguranca vigiada
ou em eventos.
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CRONOGRAMA - documento ndo-diploméatico informativo.
Quadro em que se distribui o cumprimento de tarefas, a
realizagdo de atos ou 0s acontecimentos em dias, semanas,
meses e anos.

CURRICULO DE CURSO - documento n&o-diplomatico
informativo, descendente.

Relacdo de matérias/disciplinas que os alunos devem cumprir
legalmente para completar um curso.

CURRICULUM VITAE - documento n&o-diplomatico
informativo.

Conjunto das informacdes sobre uma pessoa, dispostas de
forma sintética e ordenada, trazendo dados de sua vida civil e
profissional, além da designacéo das atividades e publicacdes
técnicas, cientificas e artisticas, segundo a especificidade da
carreira profissional do titular.

DEBENTURE - documento diplomatico testemunhal de
assentamento.
Titulo de crédito emitido por sociedade andnima.

DECISAO - documento diplomatico dispositivo normativo,
descendente.

Registro numerado de resolucdo aprovada por um 6érgéo
colegiado, tanto na administragcdo colonial como na atual.
Protocolo inicial : titulo —“Deciséo no...” Designac¢éo do érgao
gue toma a decisao, mencionando, se for o caso, um texto legal
que Ihe permita fazé-lo. Texto : 0 enunciado da deciséo, isto €, a
narracdo dispositiva. Protocolo final : datas tdépica e
cronoldgica. Assinaturas.

DECLARACAO - documento diplomético ou n&o, segundo sua
solenidade, enunciativo, descendente.

Manifestacdo de opinido, conceito, resolugcdo ou observagao,
passada por pessoa fisica ou por um colegiado. Protocolo

inicial : a palavra Declaracdo. Nome e titulagdo do declarante.

Em alguns casos, endereco. Texto : 0 assunto que se declara.
Protocolo final : datas tépica e cronologica.

DECRETO - documento diplomético dispositivo normativo,
descendente.

Na administracao colonial: diplomas de que o Rei se serve para
objeto particular, cuja execugéo vai cometida a algum tribunal
ou ministro. Ordem do Rei, assinada apenas por ele, com
rubrica. Pode acrescentar, modificar ou revogar alguma lei,
estabelecer um direito novo ou algo a respeito de uma pessoa,
uma instituicdo ou um negdcio particular. Protocolo inicial :“Hei
por bem” ou “Representando-me...” ou “Sou servido” ou “Tendo
em consideracao...” Texto : narragéo dos motivos e o dispositivo,
que é o objeto do decreto. Protocolo final : datas topica e
cronoldgica e rubrica do Soberano.

Na administracdo atual: ato administrativo que pode ser
expedido pelos poderes Judiciario, Legislativo ou Executivo,
com forca obrigatéria, destinado a assegurar ou promover a
ordem politica, social, juridica ou administrativa, podendo ainda
ter por objetivo regulamentar uma lei, fixar normas
administrativas, nomear, promover ou demitir funcionarios. O
DECRETO EXECUTIVO (federal, estadual, municipal)
determina uma regra legal, cuja execucdo € da competéncia
do Poder Executivo. Explicita ou regulamenta situagcdes
previstas em leis. O decreto € inferior & lei. Sua funcdo é mais
regulamentadora. Nesse caso, é o decreto regulamentar. Se se
referir a situac¢des funcionais, podera ser individual ou coletivo,
conforme o caso. O DECRETO JUDICIARIO corresponde a
decisdo da autoridade judicial em carater de ordem. E o ato
gue exterioriza a deciséo ou o julgamento do juiz. O DECRETO
LEGISLATIVO é ato baixado pelo Poder Legislativo em
assuntos de sua competéncia. Ndo esta sujeito a san¢ao do
Executivo. E promulgado pelo presidente do Legislativo.
Protocolo inicial :titulo - Decreto, numero e data. Ementa da
matéria do decreto. Titulagdo (nome e cargo da autoridade).
Texto : “Considerando...” Segue-se a considerata, ou 0S motivos
que levam ao dispositivo, que é antecedido da palavra Decreta.
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A corroboragéo ou clausulas de vigéncia. Protocolo final : datas
topica e cronoldgica, assinaturas (da autoridade emitente e da
precacdo que, no caso do decreto executivo, € dada pelo
ministro ou secretério da pasta que tenha relacdo com o assunto
do decreto).

DECRETO-LEI - documento diplomatico dispositivo normativo,
descendente.

Decreto em forma de lei que, num periodo ditatorial ou anormal
de governo, é expedido exclusivamente pelo chefe de Estado,
por estar absorvendo, anormalmente, as funcbes préprias do
Legislativo, eventualmente suspenso. A estrutura € a mesma
do decreto executivo.

DELIBERACAO - documento diplomatico dispositivo
normativo, descendente.

Ato administrativo decisorio sobre assunto submetido a estudo
e a decisdo, praticado por 6rgao colegiado. Protocolo inicial
titulo - Deliberagdo com a sigla do 6rgdo deliberador e nUmero
da deliberagdo e a sua data cronoldgica. Ementa. Texto:
fundamentacéo do ato (exposi¢éo), seguida da palavra Delibera.
Protocolo final : datas tépica e cronoldgica.

DEPOIMENTO - documento, diplomatico ou néo, testemunhal
de assentamento.

Declaracdo em juizo ou perante autoridade competente, ou
ainda, perante um pesquisador sobre pessoa ou assunto que
esta sendo investigado/estudado.

DESIGNACAO - documento diplomatico dispositivo normativo,
descendente.

Registro da indicag&o, por uma autoridade competente, de uma
pessoa para cargo ou funcéo.

DESPACHO - documento diplomético opinativo, se
INTERLOCUTORIO ou dispositivo, se DECISORIO,
descendente.

Registro de decisao proferida por autoridade, em autos ou
papéis administrativos, sobre assunto de sua competéncia, em
caso de matéria submetida a sua apreciacao. Traduzem
resolugdes, quando decisoérios, e representam opinides, quando
interlocutorios.

DEVOLUTIVA - documento diplomatico dispositivo normativo,
descendente.

Documento produzido como efeito de um recurso que, embora
interposto e processado, ndo impede a execucao daquilo que
foi julgado.

DIARIO - documento n&o-diplomatico testemunhal de
assentamento.

Caderno em que se anotam as principais ocorréncias de cada
jornada de trabalho nos canteiros de obras e/ou nas pesquisas
de campo. Também chamado caderneta de campo.

Livro de anota¢Bes de despesas diarias.

Caderno ou caderneta contendo nomes e freqiéncia diéria de
alunos. O mesmo que caderneta de classe.

DIPLOMA - documento diplomatico testemunhal comprobatorio,
descendente.

Titulo pelo qual se confere um cargo, dignidade, mercé,
privilégio ou confere as habilitagdes ou um grau escolar obtido
pelo seu titular. Também usado, antigamente, como sinénimo
de documento dispositivo publico.

DIRETRIZ ORCAMENTARIA - documento diplomatico
dispositivo normativo, descendente.

Conjunto de normas a serem seguidas na elaboracdo de um
orgamento.

DISSERTACAO - documento n&o-diplomatico informativo.
Texto escrito sobre algum tema. Nas universidades, trabalho
que visa a obtencao do grau de mestre.
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DOSSIE - documento néo-diplomatico informativo.
Unidade documental na qual se reunem informalmente
documentos de natureza diversa com uma finalidade especifica.

EDITAL - documento ndo-diplomatico, de convocacéao,
informativo.

Aviso publicado a mando de autoridade competente em 6rgao
de imprensa ou afixado em lugar publico.

EMBARGO - documento diplomético, de apelacéo, ascendente.
Recurso utilizado por uma pessoa para se opor aos efeitos do
despacho ou da sentenca proferido(a) em uma demanda,
mesmo na fase inicial a fase executoria.

EMENDA - documento nao-diplomatico informativo.
Proposicao apresentada por quem de direito para alterar um
texto original de um projeto de lei ou da constituicdo. Pode ser
supressiva, substantiva, aditiva ou modificativa.

EMENTA - documento ndo-diplomatico, enquanto isolado,
informativo.

Resumo de ato normativo que antecede ou se segue a seu
texto. Resumo de programa de ensino.

ESCALA - documento ndo-diplomatico informativo.

Quadro designativo de horarios consecutivos para a entrada e
saida de funcionarios no desempenho de uma determinada
funcéo.

ESCRITO DE SECRETARIO - documento diplomatico
informativo, horizontal.

Na administracdo colonial: ordem expedida em nome do
Soberano pelos secretarios de Estado diretamente aos
presidentes de tribunais, ou de conselhos, ou a seus
conselheiros, ou a outra autoridade. Também chamado de carta
de secretario e confundido com aviso.

ESCRITURA - documento diplomético, testemunhal de
assentamento, notarial.

Registro auténtico de um contrato ou de uma transacéo feito
por um oficial notarial.

ESTATUTO - documento diplomatico dispositivo normativo,
descendente.

Conjunto de normas juridicas que regem determinada matéria
ou corporagao.

Conjunto de normas reguladoras de todos os atos e atividades
de um érgao, organiza¢cao ou sociedade.

EXPEDIENTE - documento nao-diplomético informativo,
horizontal.

Conjunto de processos ou documentos avulsos em torno de
uma atividade, assunto ou interessado. Ver também DOSSIE.

EXPOSICAO DE MOTIVOS - documento diplomatico
dispositivo normativo, ascendente ou horizontal.

Sugestao ou justificativa para que se expanda um ato ou se
tome uma providéncia. Tradicionalmente restrito ao expediente
dirigido ao Presidente da Republica por ministros ou
autoridades diretamente a ele subordinados para informa-lo de
algo ou para propor alguma coisa. Também se dé a pratica da
exposigcdo de motivos nas empresas, na correspondéncia dos
funcionarios mais graduados aos diretores.

EXTRATO - documento ndo-diplomatico informativo.
Resumo de um documento, quando considerado isoladamente
e nédo citado dentro de outro.

EXTRATO BANCARIO - documento n&o-diplomatico
informativo.

Relacéo de débitos e créditos de determinada conta bancatria,
designando-se a data e as modalidades da movimentacéo.

FATURA - documento diploméatico testemunhal de
assentamento.
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Relacdo que acompanha a remessa de mercadorias expedidas.
Relac&o remetida mensalmente ao comprador ou consumidor
com a designacgao das quantidades, marcas, pesos, pregos e
importancias, podendo ser substituida pela mencédo dos
respectivos valores das notas fiscais, guardadas conforme
determinacgao legal.

FE DE OFICIO - documento testemunhal comprobatorio, notarial.
Na administracao colonial: registro lavrado em tabelido que
comprova 0s servicos prestados ao governo por funcionario civil
ou militar.

FICHA - documento ndo-diplomatico informativo.

Formato padronizado que ganha categoria de espécie quando
abriga informacgdes sucintas para fins especificos, que se
evidenciam na prépria denominacéo da ficha.

FILIPETA - ver VOLANTE.

FLUXOGRAMA - documento ndo-diplomatico informativo.
Representacgéo grafica da definigdo, analise e circuito de rotinas
de trabalho ou representacéo gréafica da identificacéo e solucdo
de um problema.

FOLHA - documento ndo-diplomatico, informativo.
Formato que, quando devidamente preenchido, para casos
especificos, corresponde a lista ou ao boletim.

FOLHETO/FOLDER - documento ndo-diploméatico informativo.
Formato correspondente a publicacédo de pequeno informativo
para divulgacéo de instituicdo, campanha, curso ou evento.

FORAL - documento diplomético dispositivo normativo,
descendente.

Na administragdo colonial: carta de privilégio passada pelo Rei,
concedendo a uma pessoa ou a uma corporagao uma data de
terras, nela constando normas e condigdes.

FORMULA/FORMULARIO - documento n&o-diplomatico
informativo.

Compilagdo de modelos de atos juridicos.

Folha contendo dados fixos impressos e espacgos a serem
acrescentados com os dados variaveis, usada para registrar
informag®es sintéticas e pontuais. O vocabulo formulario € usado
freqientemente no lugar de formula para designar este modelo
guando, na verdade, seria tdo somente o coletivo de formula.

GRADE CURRICULAR - documento nao-diplomético
informativo.

Composicgéo, grafica ou néo, das varias disciplinas que
compdem um curso.

GUIA - documento diplomatico testemunhal de assentamento,
descendente.

Comprovante de pagamento, de expedicdo de papéis, de
transferéncias ou de encaminhamento de servicos.

HISTORICO ESCOLAR - documento diplomatico testemunhal
comprobatério, descendente.

Instrumento de controle académico de alunos, contendo as
disciplinas cursadas e as respectivas notas.

HOMOLOGACAO - documento diplomético testemunhal
comprobatério, descendente.

Instrumento que registra a aprovacgao por autoridade judicial
ou administrativa de 6rgéao.

INDICACAO - documento diplomatico enunciativo, ascendente.
Documento legislativo em que a proposta, depois de aceita por
uma das comissodes, passa, entdo, para o plenario.

INFORMACAO - documento diplomatico testemunhal de
assentamento.
Ato judicial que, no processo, contém os depoimentos das
testemunhas.
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INFORMACAO COMERCIAL - documento n&o-diplomatico
informativo, horizontal.

Opinido dada por um individuo sobre outro e que vai informar
cadastros bancarios ou de crédito.

INFORMACAO DE SERVICO - documento diplomatico
opinativo, ascendente.

Esclarecimento passado por autoridade subalterna a
autoridade superior a seu pedido e necessario para a
elaboracdo de um parecer (com o qual costuma ser confundida)
ou despacho. Em geral, a informacé&o € o resultado do cotejo
de vérios informes.

INFORME - documento n&do-diplomético informativo.
Descrigéo de fato ou fendbmeno tal como foi visto, constatando-
se que, frequentemente, alimenta a elaboracéo da informacéo.

INSTRUCAO NORMATIVA - documento diplomatico
dispositivo normativo, descendente.

Orientacéo feita por diretor de érgao publico para a execucéo
de atos normativos, em que faz mencao aos artigos, cujos
contetdos estdo sendo detalhados e regulamentados.
Protocolo inicial :titulo - Instru¢do, seu nUmero. Ementa. Nome
e qualificacdo do 6rgdo. Texto: narracdo/considerata e
dispositivo, antecedido de Resolve. Protocolo final : datas
topica e cronoldgica. Assinaturas.

INSTRUCAO DE SERVICO - documento diplomatico
dispositivo normativo, descendente.

Ordem determinando as regras de procedimento ou a execugao
de determinados servicos.

INVENTARIO POST MORTEM - documento diplomatico
testemunhal de assentamento, horizontal, notarial.

Lista contendo a descri¢ao individual e pormenorizada de todos
os bens da heranca, sejam eles méveis, iméveis, semoventes
e dividas. Protocolo inicial : datas tdpica e cronoldgica em texto

corrente. Autoridades judiciais e notariais que realizam o ato.
Referéncias ao inventariado. Assinaturas das autoridades.
Texto : dados sobre os filhos. Arrolamento detalhado dos bens
e seus valores. Protocolo final :termos e registros anexos.

INVENTARIO - documento n&o-diplomatico informativo,
horizontal.
Lista de itens de um acervo ou de um estoque.

LANCAMENTO - documento nao-diplomatico informativo.
Anotacao contabil, geralmente em livro préprio.

LAUDO - documento diplomatico enunciativo opinativo,
descendente.

Parecer de especialista no qual se expdem observacdes e
estudos a respeito de um objeto sobre o qual se solicitou uma
pericia.

LAYOUT - documento nao-diplomatico informativo.
Diagramacéo de desenhos, letras e imagens em suporte
determinado e limitado; em geral, anterior a impressao.

LEI - documento diplomético dispositivo normativo,
descendente.

Na administracao colonial: preceito real que obriga os suditos
a obedecerem as ordens. E a vontade soberana do monarca.
Vigora até sua revogacdo. Confunde-se com a Carta de Lei,
seguindo sua mesma formalidade e sendo o seu objeto quase
o mesmo. Difere na assinatura, trazendo Rei e nao El-Rei.
Norma juridica emanada do Poder Legislativo que, com carater
de obrigatoriedade, cria, extingue ou modifica um direito.
Embora editada pelo Legislativo, deve ser promulgada pelo
Poder Executivo. Segundo o Poder Legislativo que a formula, a
lei no Brasil pode ser municipal, estadual ou federal. A LEI
GERAL OU ORDINARIA ¢é a mais freqiiente, instituida com
carater geral e comum. H4 a especificidade de: LEI
COMPLEMENTAR, isto €, as que complementam disposi¢cdes
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da Constituicéo; LEI CONSTITUCIONAL , para o caso especial
das emendas na Constituicdo outorgada de 1937; LEI DE
EXCECAO, nos casos dos periodos ditatoriais, nos quais as
leis podem emanar do detentor do poder; LEI ESPECIAL, para
casos muito restritos e objetivos relativos a certos fatos e
pessoas e LEI DELEGADA , que se da quando o Congresso
delega ao Executivo ou a uma Comissao especial a faculdade
de emanar a lei. Em geral, as partes Diplomaticas sao:
protocolo inicial :titulo - Lei, nUmero e data. Ementa da matéria
da lei. Titulacdo - nome e cargo da autoridade responsavel.
Texto: sancédo, corroboragdo. Protocolo final : subscricdo e
precacao.

LEMBRETE - documento néo-diplomatico informativo,
horizontal ou descendente.

Na administragdo colonial: documento anexado a certos
expedientes, referindo-se a agdes a serem executadas durante
a tramitacao. Em geral, redigidos por pessoal burocratico das
varias reparti¢cdes, nos varios tramites.

LEVANTAMENTO ESTATISTICO - documento né&o-
diplomatico informativo.

Quadro geral resultado de pesquisa e sistematizacéo de dados
estatisticos.

LEVANTAMENTO TOPOGRAFICO - documento n&o-
diplomatico informativo, horizontal.

Registro do conjunto de operacdes de medidas de distancias,
angulos e alturas necessarias a preparacdo de uma planta
topografica.

LISTA/LISTAGEM - documento ndo-diplomatico testemunhal
de assentamento ou informativo.

Rol de nomes ou itens diversos reunidos com uma finalidade
especifica. O mesmo que relacdo, embora, no servigo publico,
haja um consenso de quando usar um ou outro termo. (Ver
também RELACAO)

MANDADO - documento diplomético dispositivo normativo,
descendente.

Ordem expedida por autoridade judicial ou administrativa para
que se realize determinada diligéncia.

MANIFESTO - documento ndo-diplomatico informativo.
Declaracao publica das razdes que justificam um ato, utilizada
por autoridades para explicagbes diante da sociedade. E
também a exposicdo de motivos levada a publico, dele se
valendo os idealizadores de algum projeto, sociedade ou
atividades para captar seus adeptos. (Para manifesto de carga,
ver MAPA DE CARGA)

O termo é usado ainda na area comercial como declaracéo
escrita levada a publico para langamento de empréstimos,
debéntures ou subscricdo publica de capital das sociedades
andnimas.

MAPA - documento nao-diplomatico informativo.

Documento cartogréfico que, num suporte plano, em projecao
horizontal e numa escala de reducao inferior a 1:10.000,
representa de forma grafica caracteristicas fisicas de parte ou
da totalidade da superficie terrestre ou, no caso, do mapa
astronémico, do corpo celeste.

MAPA/MANIFESTO DE CARGA - documento ndo-diplomatico
informativo.

Na administragao colonial, usava-se mais a denominagao
mapa para o quadro que relaciona as espécies e as
guantidades constantes do carregamento de uma embarcacao,
designando os portos de embarque e desembarque.

Na atualidade, a denominacé&o predominante para 0 mesmo
documento é manifesto, estendendo-se também para outros
veiculos de transporte como avides, caminhdes etc.

MEDIDA PROVISORIA - documento diplomatico dispositivo
normativo, descendente.

Ato normativo de iniciativa do Poder Executivo que prescinde
de tramitacdo no Poder Legislativo.
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MEMORANDO - documento nao-diplomético informativo,
ascendente.

Forma de correspondéncia interna, objetiva e simples, para
assuntos rotineiros, entre chefias de unidades de um mesmo
orgao. O memorando néo trata de assuntos de ordem pessoal
e tampouco cria, altera ou suprime direitos e obrigagdes. A
denominagdo memorando, em alguns meios administrativos,
esta sendo substituida por correspondéncia interna.

MEMORIA - documento n&o-diplomatico informativo,
ascendente.

Dissertacé@o acerca de assunto cientifico, literario ou artistico
para ser apresentada ao governo a uma corporacao ou
academia.

MEMORIAL - documento ndo-diplomatico informativo,
ascendente.

Exposicao escrita pleiteando algo apresentada a uma
autoridade, registrando-se uma descri¢ao de fatos e juntando-
se documentos comprobatorios. Pode ser de autoria coletiva,
como o abaixo-assinado. Na area comercial, pode significar o
livro no qual se fazem lancamentos rapidos de operacgfes
comerciais, para mais tarde serem definitivamente anotados
nos livros proprios.

MEMORIAL DESCRITIVO - documento nao-diploméatico
informativo, horizontal ou ascendente.

Texto padronizado usado em engenharia, arquitetura e
urbanismo que acompanha os desenhos de um projeto, no qual
sao explicitados e justificados os critérios e as solucdes
adotados e outros pormenores. Em direito também se usa a
expressao para a reunidao de relatérios de pericias ou diligéncias
esclarecedores de alguma investigacao.

MENSAGEM - documento diplomético informativo,
descendente.

Instrumento pelo qual o Presidente da Republica ou os
governadores dirigem-se ao povo ou especificamente aos

Poderes Legislativo ou Judicidrio, como um todo. No caso do
Poder Legislativo, em geral, é apresentada no inicio dos
trabalhos legislativos do ano. Por meio da mensagem, o Poder
Executivo prop8e medidas e presta contas relativas ao exercicio
anterior. Na area juridica, é toda comunicacao oficial entre os
poderes, sobretudo para a proposicéo de medidas que poderéo
se transformar em leis. Protocolo inicial : titulo - MENSAGEM
no... data cronoldgica. Direcdo. Texto : a matéria da mensagem.
Protocolo final : fecho de cortesia. Assinatura do chefe de
Estado, sem que seja datilografado/digitado o seu nome e cargo.

MINUTA - documento nao-diplomatico, com as caracteristicas
do futuro original.

Redac&o preparatdria de um documento textual. E o pré-original
ja concluido, ndo tendo apenas os sinais de validade que o
tornaria o original. (Ver RASCUNHO)

MOCAO - documento diplomatico informativo reivindicatorio,
ascendente.

Meio pelo qual se propde algo a uma assembléia para ser
votado por todos. Pode ser de desagrado, de apelo, de aplauso,
de repudio etc. Em geral, origina-se de questfes e propostas
feitas durante uma reuniéo.

NORMA - documento ndao-diplomético informativo,
descendente.

Preceito destinado a facilitar a execucdo de atos de rotina e
procedimentos de trabalho.

NOTA - documento ndo-diplomatico informativo, horizontal.
Correspondéncia oficial padronizada do ministro de um pais a
outro (NOTA DIPLOMATICA) ou comunicacao de carater oficial
emanada de altas autoridades (NOTA OFICIAL).

NOTA DE CONSUMO - documento nao-diplomatico
testemunhal de assentamento.

Registro simplificado de despesa efetuada, em geral, em um
estabelecimento comercial.
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NOTA DE CULPA - documento ndo-diplomatico informativo,
descendente.
Documento que a autoridade € obrigada a entregar ao preso,
em caso de flagrante, no prazo de 24 horas, mediante recibo,
gue contém o motivo da prisdo e os nomes do condutor e das
testemunhas.

NOTA DE EMPENHO - documento diplomético informativo,
ascendente.

Compromisso de pagamento a ser efetuado em razao de
compra de um objeto, um bem ou uma prestacéo de servigo.

NOTA FISCAL - documento diplomético testemunhal de
assentamento, horizontal.

Relacdo numerada na qual se especificam as mercadorias
vendidas, indicando-se 0s precos unitarios e o total, que
obrigatoriamente as acompanha na entrega ao comprador.

NOTA DE RECEBIMENTO/NOTA DE TRANSFERENCIA -
documento ndo-diplomético testemunhal de assentamento,
horizontal.

Comprovante de material recebido ou transferido.

NOTIFICACAO - documento diplomatico informativo,
descendente.

Ciéncia dada a pessoa fisica ou juridica sobre um processo ou
um ato no qual ela é interessada. Protocolo inicial : titulo -
NOTIFICACAO.“De ordem de...” ou “De acordo com...” DiregAo.
Texto: prazo para o comparecimento e a designacgéao do local.
Protocolo final : datas tépica e cronoldgica.

OFICIO - documento ndo-diplomatico, informativo.

Meio de comunicacao do servi¢co publico. Forma padronizada
de comunicagao escrita entre subalternos e autoridades, entre
0s Orgaos publicos e entre estes e os particulares, em carater
oficial. Entidades privadas n&o expedem oficios e sim cartas. E
pelo oficio que se mantém o intercambio de informacdes a

respeito de assunto técnico ou administrativo, cujo teor tenha
carater exclusivamente institucional. Embora ndo seja um
documento diplomatico, o oficio tem sua reda¢do mais ou menos
padronizada. Suas partes componentes sao: o titulo abreviado
- of., seguido da sigla do 6rgéo expedidor e do numero do oficio.
Depois vém as datas tépica e cronolégica. Em seguida, a
direcdo e o vocativo Senhor. Por ultimo, o texto propriamente
dito, antecedendo o fecho de cortesia e a assinatura do
emitente.

ORCAMENTO - documento n&do-diplomético informativo.
Previsdo de receita e despesa de pessoa fisica ou juridica ou
calculo para se fazer uma obra ou um servico.

ORDEM DE SERVICO - documento diplomético dispositivo
normativo, descendente.

Determinacédo técnica ou administrativa expedida por escrito
por autoridade e dirigida aos responsaveis por servicos, tarefas
ou obras, autorizando-o0s. Em alguns 6rgaos é confundida com
papeleta ou recebe, com alguma diferenciagdo de
caracteristicas, a denominacao de orientacdo de servigco ou
determinacéo de servigco, sendo esta Ultima reservada para as
chefias subordinadas aquelas que emitem a ordem de servigo.

ORDEM DO DIA - documento ndo-diplomatico informativo,
horizontal.

Expediente predeterminado dos trabalhos de cada dia ou dos
trabalhos a serem desenvolvidos em uma reuniéo.

ORGANOGRAMA - documento ndo-diplomatico informativo.
Quadro descritivo, em forma geométrica, de uma organizagao
ou servico, indicando a estrutura hierarquica.

ORDENACOES - documento diplomatico dispositivo
normativo, descendente.

Na administracao colonial: codificacado das leis em vigor que
se fizeram em Portugal, nos reinados de D. Afonso V
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(1432-1481) - Ordenacgbes Afonsinas; de D. Manuel | (1469-
1521) - Ordenacgdes Manuelinas e de D. Felipe 11 (1527-1598) -
Ordenacgbes Filipinas. Correspondiam, para todo o Império
portugués, ao que atualmente € uma Constituicdo nacional.

PANFLETO - documento ndo-diplomético informativo.
Em geral, formato que contém um pequeno escrito que pode
ser polémico ou satirico, ou folha com dizeres de propaganda.

PAPELETA - documento ndo-diplomatico informativo.
Correspondéncia interna comumente usada na &rea contabil.

PARECER - documento diplomatico opinativo ou néo-
diplomético e, dependendo da instancia, ascendente ou
horizontal.

Opinido técnica ou cientifica sobre um ato, servindo de base
para a tomada de decisdo. O mesmo que consulta.

PARTILHA DE SUCESSAO - documento diploméatico
testemunhal de assentamento, notarial.

Instrumento que registra a reparticao pelos herdeiros, ou a quem
de direito, de bens méveis, de raiz e das dadivas ativas de uma
heranca.

PARTITURA - documento ndo-diplomatico informativo.
Disposicéo grafica das partes instrumentais e/ou vocais de uma
composi¢cdo musical de modo a permitir a sua leitura,
interpretacéo e execucao.

PASSAPORTE - documento diplomatico informativo.

Na administracdo colonial, documento passado por 6rgao
competente que autorizava pessoas, viaturas ou embarcacoes
a deslocarem-se de um pais a outro em situa¢des normais ou,
de uma regido a outra, em situacéo de beligerancia.

Na atualidade: documento pessoal emitido por 6rgéo
competente que autoriza alguém a sair do pais e serve de
identificacdo e garantia aos cidadaos de um pais quando estao
em outro.

PAUTA - documento ndo-diplomatico informativo.
Relagao de itens a serem abordados em uma reunidao ou
desenvolvidos numa gestao administrativa.

PETICAO - documento diplomatico informativo peticionario,
ascendente.

Instrumento pelo qual se solicita algo a autoridade publica sem
se ter a certeza ou a seguranca quanto ao amparo legal do
pedido. Difere do requerimento, no qual a reivindicacao esta
baseada em ato legal. Protocolo inicial : nome e qualificagéo
do peticionério. Texto: o peticionério justifica o pedido e relata
suas qualificagfes. Protocolo final : datas tdpica e cronolégica.

PLANILHA - documento ndo-diplomético informativo.
Tabela contendo campos a serem preenchidos com dados.

PLANO - documento ndo-diplomatico informativo.
Projeto com finalidade determinada e prevendo acéo a ser
realizada.

PLANTA - documento nao-diplomatico informativo.
Representacao grafica da projecao horizontal de cidade, edificio
ou instalacfes. Representacédo grafica da posicao exata de um
terreno com logradouros vizinhos.

PORTARIA - documento diplomatico dispositivo de
correspondéncia, descendente.

Na administrac&o colonial: ordem régia expedida em nome do
soberano e que contém instrucdes sobre a aplicacdo de leis,
normas de servigco, nomeacdes, demissdes ou punicdes.
Assemelha-se ao aviso, porém, ao contrario deste, ndo explicita
o destinatario.

Na atualidade: ato pelo qual as autoridades competentes
determinam providéncias de carater administrativo, imp&em
normas, definem situacdes funcionais, aplicam penalidades
disciplinares e atos semelhantes, com base em atos dispositivos
exarados em jurisdicbes superiores. Protocolo inicial
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PORTARIA, nimero, data (aqui ou no protocolo final), titulag&o.
Texto : exposigao, dispositivo. Protocolo final : subscricédo e
data (se ndo no inicio).

PORTULANO - documento ndo-diplomatico, informativo.
Carta geografica manuscrita antiga contendo rotas maritimas
de um continente ou pais a outro.

POSTURA - documento diplomatico dispositivo normativo,
descendente.

Deliberacdo municipal escrita que obriga a populacdo ao
cumprimento de certos deveres de ordem publica. Protocolo
inicial : nome e titulacdo da autoridade. Texto: narragao
contendo os motivos da medida. Dispositivo. Protocolo final :
datas tépica e cronologica.

PRECATORIO - documento diplomatico dispositivo normativo,
descendente.

Documento pelo qual a autoridade governamental do Judiciario
ou fazendéria emite uma ordem relativa & apreensao de bens.
Protocolo inicial : nome, titulagdo e cargo de quem ordena o
sequestro dos bens. Texto : objeto do sequestro. Protocolo final :
datas topica e cronoldgica. Assinaturas.

PRESTACAO DE CONTAS - documento n&o-diplomatico
testemunhal de assentamento.

Conjunto padronizado de documentos que comprovam o gasto
de numerario exatamente de acordo com a finalidade
inicialmente proposta.

PROCESSO - documento ndo-diplomético informativo.
Desenvolvimento de um expediente, incluindo tipos diversos
de documentos e que, recebendo informacgdes, pareceres e
despachos tramita até que se cumpra o ato administrativo que
gerou a sua criagao.

Unidade documental em que se reunem oficialmente
documentos de natureza diversa no decurso de uma acéo

administrativa ou judiciaria, formando um conjunto
materialmente indivisivel.

PROCURACAO - documento diplomatico informativo, notarial.
Instrumento pelo qual uma pessoa recebe de outras poderes
para, em nome delas, praticar atos ou administrar bens.

PROGRAMA - documento ndo-diplomatico informativo.
Exposicdo sumaria de itens conjugados a serem cumpridos em
prazo previsto.

PROJETO - documento nao-diplomatico informativo.
Esquema de um empreendimento a ser realizado comportando
planejamento, pesquisa, preparo e elaboracdo. Pode ser
arquitetdnico, educacional, técnico, cientifico, artistico etc.

PRONTUARIO - documento n&o-diplomatico informativo.
Reunido cumulativa de documentos que acompanham o
desempenho dos interessados na sua atuacgéao profissional em
cursos, estagios, tratamentos médicos e psicolégicos, assim
como em programas educativos e de lazer.

PRONUNCIAMENTO - documento ndao-diplomético
informativo, descendente.

Registro de manifestacdo de opinido em geral coletiva em
situacao de sublevacao contra autoridades governamentais.

PROPOSICAO - documento nao-diplomatico padronizado
informativo reivindicativo, ascendente.

Pedido padronizado ou sugestéo que o participante de assembléia,
congresso ou reunido encaminha a mesa ou ao plenario.

PROPOSTA - documento néo-diplomatico informativo
reivindicativo, ascendente.

Sugestdo encaminhada a autoridade para que seu conteudo
venha a fazer parte, se aceita, de um outro ato de valor juridico
e/ou administrativo concreto.
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PROTOCOLADO - denominacéo consagrada pelo uso.
Denominacao que recebe o documento avulso registrado como
protocolo, mas que néo integra um processo.

PROTOCOLO - documento nao-diplomético padronizado
informativo.
Comprovante padronizado da recepcao de documentos,
caracterizado por um namero também registrado no respectivo
documento.

PROSPECTO - documento ndo-diplomético informativo.
Formato igual ao do folheto/folder.

PROVA - documento ndo-diplomatico informativo.

Trabalho escrito para avaliacdo de aproveitamento de aluno
ou bolsista ou para testar conhecimentos de candidatos a
cargos ou fungoes.

PROVISAO - documento diplomatico dispositivo de
correspondéncia, descendente.

Na administracdo colonial: ato pelo qual o rei confere algum
beneficio ou cargo a alguém ou emite ordem baseada em
dispositivos anteriores. Pode ser emitida também por tribunais
superiores.

Na atualidade: ato maximo pelo qual uma autoridade, em sua
jurisdicéo, no uso de suas atribuicdes, autoriza o exercicio de
um cargo ou expede instrucdes. Protocolo inicial : titulacédo —
“Faco saber a vis” (no caso colonial). Nome do destinatario (no
caso colonial). Texto : exposi¢ao, dispositivo. Protocolo final :
subscricdo do responsavel pela transmissdo da ordem do rei
(no caso colonial) e datas topica e cronolégica.

QUADRO - documento ndo-diplomatico informativo.

Dados textuais, graficos ou desenhos esquematicamente
dispostos, com cercadura grafica ou ndo, de modo a tornarem-
se facilmente visiveis ao observador.

QUESTIONARIO - documento n&o-diplomatico informativo.
Série de questbes previamente formuladas por escrito para
serem respondidas também por escrito.

RASCUNHO - documento nd&o-diplomatico, com as
caracteristicas do original que lhe sucedera.

Redacédo preparatoria do original, podendo conter rasuras,
correcBes e supressodes. E anterior & minuta, que ndo apresenta
imperfeicoes.

RAZAO - documento n&o-diplomatico informativo.

Livro contébil padronizado de contas correntes. Também
chamado Livro-razdo. As operacfes sdo ai lancadas por
rubricas separadas, ordenadas em débito e crédito.

RECEITA - documento ndo-diplomatico informativo.
Prescricdo de medicamentos a serem ministrados.

Conjunto dos elementos a serem usados no preparo de
alimento.

RECENSEAMENTO - ver CENSO.

RECIBO - documento nédo-diplomatico padronizado
testemunhal de assentamento.

Reconhecimento escrito e assinado por pessoa(s) que tenha(m)
recebido dinheiro ou objeto.

RECOMENDACAO - documento n&o-diplomatico informativo.
Pedido que se faz a alguém, em geral, uma autoridade, para
convencer o destinatario das qualidades de uma pessoa, para
obter indicacdo a empregos ou favor ou de um objeto,
empreendimento, idéia ou projeto para obter seu apoio.

RECORTE/CLIP - documento ndo-diplomatico informativo.
Selecédo de artigo ou ilustracao recortada da imprensa
periddica, relativa a um determinado assunto ou pessoa e
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colecionada por assunto, nome, lugar ou data, de forma avulsa
ou colada sobre folhas de papel ou cartéo.

RECURSO - documento diplomético informativo reivindicatorio,
ascendente.

Requerimento do interessado quando este ndo aceita alguma
decisdo superior sobre assunto que Ihe seja afeito ou néo
concorda com notas e/ou classificagdo em prova ou concurso
gue tenha realizado.

REGIMENTO - documento diplomético dispositivo normativo,
descendente.

Na administracao colonial: manifestacdo da vontade do rei.
Representa o conjunto de normas disciplinantes de uma
entidade, estabelecendo direitos e obrigacdes e regendo
finalidades dos tribunais e de outros 6rgdos. Quando passado,
por ocasido da nomeacao, a uma autoridade, um governador,
um comandante, um superintendente etc., é a relacdo de suas
obrigagbes a serem cumpridas a frente do governo, comando,
orgdo ou area pela qual serd responsével.

Na atualidade: conjunto de principios e de normas que
estabelece o modo de funcionamento interno de um 6rgéo ou
o desempenho de cargos ou funcgdes.

REGISTRO - documento ndo-diplomético testemunhal de
assentamento.

Inscricdo ou transcrigcdo de atos, fatos, titulos e documentos a
fim de autentica-los.

REGISTRO CIVIL - documento diplomético testemunhal de
assentamento.

Documento componente dos acervos dos arquivos notariais e
gue séo, via de regra, livros de registros de nascimento, casamento,
obito, de escrituras, de documentos e de transagdes Vvarias.

REGISTRO PAROQUIAL - documento diplomatico testemunhal
de assentamento.

Documento componente dos acervos dos arquivos paroquiais
da Igreja Catdlica e que séo, via de regra: livros de batizado, de
casamento, de Obito, de crisma, de tombo, de contabilidade etc.

REGULAMENTO - documento diplomatico, dispositivo
normativo, descendente.

Conjunto das condi¢cdes em que uma lei deve ser executada.
Também significa o conjunto de normas que regem o
funcionamento de uma subdivisdo hierarquica e administrativa
de uma instituicdo. Também chamado REGULAMENTO
INTERNO.

RELACAO - documento n&o-diplomatico, informativo.
Listagem de nomes de pessoas, objetos, quantias, fatos etc.
Quando solicitada por autoridade e a ela enviada, pode ser
considerada documento ascendente.

RELACAO DE REMESSA - documento n&o-diplomatico,
informativo.

Lista que contém uma identificacdo sumaria de documentos
gue acompanham o seu encaminhamento na transferéncia ou
no recolhimento.

RELATORIO - documento nédo-diplomatico testemunhal de
assentamento, ascendente.

Exposicao de ocorréncias, fatos, despesas, transagdes ou de
atividades realizadas por autoridade com a finalidade de prestar
conta de seus atos a autoridade superior. Protocolo inicial : titulo
- RELATORIO. Nome, titulos e cargos do destinatario. Texto :
introdugao, desenvolvimento e conclusdo do assunto objeto do
relatério, trazendo, se for o caso, a recomendacao de
providéncias. Protocolo final : datas topica e cronoldgica,
assinatura, nome e cargo do autor do relatorio.

RELEASE - documento nao-diplomatico informativo.
Texto sobre um evento a ser distribuido a imprensa para
divulgagéo. Também denominado press release.
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REPRESENTACAO - documento diplomatico informativo,
ascendente.

Correspondéncia assinada por grupo de pessoas ou por 6rgao
colegiado expondo ou solicitando algo a uma autoridade. Em
geral, ndo é assinada por todos e sim pelo diretor ou presidente
do colegiado. Também é usada no sentido do abaixo-assinado,
isto é, apresentando uma queixa ou reclamacdo. Em geral, a
representacdo € mais utilizada por colegiados
institucionalizados e, 0 abaixo-assinado, por grupo de pessoas.
Protocolo inicial : nomes, titulacdo e cargos dos signatarios.
Designacédo do nome e titulo da autoridade a quem € dirigida a
representagdo. Texto: desenvolvimento do objeto da
representacdo. O enunciado da solicitagdo, se for o caso.
Protocolo final : datas tépica e cronoldgica.

REQUERIMENTO - documento diplomatico informativo,
peticionério, ascendente.

Instrumento que serve para solicitar algo a uma autoridade
publica e que, ao contrario da peticdo, esta baseado em atos
legais ou em jurisprudéncia. Muitas vezes, o requerimento faz
mencao a esses atos, que toma como base juridica. Embora a
definicdo possa ser a mesma para 0s requerimentos antigos e
0s atuais, 0 seu discurso € um pouco diferente num e noutro
caso. Nos requerimentos da antiga administracéo colonial
temos: Protocolo inicial : nome e qualificagcdo do requerente.
No caso da documentacdo colonial, muitas vezes o
requerimento contém a palavra Diz antes do nome do
interessado. Texto: a narracdo aludindo aos direitos e/ou
interesses do signatario naquilo que pede. O pedido, a guisa
de dispositivo. Protocolo final : ERM (e recebera mercé) e a
assinatura do requerente (ou ndo) e data cronoldgica ausente.
Nos requerimentos atuais, a estrutura do texto é: protocolo
inicial : titulacdo e nome da autoridade a quem esta dirigido o
requerimento. Texto : nome, qualificacdo profissional e funcéo
do interessado. “Requer...”, seguindo-se a exposicdo da
solicitagdo, fazendo alusdo ao seu embasamento legal.
Protocolo final : as palavras “Nestes termos. Pede deferimento”.
Datas topica e cronologica.

REQUISICAO - documento ndo-diplomatico informativo,
peticionério, ascendente.

Documento que contém pedido de material ou de prestacao de
servicos, legalmente embasado.

RESIDENCIA - documento diplomatico testemunhal de
assentamento.

Na administracao colonial: inquérito ou sindicancia mandada
tirar por autoridade da Justica para averiguar o procedimento
de autoridade durante sua gestao. A residéncia era ordenada
por uma Provisdo Real. No caso dos governadores coloniais,
embora néo fosse obrigatdria, era freqlientemente levada a efeito.

RESOLUCAO - documento dispositivo normativo, descendente.
Ato emanado de 6rgéo colegiado registrando uma decisdo ou
uma ordem no ambito de sua area de atuacdo. O ato esta
fundado na propria atribuicdo conferida ao 6rgdo ou
representante. Diz-se que a resolugéo é conjunta quando o seu
dispositivo € do interesse e da area da competéncia de mais
de um 6rgéo publico. Protocolo inicial : titulo - Resolugé&o. Sigla
do 6rgdo e numeracdo. Ementa. Denominacdo completa do
cargo do responsavel. Texto : “Resolve...” Texto dividido ou ndo
em paragrafos. Protocolo final : datas topica e cronoldgica.
Assinatura do emitente, presidente ou diretor do 6rgéo
colegiado.

RESUMO - documento nao-diplomatico informativo.
Exposicdo breve de um texto, de uma sucesséado de
acontecimentos ou de contas.

ROL - documento nao-diplomético informativo.
Relacao feita com objetivo de transferéncia, entrega,
recolhimento ou empréstimo de objetos.

ROTEIRO - documento nao-diplomatico informativo.
Descricao de itinerario ou viagem, podendo conter graficos e/
ou textos.
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SINOPSE - documento nao-diplomético informativo.
Apresentacdo concisa de textos, acontecimentos, fatos ou
eventos para informar a uma autoridade ou orientar
interessados em geral.

SOLICITACAO - documento n&o-diplomatico, ascendente.
Pedido justificado para que sejam concedidos beneficios
rotineiros ou providenciadas acfes de praxe.

TABELA - documento ndo-diplomético informativo.

Quadro no qual se registram esquematicamente nomes,
calculos, nameros, codigos ou graficos, com a finalidade de
sistematizar e fazer visualizar dados de forma instantanea

TALONARIO - documento n&do-diplomatico testemunhal de
assentamento.

Caderno padronizado formado por folhas divididas em duas
partes, sendo uma destacavel (o taldo) e a outra fixa, que serve
como comprovante, preenchida com dados semelhantes aos
do taldo. Contém dados impressos e espacos nos quais 0s
dados variaveis sé@o escritos.

TELEGRAMA - documento ndo-diplomatico informativo.
Registro de noticia ou informacao que se transmite por meio
de telégrafo.

TERMO - documento diplomatico testemunhal de
assentamento.

Declaracao escrita em processo ou em livro proprio, registrando
um ato administrativo, contratual, de ajuste ou uma vontade.
Suas variacfes mais frequentes sdo: TERMO DE ABERTURA,
DE ACORDO, DE ENCERRAMENTO, DE JUNTADA, DE
VISITA etc. Protocolo inicial :titulo - TERMO DE... Livro de ...
n° Ementa. Texto: o discurso tera a peculiaridade do tipo de
termo que se redige. Protocolo final : datas topica e cronologica.
Assinaturas.

TESE - documento ndo-diplomatico informativo.
No meio académico, o trabalho de pesquisa escrito e
apresentado para obter-se o grau de doutor.

TESTAMENTO - documento diplomatico testemunhal de
assentamento, horizontal, notarial.

Disposi¢ao ou declaracéo solene da vontade do testador sobre
aquilo que deseja que se faca, depois da sua morte, com seus
bens e fortuna.

TESTE - documento ndo-diplomatico informativo. Registro da
verificagdo ou prova para determinar a qualidade, natureza ou
0 comportamento de uma pessoa, animal, coisa ou um sistema
sob certas condi¢gdes e/ou submetido a determinadas provas.

TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC) -
documento ndo-diplomético informativo.

Trabalho obrigatério, a ser apresentado no ultimo ano da
graduacao, em certos cursos universitarios, e de cuja aprovagéo
depende a obtencédo do grau pretendido pelo aluno.

TITULO DE CREDITO - documento diplomatico testemunhal
comprobatorio.
Documento que formaliza um direito de crédito a ordem ou ao
portador; é circulavel, pois pode realizar, de imediato, o valor
que representa.

TRASLADO - documento diplomético testemunhal
comprobatério, notarial.

Copia ou reproducdo integral de documentos auténticos
originais, assentados em livros proprios, na area notarial.

VALE - documento ndo-diplomético testemunhal de
assentamento.

Escrito sem formalidade legal representativo de divida por
empréstimo ou por adiantamento, que autoriza determinadas
despesas. Comprovante de determinada retirada de numerario
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de caixa. Ordem ou letra postal para transferéncia de um lugar
para outro de numerario de particulares.

VOLANTE — documento nédo-diploméatico informativo.
Folha de papel impressa com conteudo publicitério para ser
distribuido.

WARRANT - documento diplomatico testemunhal de
assentamento.

Titulo de crédito, nominativo e transmissivel por endosso,
emitido com o conhecimento do depdsito, mediante garantia
de mercadorias depositadas.

Sem querer esgotar o universo das espécies documentais que
surgem como veiculos documentais que séo dos mais variados fatos/
atos juridicos, administrativos e notariais, assim como de varias acoes
burocréticas e técnicas, procurou-se reunir o maior numero possivel
de titulos daqueles veiculos, abrangendo as areas de acdo mais
ocorrentes nos arquivos.

Uma listagem de tipos documentais, e ndo de espécies, na qual
se pretendesse abarcar os universos juridico, administrativo e
notarial, seria impossivel. Isso porque, levando-se em conta que tipo
documental € a configuracédo que assume a espécie documental de
acordo com a atividade que a gerou, sua fixacdo € complexa e
pontual. S6 é viavel a construcéo de glossarios de tipos documentais
especificos.

O levantamento dos tipos depende do conhecimento das
atividades desenvolvidas pela entidade produtora/acumuladora do
arquivo e das relacdes organicas entre aquelas atividades entre si,
entre elas e os documentos por ela produzidos/acumulados e entre
os documentos entre si. E preciso ficar claro que tal afirmac&o n&o
invalida, naturalmente, a existéncia de glossarios de tipos
documentais. Entretanto, eles s6 seréo viaveis se circunscritos a sua
propria area de acdo, seja ela juridica, administrativa, notarial,
cientifica, técnica ou artistica.

Como na base de todo tipo documental esta uma espécie
documental, porém, ainda que alijada da funcdo exercida pelos
documentos que o compdem, tal universalidade torna possivel o
glossario das espécies, mas ndao o dos tipos, como um todo.
Exemplifiguemos: termos como ata, requerimento, plano, portaria,
entre outros constardo normalmente de um glossario de espécies
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documentais, pois sdo veiculos semanticos que suportam um
contetdo documental. No entanto, se se tratar de atas de conselhos
de graduacéo, requerimentos de matricula em curso de pos-
graduacdo, planos de curso ou portarias de nomeagdo de autoria
do reitor, esta-se lidando com tipos documentais da area da
administracdo e do funcionamento de universidades e,
consequentemente, tipos existentes em arquivos universitarios.

Assim, para cada area de agdo nas vérias esferas da sociedade,
poderd ser construido um glosséario de tipos documentais. A
uniformidade de atribuicbes, competéncias e fun¢des que ocorre no
ambito de uma determinada &rea é que o permitiré.

Para introduzir os estudos tipolégicos € preciso relembrar,
uma vez mais, que a espécie documental € a configuracdo que o
documento assume de acordo com a disposi¢cdo e a natureza de
sua informacéo (e é objeto da Diplomatica), bem como que o tipo
documental é a espécie documental, ndo mais como “formula”, e
sim j& imbuido da atividade que o gerou (e é objeto da Tipologia).
Assim, é possivel estabelecer dois pontos de partida para a andlise
tipolégica: o da Diplomatica e o da Arquivistica.

Se se partir da Diplomética, o elemento inicial € a decodificacdo
do préprio documento, e suas etapas serdo: da anatomia do texto ao
discurso; do discurso a espécie; da espécie ao tipo; do tipo a
atividade; da atividade ao produtor.

J& se se partir da Arquivistica, o elemento inicial tem de ser,
necessariamente, a entidade produtora, e 0 percurso sera: da sua
competéncia a sua estrutura; da sua estrutura ao seu funcionamento;
do seu funcionamento a atividade refletida no documento; da
atividade ao tipo; do tipo a espécie; da espécie ao documento.

O resultado serd o mesmo. Chegar-se-a ao ponto de encontro
desejado entre o documento (suporte, meio, contextualizacao) e sua
funcéo (aquilo que se pretende ao emitir-se o documento). E preciso
gue se dé ainteracdo entre a especificidade de um ato e a Tipologia
Documental adequada para a sua concretizagdo, seja a sua
finalidade dispositiva, probatoria ou informativa.

O emprego da Tipologia Documental no que-fazer-arquivistico
€ recente, pois foi iniciado, em meados da década de 1980, pelo
Grupo de Trabalho dos Arquivistas Municipais de Madri. Tem-se
mostrado vantajoso nos varios segmentos do processamento
documental, tais como:
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1) na classificagao/arranjo, por facilitar o entendimento da
composicao das séries;

2) na descricao, esclarecendo que os conteudos veiculados
em determinado formato juridico tém certos dados que séo fixos
e outros variaveis, e que este conteudo liga-se de forma
obrigatéria a espécie que o veicula;

3) no servico aos usuarios, pois a identificacdo dos tipos
documentais traz informagdes antecedentes e exteriores ao
proprio contetdo do documento, fundamentais para sua
compreensdo dentro do conteudo juridico-administrativo de
producéao;

4) na avaliacéo, porque as tabelas de temporalidade partem
da identificag&o das fungdes refletidas nas séries documentais
gue se quer avaliar para estabelecer o destino dos documentos.
Alias, a avaliacdo era o grande objetivo do Grupo de Trabalho
de Madri, ao estabelecer os parametros da analise tipoldgica,
relacionados adiante. Essa aplicagdo dos estudos diplomaticos
foi bastante inovadora e ja tem mostrado bons frutos. Alias, a
avaliacdo dos documentos é, antes de tudo, baseada na sua
estrutura e na sua espécie (GAGNON-ARGUIN, 1998).

O trabalho, levado a efeito por aquele grupo de arquivistas
espanhais, visava — e visa, pois vem apresentando a conveniente
continuidade — levantar e identificar os tipos documentais
componentes dos fundos dos arquivos municipais da regido do
entorno de Madri. Trata-se, pois, de documentos publicos. Dada a
sua uniformidade, exigida pelo Direito, os modelos preconizados pelo
Manual de Tipologia Documental adaptam-se perfeitamente a toda
gama de documentos da esfera governamental. Entretanto, o
aportamento canadense aos estudos diplomaticos (GAGNON-
ARGUIN, 1998), abordando as tipologias documentais das
organizagles, entendendo-se ai as entidades paragovernamentais
e as privadas, leva-nos a certeza de que, também neste ambito, ocorre
uma certa padronizacéo, ainda que haja documentos com finalidades
bastante especificas, de competéncia da iniciativa privada. As
analises diplomatica e tipolégica podem ser feitas em ambos os
casos, justamente em razéo dessa padronizacao.

Na analise tipoldgica a partir da Diplomatica , parte-se da
espécie. Portanto, a identificacdo Diplomatica de um documento
independe das caracteristicas do conjunto. Neste sentido, a andlise
vai verificar se:

1) a expressao Diplomatica (espécie) corresponde realmente
ao ato juridico-administrativo para o qual ela esta servindo de
meio;

2) a tramitacdo (procedimento de gestdo) corresponde/
correspondeu a expressao Diplomatica, ja que o ato implicito
na espécie tem tramites obrigatoérios;

3) vai abster-se do levantamento das relagdes internas dentro
do conjunto documental ao qual a unidade estudada pertence,
porque a verificacao Diplomatica independe das caracteristicas
do conjunto.

Na analise tipoldgica a partir da Arquivistica , parte-se do
principio da proveniéncia e, portanto, a analise vai verificar se:

1) o conjunto homogéneo de atos esta expresso em um conjunto
homogéneo de documentos;

2) os procedimentos de gestdo sdo sempre 0s mesmos quando
se da a tramitacdo isolada dos documentos isolados;

3) os conjuntos (séries) formados pelas mesmas espécies
recebem na avaliagdo uniformidade de vigéncia e de prazos
de guarda ou eliminagéo;

4) na constituicado do fundo e de suas subdivises, 0s conjuntos
nao estdo sendo dispersos;

5) os documentos da série possuem a devida freqiiéncia de
eliminagéo.

A efetivacdo da analise tipoldgica a partir da Arquivistica exige
conhecimento prévio:

1) da estrutura organico-funcional da entidade acumuladora;
2) das sucessivas reorganizagdes que tenham causado
supressdes ou acréscimos de novas atividades e, portanto, de
tipologias/séries;
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3) das func¢des definidas por leis/regulamentos;

4) das func¢des atipicas circunstanciais;

5) das transformacgdes decorrentes de intervencgoes;

6) dos processos, pois eles tém uma tramitacéo
regulamentada.

Em resumo, a espécie pode ser tomada isoladamente como
expressao Diplomética. Se tomada coletivamente, em sua expressédo
funcional, ela serd um tipo.

Enquanto expressdo diplomatica, a espécie caracteriza um
documento-individuo; tem denominacdo imutavel, vale
individualmente pela razéo de criagcdo do documento; define-se pela
procedéncia, enquanto criacao; € de interesse imediato do produtor
e do interessado e vigora obrigatoriamente para a producao,
tramitagdo e uso primario.

Enquanto tipo documental, ela caracteriza coletividades; pode
receber denominac¢des abrangentes; vale coletivamente pela
atividade que representa; define-se pela procedéncia e, enquanto
acumulacéo, interessa principalmente ao produtor e ao pesquisador;
vigora para 0s arquivos corrente, intermediério, permanente e uso
secundario.

Os itens a serem considerados na andlise tipologica, segundo
0 modelo preconizado pelo Grupo de Trabalho dos Arquivistas de
Madri, sao:

1) Tipo [Espécie documental + atividade concernente]

1.1) Denominagéo a ser buscada na legislacéo, em tratados
de direito administrativo, manuais de rotinas burocréticas,
glossérios, dicionarios terminologicos ou a partir do proprio
documento.

1.2) Caracteres externos (género, suporte, formato, forma).

2) Cdodigo da série que corresponde ao tipo no plano de
classificacdo. Posicao da série dentro do fundo ou do conjunto maior.
3) Entidade produtora acumuladora [atribui¢bes]. Suas
subdivisdes correspondem, em geral, as fun¢des, se for o caso.
4) [Atividade(s) que gera(m) o tipo documental em foco].

5) Destinatario , se for o caso.

6) Legislagdo que cria a entidade e a fungéo/atividade que
originard a série.

7) Tramitacdo. Sequéncia das diligéncias e acbes (tramites),
prescritas para o andamento de documentos de natureza
administrativa até seu julgamento ou solucéo. E o procedimento
gue gera e em que atua a tipologia.

8) Documentos basicos que compdem o processo, se for o caso.
9) Ordenacao . Posicdo dos documentos dentro da série.

10) Conteudo . Dados repetitivos na tipologia analisada.

11) Vigéncia . “Qualidade que apresenta um documento
enquanto permanecem efetivos e validos os encargos e
disposicdes nele contidos”. [Tempo de arquivamento no arquivo
setorial.]

12) [Prazos.] [Tempo de permanéncia no arquivo setorial.]
Eliminag&o [ou preservagéo em arquivo permanente]. A fixagao
dos prazos ndo cabe quando se analisa documentos ja de
guarda permanente.

Os dados entre colchetes sdo nossos acréscimos ao modelo
espanhol. No modelo original, os prazos estao implicitos em vigéncia,
mas nos pareceu que ficariam mais claros se fossem estipulados,
pois nem sempre a duragcao nos arquivos setoriais e centrais pode
ultrapassar aquela condicao.

Esse modelo de andlise tipolégica, quando concebido pelo
Grupo de Trabalho, estava direcionado para 0s arquivos correntes e
partia dos principios da Arquivistica. Entretanto, para analisar
documentos em arquivos permanentes, sobretudo os de fundos, cuja
idade remota dificulta o levantamento dos dados estruturais e
funcionais e em situacfes artificiais de aprendizado em que se
utilizem exemplos de documentos de valor permanente, pode-se
partir da Diplomatica, isto €, tomando o documento/espécie como
ponto de partida.

O exemplo que podemos demonstrar apresenta obviamente as
limitacbes de uma situacdo artificial, jA que se trata de uma
observagéo feita “de fora”. Entretanto, ndo se perdem seus efeitos
didaticos, uma vez que podem servir de base para os casos concretos.
Tomemos uma série documental acumulada por um dos arquivos
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setoriais da Universidade de Sao Paulo, detectavel em seu sistema
de arquivos (SAUSP): a dos processos de estrutura curricular.

1) TIPO: processos de estrutura curricular. DEFINICAO: unidade
documental em que se reunem oficialmente documentos de
natureza diversa, relativos a estrutura dos curriculos dos cursos
de graduacdo da Universidade, no decurso de uma acéao
administrativa ou judiciaria, formando um conjunto
materialmente indivisivel. CARACTERES EXTERNOS: Género
- textual. Suporte - papel. Forma - original.

2) CODIGO: C55000.

3) ENTIDADE PRODUTORA/ACUMULADORA: Conselho de
Graduacdo (CoG). ATRIBUICAO: estabelecimento de diretrizes
para orientar a agdo da Universidade no ensino da graduacao.
SUBDIVISOES: Camara de Avaliagdo, Camara Curricular e
Céamara do Vestibular.

4) ATIVIDADE: estudar questdes de estrutura curricular
realizadas pelas Comissdes de Graduacdo, aprovando as
modificagdes curriculares propostas pelas Unidades.

5) DESTINATARIO: unidades de ensino.

6) LEGISLACAO: estatuto da Universidade de S&o Paulo.
Resolucdo 3461, resolugdo CO 3732, resolucédo CoG 4235,
resolucdo 3765, resolucdo 4141, resolucdo CoG 3918 e
resolucdo CoG 3740.

7) TRAMITACAO: criacdo ou modificacdo de curriculos
elaborados pelos professores dos Departamentos;
apresentacdo as Comissoes de Graduacgdo das unidades de
ensino, museus ou institutos especializados, sua aprovacao;
entrada no Protocolo da Reitoria para o Conselho de
Graduacéo; sua inclusdo em pauta, discussao, anexacao de
pareceres e aprovacao; subida as instancias superiores - Pré-
Reitoria de Graduacgédo, Conselho Universitario e Reitor - para
homologacédo; comunicacdo a unidade interessada e
arquivamento.

8) DOCUMENTOS QUE COMPOEM O PROCESSO: proposta
dos respectivos departamentos de ensino, pareceres, curriculos
atuais e oficios.

9) ORDENACAO: alfabética de unidade de ensino,
departamento, curso e numeérica (cronoldgica) dos processos.
10) CONTEUDO: cursos, disciplinas e politicas de ensino.
11) VIGENCIA: enquanto for adotada a estrutura curricular
aprovada.

12) PRAZQOS: cinco anos ou vigéncia no arquivo setorial e
preservacao no arquivo permanente.

O modelo preconizado por Louise Gagnon-Arguin aproxima-
se do modelo da andlise tipoldgica, tal como a desenham os
espanhois, pois os seus elementos de abordagem estdao muito
ligados aos contextos de producédo e finalidades do documento.
Entretanto, é preciso atentar para o fato de que aquela autora, assim
como ocorre em muitas instancias Arquivisticas internacionais, nao
distingue a espécie do tipo, configurando-se como tipo o que
denominariamos espécie ou 0 que denominariamos tipo,
indeterminadamente.

Evidencia-se que, na relacdo apresentada pela professora
canadense, ela chama de tipo o que chamariamos espécie. A sua
intencdo é mesmo apresentar a espécie, a nosso ver, pois todo o
estudo que faz de cada modelo documental é realizado de forma
genérica como estrutura, mas, ao abordar os contextos de produc¢éo
e das fungdes as quais o documento esta ligado, aproxima-se
bastante do que denominamos tipo. Assim entendido, podemos
perfeitamente usufruir dos seus ensinamentos, que muito nos podem
ajudar a discernir melhor ainda toda a caracterizacédo e a importancia
do conhecimento das espécies e dos tipos documentais.

Os elementos que a professora da Universidade de Montreal
levanta enquadram a espécie documental adequada dentro de
funcBes proprias das organizacdes e dentro de suas atividades-meio
e atividades-fins, mesmo que nao chegue ao exemplo mais concreto,
como acontece no Manual espanhol. Isso porque, nesse caso, 0
Grupo de Trabalho espanhol estava objetivamente preocupado com
as municipalidades e seus arquivos.

Ai reside a diferenca fundamental: a obra de Louise Gagnon-
Arguin aborda as espécies documentais que podem ser encontradas
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nas entidades privadas ou mesmo nos 0rgdos estatais com suas
caracteristicas sem, entretanto, fazer com que sobre ela incida a
exemplificagéo direcionada, mesmo que esteja se referindo, como fica
claro, aos documentos das organizacdes e ndo aos atos normativos
governamentais. Ja a obra do Grupo de Trabalho dos Arquivos
Municipais de Madri trabalha com a espécie j& “carregada”’ da exata
funcdo a que se destina. Ambas as metodologias podem,
vantajosamente, ser colocadas lado a lado, e o aporte sera claramente
enriquecedor para nossos trabalhos futuros de analise tipoldgica.

A autora canadense montou o que chamou de “grade de
analise”, levando em conta, relativamente aos documentos, 0s
seguintes itens:

1) denominagéo do tipo documental e sua categoria  ;

2) contexto de criacdo para estabelecer as circunstancias que
conduzem a criagdo do documento;

3) definicdo , a ser buscada na legislacdo, nos dicionarios
especializados ou na prépria realidade;

4) conteudo ou a sequéncia dos dados que ocorrem
sistematicamente nos documentos do mesmo tipo;

5) condicOes de validade do sentido do que, obrigatoriamente,
do ponto de vista juridico-administrativo, determinados tipos
de documento devem conter;

6) funcbes a que se referem as razdes mesmas de sua criagao,
nado do ponto de vista pontual, e sim do administrativo-
organizacional;

7) conservacao , referindo-se aos porqués dos prazos
sucessivos, nos arquivos correntes e no intermediério, e as
raz0es de sua permanéncia, se for o caso;

8) autoria responsavel, no sentido da atribuicdo da funcéo ou
cargo de quem o detém e é o “autor” do documento;

9) documentos conexos com o tipo estudado e que,
juntamente a este, formam uma cadeia necessaria e
indispensavel de informacg&o. Podem ser anteriores, paralelos
ou posteriores;

10) informagbes complementares  sobre outros tipos com as
mesmas fungdes ou sobre outras denominagcbes com que
aquele tipo é conhecido e

11) leis que normalizem a existéncia e/ou conservagao daquele
tipo de documento, lembrando, quando for o caso, que ha
modificagbes legais relativas ao documento no decurso do
tempo, as quais serao assinaladas.

Se comparamos esse modelo com o proposto pelo Grupo de
Madri, apercebemo-nos que os dados a serem pesquisados e a
figurarem no corpo de andlise sédo os basicos a sua compreensao
arquivistica. Isso, ainda que a ordem destes dados seja diversa,
segundo a especificidade. Tanto é assim que, se aplicarmos este
modelo de analise tipoldgica a mesma série com que exemplificamos
o modelo anterior, os dados obtidos serdo igualmente satisfatorios,
como se Vé:

1) TIPO: processo de estrutura curricular. CATEGORIA:
documento de ensino (ndo sendo a entidade de origem do
documento analisado uma empresa, ndo caberiam aqui as
categorias aventadas por Gagnon-Arguin. Mas, seguindo a sua
linha de trabalho, j& que a entidade acumuladora é uma
universidade, a categoria poderia ser a de documento de
ensino, diferenciando-o dos das outras duas atribui¢cdes
precipuas da universidade, que seriam os documentos de
pesquisa e 0s de servi¢os de extensao).

2) CONTEXTO DE CRIACAO: produzido pelo Conselho de
Graduacao, cuja atribuicdo é o estabelecimento de diretrizes
para orientar a agdo da Universidade no ensino da graduacao,
por meio de sua Camara Curricular e a partir das sugestdes
vindas dos departamentos.

3) DEFINICAO: unidade documental em que se retinem
oficialmente documentos de natureza diversa no decurso de
uma acdo administrativa ou judiciaria, formando um conjunto
materialmente indivisivel. No caso, documentos relativos a
estrutura dos curriculos dos cursos de graduacdo da
Universidade.

4) CONTEUDO: os documentos que comp&dem 0 processo SAo:
proposta dos respectivos departamentos de ensino, pareceres,
curriculos atuais e oficios.
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5) CONDICOES DE VALIDADE [vigéncia]: ter sido aprovado
nos departamentos e ter recebido pareceres favoraveis, sendo,
depois de aprovado, definitivamente montado no Conselho,
além de subir para homologacao nas devidas instancias.

6) FUNCOES: fornecer aos departamentos de ensino a estrutura
dos respectivos cursos, informando alunos, professores e
funcionarios sobre os curriculos oficialmente aprovados.

7) CONSERVACAO: nos arquivos setoriais dos departamentos,
durante sua vigéncia. Quando substituido por outro curriculo, o
processo da estrutura curricular ndo mais vigente devera ser
recolhido ao arquivo permanente da universidade.

8) AUTORIA RESPONSAVEL: 0 processo como um todo é de
autoria da responsabilidade do Conselho de Graduacéo,
embora haja as autorias parciais individuais - de pareceres e
oficios - e as coletivas - de sugestdes dos curriculos etc.

9) DOCUMENTOS CONEXOS: todos os componentes do
processo, assim como 0s processos de criacao de cursos e 0s
relativos as suas alteracoes.

10) INFORMACOES COMPLEMENTARES: a sua tramitag&o
tem as seguintes etapas: sugestdo de novo curriculo ou
modificacdo de curriculo anterior, elaborada pelos professores
dos Departamentos; apresentacédo as Comissdes de Graduacao
das unidades de ensino, museus ou institutos especializados;
sua aprovacao; entrada no Protocolo da Reitoria para o
Conselho de Graduacao; sua inclusdo em pauta, discussao,
anexacao de pareceres e aprovacao; subida as instancias
superiores - Pro-Reitoria de Graduagéo, Conselho Universitario
e Reitor - para homologacdo; comunica¢do a unidade
interessada e arquivamento.

11) LEIS: estatuto da Universidade de S&o Paulo. Resolugao
3461, resolugéo CO 3732, resolucéo CoG 4235, resolucao 3765,
resolugéo 4141, resolucédo CoG 3918 e resolugéo CoG 3740.

Se analisarmos detalhadamente e se formos suficientemente
conhecedores do documento mencionado, podemos deduzir que
ambos os formatos de andlise assemelham-se, e também podem
ser complementares.

Um estudo tedrico mais acurado de suas partes poderia levar
a elaboracgéo de um terceiro modelo que melhor pudesse satisfazer
as necessidades da producéo, avaliagao, classificacéo e descrigéao.
Mas esse estudo, ou melhor, esse modelo, n&o poderia ser puramente
tedrico, “de gabinete”, e sim surgir, em cada area especifica, dos
proprios profissionais, tanto da area da administragdo como da
juridica ou da Arquivistica, familiarizados com as caracteristicas
respectivamente administrativas, juridicas e arquivisticas de cada
tipo documental. Portanto, o ideal € que as préprias areas dos
contextos de producao, acdo, organizacéo, guarda e utilizacdo dos
documentos produzam os seus manuais de tipologia.

Os estudos diplomaticos e tipologicos, voltados que sédo para
a estrutura formal do documento, abarcam também os estudos da
tradicdo documental.
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A Tradicdo Documental é a parte da Diplomatica que se ocupa
dos varios modos de transmissédo do documento no decorrer do
tempo. Ela estabelece a ingenuidade documental, isto €, o grau de
relacdo entre o documento e sua matriz. Conforme o grau de
ingenuidade em que esteja, 0 documento apresenta-se em diferentes
formas. Forma, portanto, € a configuracdo do documento segundo o
estagio de transmissédo ou gradacdo de ingenuidade documental.
Nesta escala, o basico € o original, sendo as outras formas as de
antes e depois dele. Ha, assim, trés momentos na tradicéo
documental: o anterior ao original, o original e o posterior ao original.

Reiterando, segundo a forma, o documento apresenta-se como
pré-original, original e pos-original . No entanto, como se vera
adiante, é possivel ainda discernir as chamadas categorias
intermediarias, ja que ha estagios do documento em que ele, sem
ser original, ndo chega a ser copia, na real acepcéo da palavra.

O pré-original é o texto anterior ao original genuinamente
definitivo. Pode apresentar-se em duas etapas:

1) o rascunho, o texto sujeito a correcdes e a rasuras, contendo
supressodes, acréscimos e substituicoes e

2) a minuta, que pode ser tomada em dois sentidos. Como a
forma diminuta, diminuida e abreviada do original, seria um
escrito preparatério e reduzido para que, a partir dele, se
pudesse confeccionar o original, isto é, um conjunto de dados
essenciais para a redacao definitiva do documento. Em outro
sentido, o0 mais considerado pela Diplomatica, a minuta € o
original, portanto, o rascunho ja passado a limpo, porém, sem
0s sinais de validacdo (assinaturas, carimbos e selos). Na

verdade, sem valida¢do, as minutas ndo podem ter “fé”, ndo
sendo levadas em conta do ponto de vista juridico. Na
arquivistica, muitas vezes, as minutas é que ficam acumuladas
no 6rgao de producao, sendo o original, constando de algum
processo ou isoladamente, enviado para outra entidade ou
pessoa, que 0 acumula em seu arquivo.

As chancelarias no império romano ja distinguiam o scheda
(apontamento, esquema) do instrumentum in mundum redactum ou
simplesmente mundum, que era o documento “passado a limpo”.
No pergaminho distinguia-se a parte pior (pars pili) da parte melhor,
livre de enrugamentos e nddoas, a parte limpa (pars munda). Esta é
gue era usada para os textos definitivos, principalmente os dos atos
solenes, atos normativos das autoridades civis e religiosas. As partes
desprezadas para tal eram utilizadas pelos documentos notariais,
comerciais e privados.

O original “é o documento feito por direta vontade dos autores
e conservado em matéria e formas genuinas sob as quais foi
originalmente emitido” (PAOLI; REAL DIAZ, 1980). O original
conserva todos 0s caracteres externos e internos com os quais foi
emitido. Diplomaticamente, considera-se no original: 1. o seu carater
de primeiro, de matriz; 2. o0 seu carater de acabado, perfeito, limpo.

Em certos caracteres externos e internos, os originais nao serao
diferentes das minutas, nem das cépias (adiante definidas), mas ha
fundamentalmente o que os distinguem: as assinaturas ou
subscri¢des, carimbos e selos inseridos no documento no momento
justamente em que ele se torna original. Um original é autégrafo
qguando contém a subscricdo do(s) proprio(s) emitente(s). Procede
materialmente dele(s). Um original é heterdgrafo quando procede
intelectualmente do autor, mas ndo materialmente; em outras
palavras, ndo contém a sua assinatura.

Originais multiplos ocorrem no caso dos documentos pactuais
quando o conteudo implica obrigacdes reciprocas de todos os
implicados (caso dos contratos, convénios, acordos, tratados etc.).
Todos eles recebem igualmente o mesmo original. Também ocorrem
no caso dos documentos circulares, isto é, ordens dirigidas, ao
mesmo tempo, a varias reparticbes que dependem do mesmo
comando. Finalmente, também ocorrem quando, por razdes de
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seguranca, sdo mandados originais multiplos ao mesmo destinatario,
em datas e em veiculos distintos, como aconteceu frequientemente
na nossa historia colonial, dada a precariedade das embarcacdes
que transportavam os documentos.

As categorias intermediarias entre original e copia sdo as que
apresentam diferengas sutis entre uma e outra, tratando-se, na
realidade, de metamorfoses do original.

A primeira possibilidade é a ampliac&o, a reproducao do original
revestida de autenticidade, a sua segunda expedicdo em forma mais
solene, sobretudo em seus elementos extrinsecos. Ocorre, por
exemplo, no caso dos diplomas universitarios.

A segunda categoria intermediaria € a renovagcdo ou neo-
original. Trata-se da substituicdo do documento original, assegurada
pela existéncia de minutas, cOpias de originais ou assentamento.
Com isso, pode-se emitir um novo original, a chamada segunda via.

A inserc&o é outra categoria intermediaria, a ocorréncia de um
documento dentro de outro, ndo uma simples citagdo, mas sim, in
extenso, verbum ad verbum. H& a inclusdo do texto completo de um
ato em outro, ja possuidor de individualidade e esséncia préprias.

A confirmagdo é um ato juridico novo, mas que faz mencéao,
mais ou menos detalhada, a documentos anteriores, que justificam
0 presente e o confirmam.

O pos-original é o ultimo estagio das possibilidades da tradicéo
documental. Sdo as cdpias (em latim exemplum, sumptum,
translatum) que representam um documento formalmente idéntico a
um original. Elas podem conviver com seus originais ainda
existentes ou podem vir a substitui-los. As chamadas copias
autografas séao feitas pelo mesmo autor do original e as heterografas
por outra autoridade que a valida. Nao devem ser confundidas com
0s originais multiplos acima referidos e que se destinam a acdes
juridicas ou administrativas simultaneas.

As copias apresentam-se em quatro modalidades: simples ou
livres; autorizadas; imitativas e em codices diplomaticos.

As cdpias simples ou livres independem de qualquer controle,
nao tendo valor juridico. Sua configuracdo € com os elementos
externos diversos do original. O que prevalece é o texto.

As copias autorizadas, que surtem os mesmos efeitos do
original, apresentam-se em duas modalidades: traslado, cépia

validade, com a fé notarial, assim se suprindo da forca juridica do
original, e copia certificada, garantida por uma autoridade civil ou
eclesiastica e ndo pelo notario.

As cOpias imitativas ou figuradas sao as que reproduzem
exatamente alguns dos elementos externos, tais como: o formato
das letras, dos desenhos, das assinaturas etc. Acreditava-se,
sobretudo na Idade Média, que quanto mais fielmente reproduzido
o original, mais credibilidade teria a cOpia. Hoje, as copias
reprogréaficas, fotograficas e microfotograficas podem ser
classificadas numa categoria entre a copia livre (no sentido da ndo
autenticacéo) e a copia figurada (ja que reproduz o original em toda
sua configuragdo no momento da elaboragao).

Os cadices diplomaticos, ou livros de assentamento, sdo a
ltima categoria das cépias e estdo relacionados a documentacéo
mais antiga. S80 0s registros e 0s cartularios.

Os registros sao livros copiadores, originariamente em branco, e que
recebem a cdpia de documentos expedidos por uma autoridade ou entidade.
Os documentos podem ser copiados na integra ou abreviados. Estéo
corretamente organizados em ordem cronolégica sequencial.

Os cartularios, sendo livros copiadores de correspondéncia recebida,
ndo obedecem a estrita ordem cronoldgica. Muitos estao organizados em
datas e, outros, em ordem alfabética, tematica ou topogréafica.

Vistas, portanto, as coordenadas da Diplomatica propriamente
dita da Tipologia Documental e da Tradicdo Documental, tem-se um
guadro geral no qual podem repousar os estudos do conhecimento
e da utilizacdo do documento arquivistico em si.

As sistematicas das andlises diplomética e tipoldgica podem ser
de grande valia. No primeiro caso, mais ao pesquisador e como
treinamento sistematico para o arquivista, para bem discernir os
elementos basicos e os acessorios dos documentos, quando tiver de
realizar uma descri¢cdo unitaria. No segundo caso, ao “destringcar” as
caracteristicas das vérias tipologias documentais, afloram facilmente
seus elementos e suas caracteristicas. Ao conhecé-las rigorosamente,
os trabalhos de avaliagéo serdo automaticamente facilitados.

As bases tedricas, metodoldgicas e as praticas desses estudos,
guando bem assimiladas pelo estudante de Arquivistica, permitem
uma formacédo profissional mais completa. Com a Diplomatica,
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tomada agora no sentido amplo que abarca as trés areas, “0s
arquivistas estdo aptos a responder a expectativa dos
administradores no que concerne as regras de criacdo dos
documentos, a expectativa dos seus usuarios no conhecimento e a
critica de seu contetdo e as exigéncias do seu que-fazer, ndo
somente nas tarefas da avaliagao e eliminacao de documentos, mas
também na elaboracgéo de instrumentos de pesquisa e na valorizacao
dos fundos de arquivo” (DELMAS, 1998).

AMARAL, Sylvio. Falsidade documental. Sdo Paulo: Ed. Revista dos

Tribunais, 1973. Para estudar a aplicacdo da lei penal para os
crimes contra a fé publica, o autor identifica documentos publicos
e privados e os publicos por equiparacao legal, enumerando as
possibilidades de falsificacéo.

ATIENZA, Cecilia Andreotti. Documentacao juridica. Rio de Janeiro:

Achiamé, 1979. Esta introducéo a analise e a indexacao de atos
legais, visando o trabalho de referéncia legislativa, tornou-se
instrumental basico para a redacdo de legislacdo e para a
identificacdo dos documentos diplomaticos da area legislativa.

BELLOTTO, Heloisa Liberalli. Descricdo sumaria: solucao de acesso.

In: Arquivo: boletim informativo e historico. Sao Paulo: 9(2), p. 65-
71, jul./dez. 1988. Estudo, comparando idéias de Schellenberg e
de Vicenta Cortés, a respeito dos caracteres internos (substancia)
e dos externos (estrutura) dos documentos, demonstrando sua
utilidade para a descricao.

Glosséario das espécies documentais. In: Documentos
manuscritos avulsos da Capitania de S&o Paulo: catalogo 1. Sao
Paulo: FAPESP, 2000, p. 301-316. Identificacdo diplomatica,
conceituacado, analise e exemplificacdo das espécies
documentais que ocorrem no conjunto documental referente a
Capitania de Sao Paulo no Arquivo Histérico Ultramarino de
Lisboa.

Identificacdo Diplomatica dos documentos. In: Arquivos
permanentes. Sao Paulo: T. A. Queiroz, 1991. Capitulo que aborda
informac@es gerais sobre a Diplomatica e exple as partes do
discurso diplomatico, exemplificando, com a analise de
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documentos luso-brasileiros coloniais e com alguns atuais, atos
normativos federais e estaduais.

Tipologia Documental em arquivos: novas abordagens. In:
Arquivo Rio Claro. Rio Claro: 9(1), p. 4-15, jan. 1990.
Desenvolvimento da Tipologia Documental, dentro da
Diplomética, mostrando sua utilidade em varias areas do trabalho
arquivistico. Destaca os principios arquivisticos e as categorias
documentais a luz da Tipologia.

Tipologia Documental em Arquivistica. In: Revista do Arquivo

Municipal, Sao Paulo: 195, p. 9-17, jan./dez. 1982. Estudos sobre
0 conceito diplomético e o conceito arquivistico do documento,
estabelecendo um quadro comparativo entre o tipo documental
diplomético e o tipo documental arquivistico.

Tradic&o documental. In: Arquivos Permanentes, op. cit. Area

da Diplomética voltada para a transmissdo do documento,
abordando os pré-originais (rascunhos e minutas), os originais
Unicos e multiplos, as cépias e as categorias intermediarias, tais
COMO 0S Nneo-originais e outros.

BELTRAO, Odacir. Correspondéncia: linguagem e comunicacdo. S0

Paulo: Atlas, 1983. Feito para orientar a técnica redacional em
empresas e 6rgaos publicos, acaba por ser Util para os estudos
da documentacao publica, pois traz um capitulo especifico sobre
a correspondéncia oficial civil, contendo também os modelos,
com comentarios e exemplos, de 68 espécies documentais.

CAMARGO, Ana Maria de Almeida & BELLOTTO, Heloisa Liberalli.

Dicionario de Terminologia Arquivistica. S&o Paulo: Secretaria
da Cultura, 1996. Conceitos essenciais para os estudos
arquivisticos, trazendo conceitos gerais de interesse para a
Diplomatica e Tipologia. N&o consta no Dicionario, entretanto, a
definicAo de cada uma das espécies documentais, objeto de
glossarios especificos.

CARUCCI, Paola. Il documento contemporaneo: diplomatica e criteri di

edizione. Roma: La Nuova lItalia Scientifica, 1987. Abordagem do
método diplomatico para os documentos dos séculos XIX e XX,
partindo do exame do ato juridico no seu processo de formacao e
da relagdo entre a forma do ato e do documento. Identificagéo das
tipologias e dos elementos constitutivos dos documentos.

La genesis del documento: redaccion, clasificacion y valor
juridico. In: Documento y archivo de gestion: diplomatica
de ahora mismo. Carmona: Universidad Internacional Menéndez
Pelayo, 1994 (Coll. Biblioteca Archivistica, 2). Estudo da génese
documental, correlacionando a natureza da acéo juridica a forma
do ato e aos caracteres formais do documento, levando em conta
a relagcéo deste com a entidade produtora.

CORTES ALONSO, Vicenta. Capitulo II: Atributos de los documentos;

Clases de documentos; Tipos documentales. In: Manual de
archivos municipales. Madrid: ANABAD, 1982, p. 46-60.
Conceituacédo e exemplificacdo dos atributos e tipos dos
documentos, considerando-se seus elementos ou caracteres
externos e internos, sua classe (género, na terminologia brasileira)
e tipos (espécie e tipo, na terminologia brasileira).

La forma de los documentos: la tradicion documental. In: La
escritura y lo escrito: paleografia y diplomatica de los siglos XV,
XVII'y XVIII. Madrid: Ministerio de Cultura, 1986. p. 51-54. A
Tradigdo Documental, tratando da transmissao do documento
através do tempo, estuda a identificacdo dos originais e das
cbpias, passando por todas as possibilidades com que se
apresentam, abordando, também, sua falsificac&o.

Génesis documental. In: Ibidem. p. 28-31. Estudo da producao

dos documentos, sobretudo dos dispositivos, nas chancelarias
e tribunais metropolitanos, destinados a administracdo da
América espanhola, suas caracteristicas, sua tramitacéo e seu
arquivamento.

Necesidad y condiciones de un programa descriptivo de
archivos en nuestros dias. In: Homenaje a Justo Garcia Morales.
Madrid, 1986, p. 601-622. Demonstra que a compreensao da
estrutura (caracteres externos) e da substancia (caracteres
internos) inerentes a um documento S&o essenciais para que se
construa adequadamente a descrigéo dos conjuntos documentais
dos arquivos.

Nuestro modelo de analisis documental. In: Revista de
ANABAD, Madrid, 1989. O esquema, estabelecido pela autora,
para a andlise documental, apresentado neste artigo, possibilitou
0 estudo homogéneo de todos os tipos documentais ocorrentes
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nas administragcbes municipais na Espanha e serviu de base
para o manual de tipologia levado a efeito pelos arquivos da
Comunidade de Madri.

CRUZ MUNDET, José Ramon. Caracteres de los documentos. In:

Manual de archivistica. Madrid: Fundacion German Sanchez
Ruiperez, 1994. Fortemente apoiado em Schellenberg, o autor
analisa os caracteres externos dos documentos (categoria, tipo,
formato, quantidade, forma), assim como os internos (entidade
produtora, origens funcionais, datas tépica e cronolégica e
conteudo substantivo).

DELMAS, Bruno. Manifeste pour une diplomatique contemporaine.

Des documents institutionnels a I'information organisée. In:
Gaczette des archives, Paris: 172, p. 49-70, 1996. Demonstrando
gue os estudos diplomaticos ndo devem se restringir a
abordagem classica dos documentos medievais, 0 autor reitera
a ligacdo do documento com o contexto de produgéo, com as
atividades da instituicdo produtora/acumuladora.

Préface. In: GAGNON-ARGUIN, Louise. Typologie des

documents des organisations, op. cit., 1998, p. 7-10. O autor alude
a que, com a Diplomatica, os arquivistas estardo prontos a
responder sobre a criacdo dos documentos e sua relagdo com a
entidade produtora. Para ele, a preocupacao da disciplina €,
agora, menos o estudo da estrutura, forma, génese ou a tradicao,
e mais o da tipologia dos documentos.

DURANTI, Luciana. Diplomatica: nuevos usos para una antigua

ciencia. Trad. VAZQUEZ, Manuel de. Carmona: Asociacion de
Archiveros de Andalucia, 1997. Atualmente, a obra mais completa
para o estudo da Diplomética conceitua, historia e define o objeto
e fins desta ciéncia. Aborda os fatores que estdo na origem do
documento: fato e ato (momento da acdo e momento da
documentacéo), os elementos do documento diplomatico, etc.

FORMULARIO dos diplomas usados pelo Soberano no expediente

dos negdcios relativos ao governo e a administragéo interna do
Estado. Lisboa, 1821 (ms.) (Arquivo do Instituto de Estudos

Brasileiros da Universidade de Sao Paulo, Colecdo Lamego,
Cddice 13). Manuscrito do século XIX que traz a definicdo de
atos normativos expedidos pelas chancelarias reais e pelos
tribunais, dando o modelo para sua correta redacdo nos
diferentes casos.

GAGNON-ARGUIN, Louise. Typologie des documents des
organisations: de la création a la conservation. Québec: Presses
Universitaires de I'Université de Québec, 1998. Construindo uma
grade de analise com elementos bem delimitados para cada um
dos vérios tipos de documentos proprios das empresas, esclarece
a natureza diplomética e juridica dos documentos de arquivo,
natureza ligada a suas respectivas funcdes no quadro da
entidade produtora/acumuladora.

GRUPO de Trabajo de Archiveros Municipales de Madrid. In: Manual
de Tipologia Documental de los Municipios. Madrid: Consejeria
de Cultura, s.d. (Archivos. Estudios, 2). Obra basica, introdutora
da metodologia para a andlise tipoldgica, resultante de trabalho
coletivo, a partir do esquema estabelecido por Vicenta Cortés, e
gue tem permitido a seus usuarios a concretizagcao de projetos
de classificagcdo, avaliacdo e descricdo em diferentes
modalidades de arquivos.

HEREDIA HERRERA, Antonia. Diploméatica y Archivistica. In:
Archivistica general: teoria y practica. Sevilla, Diputavion
Provincial, 1988, p. 36-43. Histérico da Diplomatica e analise da
importancia da sua aproximag&éo com a Arquivistica, ressaltando
0 quanto isto pode beneficiar a organizagdo dos documentos,
inclusive, a aplicacéo da informatica nos arquivos.

KASPARY, Adalberto J. Redacéo oficial: normas e modelos. 12. ed.
Porto Alegre: Prodil, 1995. Caracteristicas da redacao oficial e
sua apresentacao, trazendo o estudo analitico de 27 espécies
documentais das mais utilizadas, dando para uma delas conceito,
generalidades, partes e modelos.

LEAL, Euripedes Franklin, BERWANGER, Ana Regina. Nogcdes de
Paleografia e Diplomatica. Santa Maria: Universidade Federal de
Santa Maria, 1996. No que concerne a Diplomatica, conceitos
basicos, histéria e funcédo dos estudos diplomaticos, estudando os
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caracteres externos e internos dos documentos, 0s tipos
documentais, a critica diplomatica e o objeto da Tradicéo
Documental.

LE GOFF, Jacques. Documento/Monumento. In: Enciclopedia
Einaudi. Lisboa: Imprensa Nacional, 1984, v.1: Memoéria-Historia,
p. 95-106. O alargamento do conceito de documento provoca a
chamada “revolu¢do documental”, na qual o correto € que o
historiador transforme os documentos em monumentos (no
sentido do documento comemorativo, supervalorizado) e néo,
como no passado, 0s monumentos em documentos.

LOPES, Luis Carlos. A informacé&o e os arquivos. Niteroi: Eduff/Sao
Carlos: Edufscar, 1996. O autor demonstra que a compreensao
da especificidade da informacé&o arquivistica relativamente aos
contextos de producdo/acumulacdo é basica para os estudos
das tipologias documentais, facilitando a elaborac&o dos planos
de classificacao, tabelas de temporalidade e a descricéo.

LUZ, Milton. Redacé&o de documentos: orientacdo e modelos. 7. ed.
Porto Alegre, 1992. Definicdo, modalidades e modelos de quase
meia centena de espécies documentais usuais no servico publico
brasileiro e/ou em empresas e entidades sociais.

MANUAL de Redacédo da Presidéncia da Republica. Brasilia:
Presidéncia da Republica, 1991. Destinado a uniformizar e
padronizar as normas de redacdo dos atos e comunicacdes
oficiais, pode ser utilizado pelos arquivistas para a identificacéo
dos documentos, sobretudo dos atos normativos, objeto do
capitulo V.

MANUAL de Redacéao Oficial do Estado do Rio de Janeiro. Secretaria
de Estado de Administracdo e Reestruturacéo, 1999. Para uso
dos servidores do Estado do Rio de Janeiro, conceitua, com
grande clareza e objetividade, os atos administrativos, definindo
suas finalidades e orientando sua elaboracdo, mediante
apresentacao de modelos.

MARTINHEIRA, José J. Sintra. Tipologia Documental nos arquivos:
um caso: Tipologias documentais da administracdo central do
Antigo Regime. Lisboa: Faculdade de Letras, 1997. Os atos
normativos da Chancelaria Real, dos Tribunais e os ascendentes
reivindicatorios que marcam a administracdo do império

portugués, explicados a luz do contexto de producédo e
apresentando a estrutura da redacao de cada um.

MEDEIROS, Jodo Bosco. Correspondéncia: técnicas de
comunicag&o criativa. Sao Paulo: Atlas, 1997. Nao sendo livro
especifico de Diplomatica, € Gtil para esta area em sua Parte |ll,
relativa a correspondéncia e a atos oficiais, trazendo conceito,
principios de redacéo oficial, além da definicdo e comentarios
sobre a estrutura e as diversas partes de 67 espécies
documentais, com os respectivos exemplos.

MEIRELES, Hely Lopes. Direito administrativo brasileiro. Sao Paulo:
Revista dos Tribunais, 1989. Apresenta e discute conceitos
bésicos de interesse do Direito, mas de importancia basica para
a compreensao dos estudos diplomaticos, sobretudo nos
capitulos relativos a atos administrativos e a administracao
publica (estrutura administrativa, entidades politicas e
administrativas, 6rgaos publicos).

NUNEZ CONTRERAS, Luiz. Concepto de documento. In:
Archivistica: estudios basicos. Sevilla: Diputacion Provincial,
1981. Abordagem da diferenciacéo basica entre documento em
geral, documento administrativo, documento diplomético,
documento nao-diplomatico e documento arquivistico,
documento ndo-arquivistico, exemplificando como o mesmo ato
administrativo pode gerar estas varias modalidades de
documento.

OTAMENDI, Alberto F. J. Tipologia Documental. In: Revista de la
Asociacion Argentina de Archiveros. Buenos Aires, n°. 16, 1979.
Acepcdo bastante original e livre do conceito de Tipologia,
sugerindo agregacgdes que poderiam ser feitas, levando-se em
conta ndo s6 a natureza basicamente juridica do documento
publico, mas também suas implicacfes sociais.

PINHEIRO, Ana Virginia. Diplomas legais portugueses de acordo
com os preceitos praticados entre 1752 e 1807 (ined.). Transcricao
do Appendix do indice de todas as leis, alvaras, cartas régias da
segunda metade do século XVIII até o inicio do século XIX (1807),
explicando as partes constituintes dos documentos e orientando
a producéo dos futuros atos dispositivos.
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Glossario de codicologia e documentacédo. In: Anais da
Biblioteca Nacional. Rio de Janeiro: 115, p. 123-213, 1995-1998.
Defini¢cdo dos termos mais recorrentes na area dos documentos
manuscritos publicos e privados antigos e na area da
codicologia, disciplina que se ocupa dos livros anteriores ao
aparecimento do livro impresso.

PIQUERAS GARCIA, Maria Belén. Concepto, método, técnicas y
fuentes de la Diplomatica. In: RIESCO TERRERO. Introduccion
a la paleografia y la diplomatica general. Madrid: Ed. Sintesis,
1999, p. 191-205. Define, historia e expde os métodos e as
técnicas da Diplomatica, abordando também sua relagcdo com
outras ciéncias e suas fontes, classificando-as em historicas,
processuais ou judiciais, administrativas e eclesiasticas.

REAL DIAZ, Joaquin. Estudio diplomatico del documento indiano.
Sevilla: Escuela de Estudios Hispanoamericanos, 1970. O
documento colonial hispano-americano enquanto documento
dispositivo e comprobatério, sua tradicdo documental, sua actio
e conscriptio e os tipos documentais emanados das autoridades
soberanas e delegadas.

RIBEIRO JUNIOR, José. Extrato da legislac&o para o Brasil durante
o reinado de D. José I. In: Anais de Historia. Assis: 1, p. 78-130,
1969. Relacao de legislacdo visando facilitar a pesquisa
historica, mas que é til para os estudos diplomaticos e tipologicos
por trazer a definicAo das varias espécies documentais
dispositivas, descrevendo sua formula usual no século XVIII.

RIESCO TERRERO, Angel. Diplomatica general. In:
Introduccion a la paleografia y la diplomatica general. Madrid:
Ed. Sintesis, 1999. Sete capitulos da segunda parte da obra
dedicados a temas de diplomética: conceito, géneses e tipologia
documental, tradicdo documental, datac&o e caracteres externos
e internos dos documentos. Apéndices sobre critica diplomatica
e edicdo de conjuntos documentais.

ROMERO TALLAFIGO, Manuel. Ayer y hoy de la Diplomatica: ciencia.
Introduccion a la paleografia y la diplomatica general. Madrid:
Ed. Sintesis, 1999. De la autenticidad de los documentos. In:

. Documento de archivo y archivo de gestion: Diplomatica
de ahora mismo. Carmona: Universidad Internacional Menéndez

Pelayo, 1994. Diferenciacdo dos conceitos de diplomatica,
diploma e documento. Perspectivas e finalidades do estudo da
estrutura dos documentos. Historico e atualidade da Diplomatica.

La Tradicion Documental. Originales y copias. In: Archivistica:
estudios basicos. Sevilla: Diputacion Provincial, 1981. Estudo
da forma dos documentos, isto é, das etapas da tradicdo
documental ou da transmissdo do mesmo conteudo em suas
diferentes etapas, que vao dos pré-originais aos originais e a
todas as modalidades de copias.

SCHELLENBERG, T. R. Caracteres dos documentos. In:
Documentos publicos e privados: arranjo e descricdo. Rio de
Janeiro: Fundacdo Getulio Vargas, 1980, p. 217-240. Os
caracteres estruturais e substanciais dos documentos,
distinguindo-se, no primeiro caso, tipo, categoria, composic¢ao,
guantidade e forma e, no segundo, proveniéncia, funcdes, data
e lugar, assunto e fenbmenos implicitos no documento.

SPINA, Segismundo. Introdugdo a Ecddtica. S&o Paulo: Cultrix/
EDUSP, 1977. Esta disciplina, que visa a apuracdo do texto
literario original, pode fornecer instrumental para a Diplomatica
em suas relacdes com a Paleografia, com a Codicologia e com
as normas para a fixacao de texto.

TAMAYO, Alberto. Segunda parte: Diplomatica. In: Archivistica,
diplomatica y sigilografia. Madrid: Catedra, 1996, p. 55-270. O
processo genético dos documentos, abordando-se, em
profundidade tedrica, o processo criador da actio e a passagem
para a conscriptio. Analise diplomética dos documentos e as
varias possibilidades das tipologias documentais.

TESSIER, Georges. La diplomatique. Paris: Presses Universitaires
de France, 1952. Sintese classica sobre os estudos diplomaticos,
cujos capitulos abrangem noc¢fes gerais, historico da
Diplomatica, a transmisséo, forma e elaboracéo dos atos escritos
e a sua caracterizacdo como publicos ou privados.

VALENTE, José Augusto Vaz. Acerca do documento. In: Revista
Brasileira de Biblioteconomia e Documentag¢do. Sao Paulo: 11(3/
4),p.177-198, jul./dez. 1978. Do termo ao conceito de documento,
0 autor discute o que é a Diplomatica e como evoluiram seus




COMO FAZER 8 - COMO FAZER ANALISE DIPLOMATICA E ANALISE TIPOLOGICA DE DOCUMENTO DE ARQUIVO

estudos a partir da chamada Guerra Diplomatica. O documento
enquanto fonte histérica e a metodologia da Heuristica.

VAZQUEZ, Manuel. Estudio del caracter original de los documentos.
Cérdoba: Direccion General de Publicaciones, 1988. Estudo dos
caracteres externos e internos dos documentos de arquivo e as
vérias etapas da tradicdo documental: dos pré-originais aos pos-
originais, passando pela caracterizacao dos originais.

Reflexiones sobre el término “tipo documental”. In: De archivos

y archivistas: homenaje a Aurelio Tanodi. Washington:
Organizacion de los Estados Americanos, 1987. Antecedentes
do termo tipo documental, autores de varios paises que o utilizam,
e também que ndo o utilizam, definicdo de tipo documental e
explanagao sobre as categorias documentais.




