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As recentes pesquisas acerca da organizacdao do conhecimento arquivistico apresentam a
classificagcao e a descricao como seus procedimentos elementares. Ambas as fungdes tém por objetivo,
respectivamente, demonstrar o contexto de producao dos documentos e representar as informagodes que
identificam o acervo, visando seu uso e disseminacao. Entretanto, nenhuma delas preocupa-se com a
organizacao, intelectual e fisica, dos documentos em suas unidades de arquivamento de maneira a facilitar
Seu uso e recuperacao. Mediante a isso, entendemos que a ordenacao de documentos de arquivo é a
atividade destinada a disposicao dos documentos com vistas a recupera-los, sendo fundamental para
organizacao da informacao na Arquivistica. Todavia, € importante destacar que ndo encontramos, na
literatura especializada da area, discussoes consistentes sobre o conceito de ordenacgao, sua aplicacao
pratica e importancia. Nesse sentido, os problemas que justificam as analises propostas neste trabalho sao
a coexisténcia de diferentes e poucas definicoes sobre o significado de ordenacao de documentos, além de
as distintas maneiras de compreensao de sua aplicacao pratica. Por conseguinte, buscamos com este
estudo analisar como a ordenacao esta sendo significada pela Arquivistica, bem como seus
desdobramentos no tocante as funcoes arquivisticas classificacao e descricao. Em termos metodolégicos,
torna-se importante demarcar que nosso campo teérico sera o conceito de ordenacao de documentos e a
compreensao acerca de sua aplicacao pratica na Arquivistica. Do ponto de vista empirico, trata-se de
pesquisa bibliografica e de natureza qualitativa. Deste modo, espera-se contribuir para equacionar lacunas
de definicao e operacionalizacao sobre a tematica em questao, permitindo a ampliacao das discussoes no
ambito da organizagao do conhecimento arquivistico.

Organizacao do Conhecimento Arquivistico, Ordenagao de documentos de arquivo,
Aplicacao pratica da ordenacao de documentos de arquivo.

The recent researches regarding archival knowledge organization demonstrate the classification
and description of elementary procedures. Both are developed with the objective to, respectively;
demonstrate the context of document production and to represent the information which identifies the
collection, aiming its use and dissemination. However, none of them is concerned with the intellectual and
physical organization of the documents in its archives facilities in a way to ease their use and recovery. Thus,
we understand that ordering archival documents is an activity directed to the availability of the documents
aiming to recovering being fundamental to information organization in Archival Sciences. On the other hand,
it is important to highlight that consistent discussion or arguments were not found in specific related
literature about the concept of ordering and its application in theory and practice. In this way, the issues
which justify the proposed analysis in the present investigation are: the coexistence of different definitions
about the meaning of ordering documents as well as the different ways of understanding its practical
applications. Therefore, we hope with this study to analyze how the ordering is being signified by the Archival
Sciences, as well as its unfolding in relation to the archival classification and description functions. In
methodological terms, it is important to point out that our theoretical field will be the concept of document
ordering and the understanding of its practical application in Archival Sciences. From the empirical point of
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view, it is bibliographyand qualitative research. Thus, we expect to contribute to equalize the definition and
operationalization gaps concerning this issue, allowing a broader scope discussion in archival knowledge
organization.

archival knowledge organization, ordering archival documents, Practical application of file
ordering.

Este trabalho esta licenciado com uma Licenca Creative Commons - Atribui¢ao 4.0 Internacional
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1 INTRODUCAO

As recentes pesquisas acerca da organiza¢do do conhecimento arquivistico apresentam a classificagdo
e a descricdo como seus procedimentos elementares (Silva, Moreira, Guimardes & Moraes 2015;
Tognoli 2013; Barros, 2013; Barros&Tognoli, 2015; Schmidt&Smit 2013, 2015; Orrico&Silva, 2016).
Tal afirmagdo esta fundamentada pela possibilidade de tais fungdes “permitirem que um conhecimento
produzido pela sociedade e devidamente registrado em documentos de natureza orgénica possa ser
apropriado por essa sociedade para a geragdo de novos conhecimentos” (Silva, Moreira, Guimaraes &
Moraes, 2015, p. 461). Assim, entendemos tratar-se de processos que estdo a servigo da organizacao
dos documentos e das informagdes neles contidas, sendo orientados por teorias e metodologias.

Classificag@o e descricao tém por objetivo, respectivamente, demonstrar o contexto de produgao dos
documentos ¢ ser a “ponte que comunica o documento com os usuarios” (Heredia Herrera, 1991a, p.
300, tradugdo nossa). Entretanto, nenhuma delas preocupa-se com a organizagao, intelectual e fisica,
dos documentos em suas unidades de arquivamento de maneira a facilitar seu uso e recuperacao.
Mediante a isso, entendemos que a ordenacdo de documentos de arquivo € a atividade arquivistica capaz
de suprir tal preocupacao, sendo fundamental para organizacdo da informagdo na Arquivistica.

Nessa linha de pensamento, compreende-se que, se tais procedimentos e atividade ndo forem operados
de maneira conjunta, pode-se dizer que nao existe organizacdo efetiva, porque é possivel manter
arquivos bem classificados e descritos, mas mal ordenados, e vice-versa. A organizagdo ¢ verificada
ndo s6 ao examinarmos fisicamente os documentos, ela também pode ser representada nos instrumentos
de gestdo (plano de classificagdo, quadro de arranjo) ou instrumentos de pesquisa como guias,
inventarios, dentre outros (Gonzalez, 2003).

Todavia, ¢ importante destacar que ndo encontramos, na literatura especializada da area, discussoes
consistentes sobre o conceito de ordenacdo, sua aplicacdo pratica e importancia na Arquivistica. O
arquivista italiano Elio Lodolini (1993, p. 115, tradu¢dao nossa), por exemplo, apresenta como um
problema fundamental na Arquivistica, a ordenag@o — para conservar de forma permanente e para dar
acesso — dos documentos nos arquivos historicos, questionando as dificuldades, dos profissionais dos
arquivos, em ordenar documentos produzidos durante varios séculos, ou ainda, varias décadas.

Nesse sentido, os problemas que justificam as analises propostas neste trabalho s3o a coexisténcia de
diferentes e poucas definigdes sobre o significado de ordenacdo de documentos, além de as distintas
maneiras de compreensao de sua aplicago pratica. Por conseguinte, buscamos com este estudo analisar
como a ordenacao esta sendo significada pela Arquivistica, bem como seus desdobramentos no tocante
as funcdes arquivisticas classificagdo e descri¢dao. Deste modo, espera-se contribuir para equacionar




PERSPETIVAS EPISTEMOLOGICAS EM ORGANIZAGAO DO CONHECIMENTO
CONTRIBUIGOES AO ESTUDO DA ORDENACAO DE DOCUMENTOS PARA ARQUIVISTICA

lacunas de definicdo e operacionalizacdo sobre a tematica em questdo, permitindo a ampliacdo das
discussOes no ambito da organizagdo do conhecimento arquivistico.

Por fim, em termos metodolégicos, torna-se importante demarcar que nosso campo tedrico sera o
conceito de ordenagdo de documentos ¢ a compreensao acerca de sua aplicacdo pratica na Arquivistica.
Do ponto de vista empirico, trata-se de pesquisa bibliografica e de natureza qualitativa. A analise dos
conceitos se dara em dois casos especificos: dicionarios de especialidade brasileiros e espanhois. J& no
tocante a compreensdo do uso de ordenagdo de documentos na pratica e fungdes arquivisticas, tal
pesquisa sera realizada em literatura da area, também brasileiras e espanholas.

2 ORDENAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

De acordo com o Dicionario de Terminologia Arquivistica de Camargo & Belloto (1996, p. 64),
entende-se por Ordenagdo a “disposicdo dos documentos de uma série, a partir de elemento
convencionado para sua recuperagdo”.O Dicionario de Biblioteconomia e Arquivologia, de Cunha &
Cavalcanti (2008, p. 270), considera a ordenagdo como a “operagdo de arranjo metodico de documentos,
segundo um plano de classificagdo, com a finalidade de conserva-los e, se for o caso, recupera-los
posteriormente”. Ja& no Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p.117) ndo
encontramos o verbete ordenagdo, mas sim, como termo equivalente, métodos de arquivamento, sendo
esse definido como a “seqiiéncia de operagdes que determina a disposi¢cdo dos documentos de um
arquivo ou cole¢do, uns em relacdo aos outros, e a identificagdo de cada unidade”.

Ao analisarmos as defini¢des destes dicionarios especializados na area, observarmos que ha diferentes
compreensdes acerca do termo, bem como de seus significados. O dicionario de Camargo & Bellotto
ndo determina em que fungdo arquivistica, ou ainda em que fase do ciclo de vida do documento, a
ordenagdo deve ser efetuada, afirmando apenas que ¢ uma atividade a ser realizada junto as séries
documentais, de modo a permitir que seja possivel a recuperacdo — individual ou seriada — do
documento de arquivo. Por seu turno, a definigdo apresentada por Cunha & Cavalcanti condiciona a
ordenacdo a fun¢do classificagdo, delimitando que sua operacionalizacdo deve ser resultado de um
instrumento de classificagdo — o plano de classificagdo. Estabelece uma sinonimia entre ordenacao e
arranjo, coloca como finalidade a conservagao do documento e, de maneira secundaria, sua recuperacao.
Vale ressaltar que esta definicdo também nao determina em que fase do ciclo de vida do documento a
ordenacdo deve ser efetuada.

Por fim, de modo a contemplar as defini¢des dos dicionarios de especialidade brasileiros, analisamos a
do Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica. Nesta obra de referencia, elaborada pelo
Arquivo Nacional, ndo ha alusdo ao termo ordenagdo. Entretanto, observamos que o verbete métodos
de arquivamento contempla defini¢do equivalente. Nesse sentido, o significado apresentado ndo
estabelece em que funcdo arquivistica a ordenacao deve acontecer, tampouco em qual fase do ciclo de
vida do documento. Diferente das definigdes dos dicionarios acima mencionados, ndo faz relacdo direta
com a recuperagdo do documento, afirmando apenas tratar-se de uma operagdo que visa distribuir os
documentos de maneira que seja possivel sua identificacao.

Ja em relacdo aos dicionarios espanhois, iniciamos com Antonia Heredia Herrera, em seu
Lenguaje y vocabulario archivisticos algo mds que un diccionario (2011, tradugdo nossa), no qual
define ordenagdo como a operagdo que consiste em unir elementos ou unidades de um conjunto,
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relacionando-os uns com os outros de acordo com a unidade de ordem estabelecida anteriormente. A
obra de outro arquivista espanhol de referencia, o Dicciondrio de Archivistica, de José Ramon Cruz
Mundet (2011, p. 265, tradugdo nossa), apresenta como ordenagdo a “operagdo arquivistica integrada
na organizagdo de fundos, que consiste em relacionar uns elementos com outros, de acordo com um
critério estabelecido anteriormente, como por exemplo datas, letras do alfabeto ou numeros”. Ja o
Dicionario de Terminologia Arquivistica do Governo Espanhol (1993, tradug¢do nossa), define a
ordenacdo como sendo a “operacdo arquivistica realizada dentro do processo de organizagdo, que
consiste em estabelecer sequencias naturais croologicas e ou alfabéticas, dentro das categorias € grupos
definidos na classifica¢do. Se encontra, portanto, dentro da fase de tratamento arquivistico denominada
identificagao”.

Diferente das defini¢des apresentadas pelos dicionarios brasileiros, as da literatura espanhola estao mais
equivalentes e em concorddncia umas com as outras, ainda que pequenas especificidades sejam
observadas. Os significados estabelecidos por Heredia Herrera e Cruz Mundet sdo muito proximos.
Ambos nao esclarecem em que fungo arquivistica, ou em qual fase do ciclo de vida dos documentos,
a ordenagdo deve ser operacionalizada, como também ndo mencionam a recuperagdo do documento
como um de seus elementos. Entretanto, ¢ possivel identificar que os dois autores afirmam que a
unidade de ordem deve ser estabelecida antes que a ordenag@o seja efetuada, sendo que apenas Cruz
Mundet indica exemplos destes critérios.

Tanto no dicionario de Cruz Mundet, como no do Governo Espanhol, encontramos a ordenagdo como
sendo uma etapa da organizagdo de documentos de arquivo, além de exemplos de critérios para a
ordenacdo. Todavia, apenas o dicionario do Governo Espanhol afirma que a ordenacdo deve ser
colocada em pratica apos a classificagdo, estando inserida na etapa da identificagdo arquivistica. E,
assim como os demais, nao faz referencia a fase do ciclo de vida do documento na qual a ordenagao
deve estar presente.

Compreendidas e observadas a coexistencia de distintas defini¢Ges para o termo ordenagdo, se faz
importante analisar como a literatura da area o significa em relacdo a sua operacionalizag@o pratica e
com as fungdes arquivisticas.

3 A ORDENACAO E AS FUNGCOES ARQUIVISTICAS CLASSIFICAGAO E
DESCRICAO

E fundamental, apds apresentar e analisar defini¢des acerca do significado de ordenagdo, estabelecer
distingdo sta atividade e as fungdes arquivisticas classificacdo e descrigdo, uma vez que ha
entendimentos de queentre e a ordenagdo seja sindnimo destas fungdes, principalmente no tocante a
classificacao - devido a relagdo intrinsica que possuem, além de discutir acerca de sua aplicagdo pratica
na Arquivistica.

Nesse sentido, Heredia Herrera (1991a, p. 107, traducao nossa) afirma que, enquanto atividades técnicas
proprias do arquivista, a classificagdo ¢ anterior a ordenag@o. Todavia, ainda de acordo com a autora
(1991a, p. 254, tradug@o nossa), no Elsevier's Lexicon of Archive Terminology, de 1964, classifica¢ao
e ordenacdo sdo consideradas como sinonimo. Além disso, Heredia Herrera (1991b, p. 109, tradugao
nossa), ¢ categorica ao considerar que “classificar é separar ou dividir um conjunto de elementos,
estabelecendo classes ou grupos. Ja ordenar ¢ unir todos os elementos de cada grupo, estabelecendo
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uma ordem Unica, que pode ser data, alfabeto, tamanho ou numero”. E que, “frente a organizagio,
atividade profunda e intelectual, a ordenagdo responde a métodos mais mecanicos, exige menos
preparacdo (...)".

Para Jiménez Gonzalez (2003, p. 6, tradugdo nossa), “classificacdo e ordenagdo ndao admitem igual
significado, ao passo que a organizacdo de documentos de arquivo é um resultado, em primeiro lugar,
da classificagdo e, em seguida, da ordenacao”. Se ambos estes processos ndo sdo realizados de maneira
complementar, “deve-se dizer que ndo existe uma organizacdo adequada, pois pode-se manter arquivos
bem classificados, mas mal ordenados (...) pode-se dizer que a ordenacdo comeca quando a classificagdo
for concluida, isto €, aplicada a série documental.” Aurelio Tanodi (1981, p. 8, tradug¢do nossa), ao
distinguir classificagdo de ordenacdo, afirma que esta ultima € a atividade de colocar em ordem os
documentos e que, “o método principal, fundamental, de ordenar os documentos, ¢ sua boa
classificacdo”. Por fim, o autor afirma ainda que “existe certa confusdo entre os conceitos de
classificacdo e de ordenacao arquivisticas” (Tanodi, 2009, p. 172, tradugdo nossa).

Ainda discutindo acerca da fungdo classificagdo e da atividade de ordenagdo, para Marilena Leite Paes
(2002, p. 61), a “tarefa de classificar documentos para um arquivo exige do classificador conhecimentos
ndo s6 da administragdo a que serve, como da natureza dos documentos a serem classificados. Cada
ramo de atividade exige um método diferente, adequado as suas finalidades”. Continua sua reflexao
afirmando que isso se configura em um problema dificil, ou seja,“quando se quer organizar um arquivo,
da escolha de um método ideal de classificagdo para que a finalidade precipua do arquivo, que € o
acesso aos documentos, seja plenamente atingida. O método de arquivamento é determinado pela
natureza dos documentos a serem arquivados e pela estrutura da entidade”. Analisando a fala da autora,
pontuamos que para ela ha um vinculo entre classificagio e ordenagdo — que ela denomina de métodos
de arquivamento, assim como o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica -, sendo que a
operacionalizagdo da classificagdo acontece através dos métodos de arquivamento (ordenagao).

Esse mesmo vinculo pode ser observado quando o Conselho Nacional de Arquivos (2001, p. 15)
problematiza a ordenagdo, afirmando que esta “consiste na reunido dos documentos classificados sob
um mesmo assunto. A ordenagdo tem por objetivo agilizar o arquivamento, minimizando a
possibilidade de erros. Além disso, estando ordenados adequadamente, sera possivel manter reunidos
todos os documentos referentes a um mesmo assunto, organizando-os previamente para o
arquivamento”.

Ja com uma abordagem que diferencia a classificacdo da ordenagdo, Camargo & Bellotto (1996, p. 30),
definem a classificacdo como sendo a sequéncia de operagdes que, de acordo com as diferentes
estruturas, fungoes e atividades da entidade produtora, visam a distribuir os documentos de um
arquivo. Logo, para estas autoras, no campo dos arquivos, a classificagdo ndo ¢ realizada objetivando
o acesso aos documentos, mas sim, na compreensdo da génese documental, cabendo a ordenagio,
juntamente da descri¢do quando dos arquivos permanentes, a recuperacao dos documentos.

Nessa linha de pensamento, para Renato Tarciso B. de Sousa (2007, p. 85), a classificagdo é “a agdo
intelectual de construir esquemas para agrupar os documentos a partir de principios estabelecidos”, e a
ordenacdo ¢ a “forma de disposi¢do dos tipos documentais dentro das divisdes estabelecidas no esquema
de classificag@o”. O autor discute ainda, de maneira bastante interessante, que € possivel “dividir o
processo classificatorio em duas partes: a parte intelectual e a parte fisica. A parte intelectual se refere
a classificacdo propriamente dita (processo mental de estabelecimento de classes) e a ordenagdo (a
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disposi¢ao dos documentos nas classes estabelecidas). A parte fisica € representada pelo arquivamento
dos documentos em um local determinado pela classificagdo e disposto segundo uma ordem definida”.

Em relagdo a descrigdo, ainda segundo Camargo & Bellotto (1996, p. 36), entende-se como sendo o
conjunto de procedimentos que, a partir de elementos formais e de conteudo, permitem a identifica¢do
de documentos e a elaboragdo de instrumentos de pesquisa. Elio Lodolini (1991, p. 36, traducdo nossa),
ao falar da ordenagado, explica que nao esta se referindo a disposi¢do dada aos documentos em sua
origem, quando estdo no arquivo corrente, mas sim a ordem que devem dar, os arquivistas, quando os
documentos chegam a ultima e definitiva fase de sua vida, ou seja, aos arquivos permanentes, 0 que nos
leva a considerar as relagcdes da ordena¢do com a funcdo descrigao.

Apresentadas as reflexdes acerca da ordenagdo e as fungdes arquivisticas, destacamos que os
procedimentos de classificacdo, ordenacdo e descri¢do, ndo requerem os mesmos conhecimentos para
serem aplicados, ou seja, as mesmas metodologias, uma vez que ndo tém os mesmos objetivos. E
proposito da classificagdo arquivistica demonstrar o contexto de producdo dos documentos, as fungdes
a atividades que lhe deram origem, sendo possivel, também, compreender os vinculos organicos deste
com os demais de seu conjunto e com o 6rgao de proveniéncia. Segundo Gongalves (1998, p. 12), o
objetivo da funcdo classificagdo é, fundamentalmente ““ dar visibilidade as fungdes e as atividades do
organismo produtor do arquivo, deixando claras as ligagdes entre os documentos. Podemos entender
que a classificagdo ¢, antes de tudo, l6gica: a partir da analise do organismo produtor de documentos de
arquivo, sdo criadas categorias, classes genéricas, que dizem respeito as fungdes/atividades detectadas”.
E quanto a descricdo, entendemos que “garante a compreensdao ampla do conteido de um acervo,
possibilitando tanto o conhecimento como a localizagdo dos documentos que o integram” (Lopez, 2002,
p.12). Ja a ordenagdo tem por finalidade facilitar e agilizar a consulta aos documentos, isto €, estabelecer
previamente elementos quando da necessidade de arquivamento do documento, de maneira a permitir
sua efetiva recuperagdo. Vale ressaltar que tais elementos sdo retirados do contéudo do documento,
variando por série documental. Novamente de acordo com Gongalves (1998, p. 12), o objetivo da
ordenagdo no campo dos arquivos “é facilitar e agilizar a consulta aos documentos, pois, mesmo no que
se refere a uma mesma atividade, e em relagdo a um mesmo tipo documental, os documentos atingem
um volume significativo. A ado¢do de um ou mais critérios de ordenagdo para uma série documental
permite evitar, em principio, que, para a localizagdo de um unico documento, seja necessaria a consulta
de dezenas ou centenas de outros”.

O ambito de aplicagdo da classificacdo e da descri¢dao sdo os arquivos ou os fundos, ao passo que a
ordenacao ¢ aplicada nas séries documentais, por isso podemos afirmar que ndo se ordenam fundos e
nem arquivos, reforcando nossa percepcao acerca de suas diferengas tedricas, metodoldgicas e praticas.
Nesse sentido, em termos de operacionalizagdo da ordenacao, isto €, sua aplicacdo pratica, entendemos
ser uma atividade que cabe as séries documentais, seja apos a classificagdo nos arquivos correntes, ou
apos a descri¢ao nos arquivos permanentes.

4 CONSIDERACOES FINAIS

Entende-se que a ordenacao de documentos ¢ tarefa fundamental para organizacdo da informagdo em
arquivos e, desta maneira, necessita ter seu conceito ¢ fundamentos bem delimitados, assim como
devem ser conhecidas e compreendidas sua importancia e aplicagdo pratica. A partir de tais
demarcagoes sera possivel, efetivamente, inseri-la nas discussdes de destaque na Arquivistica. Nesse
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sentido, nossas analises junto aos diciondrios de especialidade indicam que a ordenagdo de documentos
na Arquivistica ¢ (i) considerada sinénimo de arranjo; (ii) vista como semelhante aos métodos de
arquivamento; (iii) entendida como uma etapa da classificagdo arquivistica; (iv) utilizada enquanto
método de classificagdo arquivistica; (v) percebida como o arquivamento dos documentos fisicos; (vi)
utilizada para a recuperagao de unidades ou séries documentais; (vii) uma atividade de organizagdo de
arquivos.

Em relacdo a compreensdo de sua aplicagdo pratica e relagdo com as fungdes arquivisticas, pode-se
destacar que a bibliografia analisada sugere que, (i) diferente da funcdo classificacdo, cujo papel do
arquivista estd em representar o contexto de producdo dos documentos, ¢ ainda da descri¢do, que busca
garantir uma compreensao ampla do acervo, na ordenagao o arquivista devera criar modalidades a partir
da necessidade de uso destes; (ii) ndo ha consenso acerca da aplicabilidade da ordenagdo na tarefa de
organizacdo de documentos; (iii) ha desconhecimento sobre a relacdo da ordenagdo com a classificacdo
e a descricdo; (iv) os tipos de uso e busca do documento influenciam na escolha da modalidade de
ordenacdo; (v) a ordenagdo é feita com base no contetido dos documentos; (vi) o ato de arquivar esta
diretamente vinculado com a ordenagdo ¢ nao com a classificagdo ou a descrigao.

Apresentados os resultados das analises, é importante ressaltar que a classificagdo, a ordenagdo ¢ a
descrigdo devem ser articuladas e ndo excluidas, pois fazem parte do processo de organizagdo e
recuperacao de documentos e informagdes. Ademais, observa-se auséncia de pesquisas ¢ reflexdes
teodricas acerca do papel e importincia da ordenacdo, bem como aproximacgdes com as areas de
organizac¢do do conhecimento arquivistico.

Nesse contexto, cumpre estabelecer, a titulo inicial, a necessidade da ordenagao de documentos possuir
instrumento de gestdo especifico, tal como o plano de classificacdo, a tabela de temporalidade de
documentos, ¢ ainda os instrumentos de pesquisa. Afora isso, cabe a comunidade arquivistica inserir a
ordenacdo de documentos de arquivo no ambito de suas investigacdes, porquanto de seu importante
papel na organizacdo da informacao.
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