FORMAGAO E INVESTIGAGAO EM
CIENCIA DA INFORMACGAO

OPORTUNIDADES E DESAFIOS

10, 11 e 12 de novembro de 2025

POLITECNICO DO PORTO / ISCAP
PORTO - PORTUGAL

BRI CEOSPP (o) ESH

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS: UMA ANALISE DE SUAS
METODOLOGIAS NOS MANUAIS ARQUIVISTICOS BRASILEIROS

Arlene Aparecida Leandro, Doutoranda do Programa de Pds-graduagdao em Ciéncia da
Informagao da Universidade Estadual de Londrina (UEL), https://orcid.org/0000-0001-
5021-6027, Brasil, arlene.leandro@uel.br

Ana Flavia Dias Zammataro, Doutora em Ciéncia da Informagao pelo Programa de Pés-
graduagdo em Ciéncia da Informagdo da Universidade Estadual de Londrina (UEL),
https://orcid.org/0000-0001-6520-3229, Brasil, ana.flavia.z.ammataro@uel.br

Izangela Maria Sansoni Tonello de Oliveira, Doutora em Ciéncia da Informagao pelo
Programa de Pés-graduagao em Ciéncia da Informagao da Universidade Estadual Paulista
‘Julio de Mesquita Filho’ (UNESP) Faculdade de Filosofia e Ciéncias, Campus de Marilia,
Brasil, https://orcid.org/0000-0002-5007-2104, Brasil, izangela@uel.br

Eixo: Organizagao da Informagao

Resumo: O plano de classificagdao, evidencia a estrutura da instituicao, reflete as suas fungbes e
atividades, por meio do emprego de procedimentos estruturados de maneira légica, visando
categorizar os documentos em classes, subclasses, grupos, subgrupos. Objetivo: o objetivo da
presente pesquisa é identificar os métodos de planos de classificacdo aplicados em arquivos publicos
brasileiros, a fim de elencar como o plano de classificacdo reflete, a partir do método escolhido, o
acesso e a difusdo de seu acervo. Metodologia: esse trabalho se baseia em pesquisa bibliografica e
documental exploratéria, de carater qualitativo. Do aspecto bibliografico da pesquisa, foram
levantados referenciais que tratam sobre classificacdo de documentos arquivisticos, os planos de
classificacdo e os métodos, utilizando bases de dados da Ciéncia da Informagdo, como a BRAPCI, para
o levantamento deste referencial. Recorreu-se, para andlise dos planos de classificagdo, aos
procedimentos da analise de conteldo. Resultados: A partir da pesquisa realizada, foi possivel
identificar 12 estados brasileiros que possuem planos de classificagdo de documentos, além do Distrito
Federal. Desses, apenas um apresenta o método de classificacdo por assunto e doze apresentam os
planos elaborados a partir do método de classificacdo funcional, permitindo a criacdo da categoria
acesso a informacdo. Conclusao: A escolha do método de plano de classificagdo esta sumariamente
relacionada ao contexto da organizacao e a maneira como as informacgdes estdo organizadas nesse
instrumento de modo que os usudrios possam ter acesso a elas, reforcando-se a eficacia do método
funcional para assegurar esse aceso.

Palavras-chave: Sistema de organizacdo do conhecimento. Plano de classificagdo de documentos
arquivisticos. Método funcional.

Resumen: El plan de clasificacion destaca la estructura de la institucidon y refleja sus funciones y
actividades mediante el uso de procedimientos légicamente estructurados, con el objetivo de
categorizar los documentos en clases, subclases, grupos y subgrupos. Objetivo: El objetivo de esta
investigacion es identificar los métodos de plan de clasificacion aplicados en los archivos publicos
brasilefios, con el fin de determinar como el plan de clasificacion, basado en el método elegido, refleja



el acceso y la difusidn de sus colecciones. Metodologia: Este trabajo se basa en una investigaciéon
bibliografica y documental exploratoria de naturaleza cualitativa. Desde el punto de vista bibliografico,
se recopilaron referencias que abordan la clasificacién de documentos de archivo, planes y métodos
de clasificacion, utilizando bases de datos de ciencias de la informacién, como BRAPCI, para compilar
esta referencia. Se utilizaron procedimientos de analisis de contenido para analizar los planes de
clasificacidon. Resultados: Con base en la investigacion, fue posible identificar 12 estados brasilefios
gue cuentan con planes de clasificacién de documentos, ademds del Distrito Federal. De estos, solo
uno presenta el método de clasificacidon temdtica, y doce presentan planes desarrollados utilizando el
método de clasificacién funcional, lo que permite la creacién de la categoria de acceso a la informacién.
Conclusién: La eleccion del método del plan de clasificacién esta estrechamente relacionada con el
contexto organizacional y la forma en que se organiza la informacién dentro de este instrumento para
que los usuarios puedan acceder a ella, lo que refuerza la eficacia del método funcional para garantizar
dicho acceso.

Palabras clave: Sistema de organizacién del conocimiento. Plan de clasificacion de documentos de
archivo. Método funcional.

1 Introdugao tipos de métodos de planos de classificagdo de

documentos: o funcional, o organizacional e o
método por assunto (esse menos utilizado
pelas préprias carcateristicas dos documentos
de arquivo). O tipo de método adotado
dependerd das necessidades das instituices
produtoras dos documentos.

A classificacdo é funcdo matriz da gestdo de
documentos (Sousa, 2014), preconizando uma
analise minuciosa, por parte do arquivista, do
contexto em que esses documentos sdo
produzidos para que o plano de classificacao,
instrumento dessa func¢do, possa representar

as informacdes de uma organiza¢3o ou pessoa. As discussoes acerca dos métodos de planos de

classificacdo de documentos arquivisticos
visam responder a seguinte questdo de
pesquisa: quais os principais elementos de
representacdo da informagdo podem ser
observados em planos de classificacdo de
documentos arquivisticos?

Como esquemas que representam essas
informacdes, os planos de classificacdo podem
ser compreendidos como Sistemas de
Organizacdo do  Conhecimento  (SOC),
possuindo como caracteristicas, conforme
Barros e Sousa (2019, p.38): “[...] 1) Poder
representativo; 2) Formaliza¢do; 3) Aspectos
semanticos; 4) Normalizagdo; 5) Inter-
relacionamento.”.

Para tanto, o objetivo da presente pesquisa é
identificar os métodos de planos de
classificacdo aplicados em arquivos publicos
brasileiros, a fim de elencar como o plano de
classificacdo reflete, a partir do método
escolhido, o acesso e a difusao de seu acervo.
Os objetivos especificos sdo: identificar as
instituicOes arquivisticas publicas que possuem
planos de classificagdo de documentos;
analisar seus respectivos planos de
classificacao; identificar o método que
prevalece (funcional, estrutural, por assunto).
Para isso , investigou-se quais dos 26 estados

O plano de classificagdo, nesse sentido,
evidencia a estrutura da instituicdo, reflete as
suas fungdes e atividades, por meio do
emprego de procedimentos estruturados de
maneira légica, visando categorizar os
documentos em classes, subclasses, grupos,
subgrupos (Roncaglio & Manini, 2016),
conforme a metodologia de classificacao
escolhida.

Essas metodologias, por sua vez, indicardo a
maneira como os documentos serao
representados nas classes e o modo como os
usudrios irdo recuperar as informacGes. De
acordo com Schellenberg (2006), existem trés

brasileiros, mais o Distrito Federal, possuem
manuais de gestdo de documentos, e, dentro
dos que possuem, quais apresentam plano de
classificacdo, com o intuito de, na sequéncia,
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analisar esses planos, identificando seu
método e categorizando-os, sob os
procedimentos da anadlise de conteudo (Bardin,
1977)

Justifica-se a tematica deste trabalho pela
importancia do plano de classificacdo de
documentos como instrumento arquivistico
que reflete a organizacdo das instituicdes
publicas brasileiras, e a maneira como o
respectivo método adotado contribui para o
acesso e difusdo de seu acervo.

2 A Classificagdao na Organizacao e
Representac¢ao da Informagao e do
Conhecimento

Em um arquivo, a gestdo documental assegura
o cumprimento de todas as fases do
documento: corrente, intermediaria e
permanente. Nesse sentido, a gestdao
documental deve garantir o efetivo controle do
documento, desde sua producdo até sua
destinacdo final para eliminacdo ou guarda
permanente, permitindo a localizacdo dos
documentos e o acesso rapido as informacdes.

Entendendo a variedade de tipos documentais,
o arquivista deve se guiar pelos métodos e
manuais que a arquivistica disponibiliza, entre
eles, glossarios de espécies e tipos
documentais, normas de descri¢do arquivistica
(ex: ISAD(G)), dispositivos constitucionais e
legais, buscando formas eficazes de fazer a
gestdo documental e de representar os
documentos que satisfaca as particularidades
do acervo e as necessidades dos usuarios.
Camargo e Bellotto (1996, p.100) tratam a
gestdo documental como:

Conjunto de procedimentos e
operagoes técnicas referentes
a produgdo, tramitagdo, uso,
avaliacdo e arquivamento de
documentos em fase corrente e
intermediaria, visando sua
eliminagdo ou recolhimento.

Conforme as autoras, a classificagao faz parte
da gestdo, sendo ela aplicada ao documento
arquivistico apds um cuidadoso diagndstico do
acervo. Por meio de instrumentos e com uma
equipe capacitada é possivel a elaboracdo do

Plano de Classificacdo, da Tabela de
Temporalidade, além de catalogos, de guias, de
indices, de inventarios e de manuais técnicos
para um eficaz funcionamento do arquivo.

Quando elaborados com base em um estudo
aprofundado do contexto de produgdo dos
arquivos, esses instrumentos contribuem para
organizar e representar a informagdo e o
conhecimento produzidos por instituicdes e
pessoas, propiciando seu acesso e recuperagao
de maneira satisfatéoria pelos usuarios. A

classificacdo, portanto, deve ser
fundamentada nos aportes tedricos e
metodoldgicos da Organizacdo e

Representacdo da Informacdo e do
Conhecimento (ORIC).

Isso porque a ORIC define fundamentos para
representar e estruturar informagbes em
diferentes contextos e suportes. Essa area de
estudo busca construir estruturas conceituais
que favoregam o acesso e a recuperagao de
objetos informacionais (Vital, Medeiros &
Brascher, 2017) estando relacionados a
elaboracdo de Sistemas de Organizagdo do
Conhecimento (SOC).

Hjgrland (2003) enfatiza a importancia da
qualidade dos processos e sistemas de
organizacdo do conhecimento para facilitar a
representacdo e o acesso a informacgdo, e
distingue duas abordagens para area: uma que
considera conceitos cientificos como reflexos
de uma realidade objetiva (racionalismo) e
outra que os vé como construgles Uteis para
atender as necessidades humanas
(pragmatismo) (Pinho, 2009). Para Hjgrland
(2008), a ORIC abrange tanto a organizagdo
social do conhecimento em disciplinas quanto
atividades praticas de descricdo, indexacgdo e
classificacdo realizadas por profissionais da
informacao.

7

Outro aspecto importante é a diferenciacao
estabelecida por Brascher e Café (2008) entre
a Organizac¢do da Informacao (Ol), centrada na
descricdo do conteddo dos documentos e sua
materialidade (suportes, formatos, géneros), e
a Organizacdo do Conhecimento (OC), voltada
a construgdao de abstragGes conceituais do
mundo. Dessa forma, a OC sustenta a Ol,
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oferecendo modelos que ampliam as
possibilidades de disseminacdo e recuperagao
da informacdo (Rabello & Guimaraes, 2006).
Essas estruturas conceituais se concretizam
nos SOC, incluindo esquemas de classificagao.

No ambito da Arquivologia, os planos de
classificacdo de  documentos  utilizam
representacdes do conhecimento para
estruturar classes hierarquicias que refletem
fungoes, atividades ou estruturas
organizacionais.

Por esse motivo, a classificagdo de documentos
de arquivo exige uma rigorosa analise do
contexto em que sao produzidos, definindo-se
como um conjunto de procedimentos que se
fundamenta na maneira como as instituicdes
estdo estruturadas, considerando o estudo de
suas funcbes e atividades e visando a
categorizacao dos documentos em classes e
subclasses (Lopes, 1997).

Rios e Cordeiro (2010) salientam que o plano
de classificacdo deve ser aplicado ainda na fase
corrente, agrupando documentos
representados por notacles especificas que
irdo facilitar sua organizagdo fisica e
recuperagao. Para isso, é necessario adotar
regras, métodos adequados e respeitar
principios arquivisticos que diferenciam a area
de outras ciéncias da informagdo. Entre eles,
destacam-se a proveniéncia e a organicidade.

O principio da proveniéncia, de grande
importancia para a Arquivologia, diz respeito a
ndo agrupar ou misturar arquivos de diferentes
origens, mantendo-se, assim, sua
individualidade. Também conhecido como
principio de respeito aos fundos, garantir a
proveniéncia dos arquivos é fundante para os
processos arquivisticos. Sendo assim: “[...] o
fundo de arquivo ndao pode existir sem que o
principio da proveniéncia seja aplicado”.
(Rousseau & Couture, 1998, p.82). Ou seja, 0
principio contribui para a manutenc¢do do
conjunto organico dos documentos produzidos
por uma instituicdo ou pessoa, garantindo sua
integridade e individualidade.

O principio da organicidade, também de
grande importancia para a elaborac¢do do plano
de classificacdo, refere-se a forma como os

conjuntos documentais refletem a estrutura
administrativa da entidade produtora.
Conforme Bellotto (2002, p.21), “[...] a
organicidade é a qualidade segundo a qual os
arquivos espelham a estrutura, funcdes e
atividades da entidade
produtora/acumuladora, em suas relacdes
internas e externas”. Assim, ao considerar a
hierarquia e as funcGes da organizagdo, esse
principio garante que o plano de classificacdo
preserve o vinculo dos documentos com seu
contexto de origem.

Para que esse vinculo seja preservado, parte-se
da elaboracdo de termos e conceitos para
representar as classes e subclasses, em
consonancia com o método de classificacdo
adotado, de modo que essas estruturas
conceituais contribuam para o acesso e a
recuperagdo dos documentos. Ao organizar o
conhecimento contido nesses registros
informacionais, os planos de classificacdo de
documentos s3ao compreendidos como
Sistemas de Organizacdo do Conhecimento
(SOC), conforme sera discutido a seguir.

2.1 Plano de classificagao de documentos
arquivisticos como Sistema de
Organizagao de Conhecimento

Iy

Os objetivos da ORIC estdo ligados a
elaboracdo de sistemas conceituais e a
correlagdo ou mapeamento de unidades
desses sistemas, buscando formas de
apresentar o conhecimento, seja ele em meios
fisicos ou digitais. Nesse sentido:

A informacdo registrada ou fonte de
informagdo é estruturada por um
sistema de organizagdo do
conhecimento, sendo inscrita em
itens como texto verbal escrito,
imagem fixa e em movimento, dudio,
representacdo cartografica e paginas
web (Amaral, 2017, p.34).

Os Sistemas de Organizacdao do Conhecimento,
resultado dos estudos da ORIC com a
representacdo e a organizacdo da informacao e
do conhcimento, tem a func¢ado de representar
o conhecimento organizado, utilizando-se de
ferramentas desenvolvidas e aplicadas, de
acordo com uma finalidade especifica.

Xl Encontro EDICIC Ibérico
10, 11, 12 de novembro de 2025 - Porto - Portugal
Formacgdo e investigacdo em Ciéncia da Informagdo: Oportunidades e Desafios



Assim, os SOC consistem em “[...] um conjunto
de elementos, geralmente estruturado e
controlado, que pode ser usado para descrever
(indexar) objetos, navegar em cole¢des, etc.”
(Brascher & Carlan, 2010, p.154), funcionando
como uma ponte entre as necessidades de
informacdo do usuario e o registro
informacional que ele busca (Hodge, 2000).
Utilizando de  vocabulario controlado,
estruturado e formalizado, contemplam
termos, definicdes, relacionamentos e
propriedades dos conceitos, visando a
organizagao da producdo intelectual humana.

Por meio do uso de conceitos representativos
dos documentos em seus mais diversos
géneros e suportes, os SOC abrangem todos os
tipos de esquemas que organizam e
representam o conhecimento, podendo haver
em sua estrutura desde simples esquemas até
esquemas multidimensionais, entre eles, as
taxonomias, os tesauros, as ontologias e os
esquemas de classificacdo, incluindo as
classificacGes bibliograficas e as classificagbes
arquivisticas. Conforme Piedade, um sistema
de classificacdo pode ser caracterizado como:

[...] um conjunto de classes
apresentadas em ordem sistematica.
E uma distribui¢do de um conjunto de
idéias por um certo numero de
conjuntos parciais, coordenados e
subordinados. (Piedade, 1977, p.9).

Entre as classificacGes bibliograficas esta a
chamada Classificagdo Decimal de Dewey —
CDD, elaborada por Melvil Dewel, em 1876, e a
Classificacdo  Decimal  Universal (CDU),
elaborada por Paul Otlet e Henri La Fontaine,
com sua primeira versdo publicada entre 1904
e 1907. Ambas sdo utilizadas até os dias de hoje
e, embora tenha havido uma tentativa de
emprega-las no contexto dos arquivos, elas
ndo atenderam as necessidades dos
documentos gerados por instituicdes ou
pessoas, uma vez que, diferentes dos
documentos de biblioteca que sdo tratados
como itens, o documento de arquivo é visto
como um conjunto documental (Heredia
Herrera, 1991). Nesse sentido:

No contexto dos arquivos, a
classificacdo é entendida a partir da

légica organica entre a natureza da
acdo que gera o documento, e a
forma a ele conferida. Essa funcao
arquivistica demarca a estrutura do
produtor do arquivo em suas fungdes,
na totalidade das responsabilidades e
das finalidades dessa entidade, e em
atividades, enquanto agdes referidas
nos documentos que as efetivam.
(Schmidt & Pinto, 2019, p.24).

Desse modo, nas classificagGes arquivisticas,
além de se considerar os documentos
enquanto conjunto, esses registros sdo
analisados a luz de sua proveniéncia e dos
contextos que os geraram. Além disso, na
elaboracao das classes e subclasses devem ser
considerados trés elementos, conforme
Schellenberg (2006):

a) a agdo a que os documentos se referem;
b) a estrutura do érgdo que os produz; e o
¢) assunto dos documentos.

O primeiro refere-se as funcdes, atividades e
atos da instituicdo. O segundo diz respeito a
sua organizagao e estrutura. O terceiro, a
classificacdo por assunto, por ndo ser a mais
adequada, deve ser usada com parcimonia nos
documentos publicos.

A escolha e aplicacdo desses trés elementos
deve estar atrelado ao método de plano de
classificacdo empregado pelo arquivista. Essa
escolha deve ser feita considerando o que
melhor contribui para que os usuarios possam
recuperar a informacdo e para que o plano seja
um espelho da estrutura e das funcgdes e
atividades que geraram os documentos.

A partir disso, segue-se para a elaboracdo do
plano de classificacdao, que, como um SOC,
deve ser estruturado a partir de classes ou
cabecalhos e subclasses que representem as
fungBes/drgdos/assuntos, conforme o método
escolhido, de modo que essa estrutura de
conceitos, termos e notagdes contribuam para
identificar os processos desenvolvidos em
determinada instituicdo, os documentos
gerados por ela, a maneira como estd
organizada, além do vinculo entre os
documentos dentro de cada classe e subclasse.
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Organizados dessa forma, o plano de
classificacdo de documentos arquivisticos
cumpe sua fungdo enquando SOC, posto que
seu objetivo final, que é o de facilitar a
recuperacgao e o acesso a informacao, pode ser
assegurado.

A escolha pelo método mais adequado deve
partir, conforme ja mencionado, de um estudo
aprofundado do contexto, optando-se pelo
método funcional, estrutural ou por assunto.
Esses métodos e suas caracteristicas, objeto de
analise deste trabalho, serdo discutidos a
seguir.

2.1.1 Os métodos de plano de classificagcdo
de documentos

Segundo Schellenberg (2006), a classificacdo
desempenha papel fundamental na
organizacao dos arquivos, explicando que “[...]
os documentos devem ser arranjados em
funcdo do uso que tém em determinadas
unidades administrativas de um 6rgdo.”
(Schellenberg, 2006, p.83).

Esses usos estdo ligados, conforme o autor, a
natureza das acbes que geraram aqueles
documentos, referindo-se, nesse caso, as
funcbes e atividades desempenhadas no
organismo produtor.

O estudo das fungBes e atividades das
instituicdes contribuem para elaborar o plano
de classificagdo funcional que, conforme
Bernardes e Delatorre (Bernades & Delatorre,
2008, p.21), trata-se de “[...] uma
representagao légica das fungdes, subfungdes
e atividades do organismo produtor.”
(Bernades& Delatorre, 2008, p.21).

Quando utilizado o método funcional, os
documentos podem ser estruturados em
funcdo das fungbes e atividades da entidade
produtora, possibilitando uma organizacao
mais eficaz (Gongalves, 1998).

A classificagdo estrutural ou organizacional,
por sua vez, parte do estudo do organograma
da entidade produtora dos arquivos, no intuito
de compreender sus departamentos e
reparticGes. Bernades & Delatorre (2008, p.21)
explicam:

A classificacdo estrutural representa,
de acordo com o organograma, os
varios niveis de divisdo interna do
organismo produtor: coordenadorias,
departamentos, divisGes, centros,
setores e cada um dentro da
estrutura executam determinadas
atribuicGes.

J4 a classificagdo por assunto, menos utilizada
no ambito das instituicdes publicas brasileiras,
possui suas classes determinadas a partir do
assunto dos documentos, desconsiderando o
contexto que deu origem a esses registros.
Schellenberg (2006, p.94) estabelece algumas
criticas ao método por assunto, pois:

Nao devem ser forgcados num
esquema elaborado segundo
principios estabelecidos a priori, mas
devem ser agrupados em classes
estabelecidas pragmaticamente
sobre uma base a posteriori.

Considerando que a prerrogativa bdsica das
instituicOes publicas brasileiras é dar acesso as
informacgdes aos cidad3os, sobretudo a partir
da publicacdo da lei 12.527/2011, a chamada
Lei de Acesso as Informagdes (LAI), o plano de
classificacdo de documentos é instrumento de
sumaria importancia, pois contribui para a
transparéncia das instituicoes e para facilitar o
acesso as suas informacgoes, de maneira rapida
e segura.

Nesse sentido, a classificagdo dos documentos
de arquivos deve ser feita a partir de método
que leve em consideragdo a estrutura e
funcionamento das organizacdes, as fungdes e
atividades desenvolvidas e a natureza de seus
documentos. Essas prerrogativas  sao
consideradas na anadlise dos respectivos
manuais estudados, identificando assim qual
método prevalece na elaboracdo de seus
respectivos planos de classificagao.

3 Procedimentos Metodolégicos

Como procedimentos metodoldgicos, esse
trabalho se baseia em pesquisa bibliografica e
documental exploratoria, de carater
qualitativo. Do aspecto bibliogrifico da
pesquisa, foram levantados referenciais que
tratam sobre classificagdo de documentos
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arquivisticos, os planos de classificacdo e seus
métodos, utilizando a Bases de dados da
Ciéncia da Informag¢do (BRAPCI), para o
levantamento deste referencial.

Do aspecto da pesquisa documental, partiu-se
para a anadlise dos planos de classificagdo de
documentos dos manuais de gestdo de
documentos brasileiros que possuem tal
instrumento, buscando identificar o método
utilizado. Os procedimentos da andlise de
conteldo, propostos por Bardin (1977),
possibilitaram categorizar as informagdes
obtidas, elencando-se categorias baseadas nas
caraceristicas dos métodos de planos de
classificacdo apesentados nesses manuais,
notadamente considerando a prerrogativa da
LAl (2011), de difundir e dar acesso as
informacdes.

Dos estados brasileiros, foram identificados 12
estados, mais o Distrito Federal, que possuem
plano de classificagdo de documentos. A partir
dessa identificagcdo, realizou-se a andlise de
conteldo (Bardin, 1977), seguindo suas etapas
metodoldgicas. Na fase de pré-anadlise,
investigaram-se os métodos utilizados pelos
respectivos planos, elaborando hipdteses com
base nessa andlise inicial. Em seguida, a
exploragdo consistiu na identificagdo de
atributos no ambito desses planos,
possibilitando a categorizacdo, com base em
inferéncias. Por fim, no processamento dos
resultados, foi «criada a categorizacdo
fundamentada em inferéncias derivadas das
etapas anteriores, relacionando esses métodos
com questdes voltadas ao acesso e a difusdo da
informacao.

4 Resultados: analise, categorizacao e
discussao

Considerando os 26 estados brasileiros e o
Distrito Federal, foi possivel observar que a
maioria dos estados ndo possui manual de
gestdo de documentos, conforme expresso na
figura a seguir.

Figura 1: Comparativo de Manual localizado por
estado

MANUAL DE GESTAO ESTADUAL

B LOCALIZADOS  m NAO LOCALIZADOS

Fonte: Fonte: Elaborado pelas autoras conforme dados da
pesquisa (2025).

Nao foi possivel localizar manuais de gestado de
documentos em todos os estados brasileiros,
conforme demonstrado na Figura 1, o que
evidencia a importancia de haver um
movimento por parte da gestdo publica, em
providenciar processos e instrumentos que
assegurem a organizagdo da informagdo
produzida por esses drgaos, garantindo assim,
a recuperacdo e o acesso pelos cidaddos.

Do levantamento de manuais, procedeu-se a
identificacdo dos que possuiam plano de
classificacdo, verificando-se a existéncia de 12
estados brasileiros, além do Distrito Federal,
nos quais foi possivel encontrar os planos de
classificacdo de documentos, conforme
demonstrado na Tabela 1.

Tabela 1: Identificagdo dos Planos de Classificagao
por estado

Estado Foi possivel en.cc.)ntr?r o

Plano de classificagao?
Acre nao
Amapa ndo
Amazonas sim
Bahia sim
Ceard nao
Distrito Federal sim
Espirito Santo sim
Goids nao
Maranhdo nao
Mato Grosso sim
Mato Grosso do Sul sim
Minas Gerais sim
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Pard nio
Paraiba sim
Parana sim

Pernambuco nio

Piaui nio

Rio de Janeiro sim
Rio Grande do Norte nio
Rio Grande do Sul sim
Rondénia nao
Roraima nao
Santa Catarina sim
Sdo Paulo sim
Sergipe n3o
Tocantins nio

Fonte: Fonte: Elaborado pelas autoras conforme dados da
pesquisa (2025).

Importante reforcar que as buscas foram feitas
pela internet, sendo possivel encontrar os
planos dos respectivos estados, em sua
maioria, nas paginas dos governos estaduais.
Sendo assim, ndo foi possivel identificar se os
outros 13 estados brasileiros possuem planos,
ja que ndo foram encontrados na internet.

Dos que foi possivel encontrar, doze
apresentam os planos elaborados a partir do
método de classificacdo funcional e apenas um
pelo método por assunto. Nao foram
encontrados planos elaborados pelo método
estrutural. Esse panorama estd exposto na
tabela a seguir.

Tabela 2: Métodos de Planos de classificagcdao de
documentos adotados pelos estados brasileiros

Estado Método de pla~no de
classificagao

Amazonas Funcional
Bahia Funcional
Distrito Federal Funcional
Espirito Santo Funcional
Mato Grosso Assunto
Mato Grosso do Sul Funcional

1 As classes do Plano de classificacdo de documentos das
atividades-fim do estado do Mato Grosso, sdo: Classe 100
— Estratégias de governo, tecnologia da informagdo e
auditoria; Classe 200 — Politicas rurais e de defesa do meio
ambiente; Classe 300 — Desenvolvimento econémico,
social e obras publicas; Classe 400 — Cultura, lazer,

Minas Gerais Funcional
Paraiba Funcional
Parana Funcional

Rio de Janeiro Funcional

Rio Grande do Sul Funcional
Santa Catarina Funcional
Sdo Paulo Funcional

Fonte: Fonte: Elaborado pelas autoras conforme dados da
pesquisa (2025).

A predominancia do método funcional nos
planos de classificacdo permite inferir acerca
da funcionalidade e da eficicia desse método
uma vez que, por possibilitar a representagdo
do contexto de producdo dos documentos,
considerando suas funcgdes, subfuncdes e
atividades, contribui para a manutencdo da
integridade desses conjuntos comforme o
principio da proveniéncia, preservando sua
origem e contexto.

Do Uunico plano estruturado por assunto, do
estado do Mato Grosso, percebeu-se que suas
classes sdo organizadas por tematicas
relacionadas a assuntos departamentais
corriqueiros no ambito da administracdo
publica brasileira, expressos nos documentos?.

A Figura 2, mostrada a seguir, representa o
panorama dos métodos adotados nesses
planos.

Figura 2: Apresentacdao de método por manual

Métodos de Classificacao

15

10

FUNCIONAL ASSUNTO

Fonte: Fonte: Elaborado pelas autoras conforme dados da
pesquisa (2025).

esporte e turismo; Classe 500 — Educagdo, ensino e
pesquisa; Classe 600 — Administragdo fazendaria; Classe
700 — Saude, cidadania e assisténcia social; Classe 800 —
Seguranca publica, justica e direitos humanos. (Mato
Grosso, 2014, p.31-33).
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Com vistas a prosseguir com a categorizagao,
foram analisados a Apresentacdo e/ou a
Introdugdao dos materiais onde constam os
planos que adotam o método funcional,
quando possuiam, com a explicagdo da escolha
pelo respectivo método. Nos materiais que ndo
apresentam  essas  explicagbes, foram
analisadas as suas func¢des. Essa informacgdes
foram reproduzidas a seguir.

Plano de Classificagdo de documentos das
Atividades-meio da Administragdo do Estado
do Amazonas:

Para atualizagdo do referido plano,
utilizou-se do método funcional para
elaboracdo das categorias de divisdo,
sendo empregado a seguinte
terminologia para nomear as divisGes
do plano: fungdo, subfuncao,
atividade e tipologias documentais.
Foram elaboradas 7 fungdes relativas
a atividades-meio da administragdo
publica estadual, sendo elas: Gestdo
de Planejamento e Organizagdo
Administrativa, Gestado de
Comunicacao e Organizacdo
Institucional; Gestdo de Politicas de
Administragdo de Recursos Humanos;
Gestdo Orcamentdria e financeira;
Gestdo de Recursos Logisticos;
Gestdo de Bens Patrimoniais; Gestdo
de Documentos e Informacdes.
(Amazonas..., 2023, p.7)

Plano de classificagdo de documentos para
administragdo Publica do poder executivo
estadual: atividade-meio (Estado da Bahia):
N3o traz apresentagdo ou texto introdutdrio
que explique o método adotado. As fun¢ées do
plano, no entanto, sdo: Organizacao
administrativa, Comunica¢ao institucional;
Gestdo de recursos humanos; Gestdo de bens
materiais e patrimoniais; Gestdo orcamentaria;
Gestdo de documentos e informacgdes; Gestao
de atividades complementares.

Plano de classificagdo do Arquivo Publico do
DF - Atividades-meio: Nao traz apresentagdo
ou texto introdutdrio que explique o método
adotado. As fung¢des do plano, no entanto, sdo:
Administracdo geral; Organizacdo e
funcionamento; Gestdo de pessoas; Gestdo de
bens materiais, patrimoniais e servigos; Gestdo

da informacao e documentagdo; Orcamento e
finangas.

Plano de classificacio de documentos da
administragdo publica do estado do Espirito
Santo - atividades-meio:

A estrutura adotada pelo GT na
constituicdo do PCD foi a funcional, a
qual se agrupam as grandes funcées,
suas respectivas subfungbes (quando
houver), as atividades e os tipos
documentais. Utilizou-se o cédigo de
classificagcdo duplex, com dois digitos,
assim, cada classe serd passivel de
expansao até o nimero 99. [...] Desta
forma, os documentos foram
classificados em uma estrutura
iniciada com 06 (seis) grandes
fungdes, sendo elas: Gestdo
administrativa; Gestdo de pessoas;
Gestdo de bens materiais,
patrimoniais e contratacdo de
servicos; Gestdo or¢camentdria e
financeira; Gestdo de documentos e
da informacao; Gestdo da
comunicagdo institucional. (Espirito
Santo, 2018, p.10-11).

Plano de classificacio de documentos da
administragdo publica do Poder executivo do
estado de Mato Grosso do Sul: Ndo traz
apresentacdo ou texto introdutério que
expligue o método adotado. As fung¢des do
plano, no entanto, sdo: Organizagdo
administrativa, Comunica¢ao institucional;
Gestdo de recursos humanos; Gestdo de bens
materiais e patrimoniais; Gestdo orcamentaria
e financeira; Gestdo de documentos e
informacdes; Gestao de atividades
complementares.

Plano de Classificagdo de Documentos de
Arquivo para o Poder Executivo do Estado de
Minas Gerais:

Classificacdo funcional [...] adotada
pelo Arquivo Publico Mineiro para os
6rgdos e entidades do Poder
Executivo do Estado de Minas Gerais.
Agrupa os documentos de acordo
com a func¢do/ atividade/transacdo
que lhes deu origem. Criam-se,
portanto, unidades de arquivamento

Xl Encontro EDICIC Ibérico
10, 11, 12 de novembro de 2025 - Porto - Portugal
Formacgdo e investigacdo em Ciéncia da Informagdo: Oportunidades e Desafios



10

- processos/dossiés - para cada ato ou

transacdo. (Minas Gerais..., 2013,
p.32).
As respectivas fungbes do plano de

classificacdo do estado de Minas Gerais, sdo:
Gestdo institucional; Desenvolvimento
municipal e politicas urbanas e rurais;
Desenvolvimento  econ6mico e  social;
Assisténcia social, saude e previdéncia;
Transporte, transito e obras publicas; Gestdo
tributaria; Educacdo, esportes e cultura;
Ciéncia e tecnologia e meio ambiente;
Seguranga publica e defesa social; Gestdo e
preservacao de arquivos, bibliotecas e museus.
Governanca eletrénica.

Plano de classificacdo de documentos das
Atividades-meio da administragao publica do
estado da Paraiba: N3o traz apresentacdo ou
texto introdutério que expligue o método
adotado. As fung¢des do plano, no entanto, sdo:
Organizacdo administrativa; Comunicag¢ao
institucional; Gestdo de recursos humanos;
Gestdo de bens materiais e patrimoniais;
Gestdo orcamentdria e financeira; Gestdo de
documentos e informagdes; Gestdo de
atividades complementares.

Plano de Classificacdo de documentos do
estado do Parana:

O método adotado para a
Administragdo Publica do Executivo
do Parana é o Método Duplex, que
consiste em classificar os documentos
em classes e subclasses de assuntos,
sempre do geral para o particular,
distribuidas hierarquicamente de
acordo com as atividades e fungdes
do drgdo. A classe ou subclasse de
assunto possui um codigo numérico
correspondente, que se refere ao
assunto ou tipo  documental
produzido nas atividades-meio,
comuns a todos os 6rgdos e/ou
entidades, como: Estrutura,
Organizagdo e Funcionamento,
Recursos Humanos, Bens Materiais e
Patrimoniais, Or¢amento e Finangas,

Documentos e Informacdes.
(Parana..., 2019, p.21).
As respectivas fungbes do plano de

classificacdo do estado do Parana, sao:

Aministracao geral; Estrutura, organizacao e
funcionamento; Recursos humanos; Material;
Patrimonio do estado; Orcamento e finangas;
Documentagdo e informacdo; Meios de
comunicagao.

Plano de Classificagdo de documentos do
estado do Rio de Janeiro:

A opcdo pelo método de classificagao
funcional tem por finalidade
assegurar a sustentabilidade e
integridade do Plano de Classificagao
de Documentos, considerando que a
estrutura  institucional é mais
suscetivel a mudangas que as
atribuicGes desempenhadas pelos
o6rgdos administrativos. (Rio de
Janeiro, 2012, p.18).

Ndo foi possivel encontrar as denominacées
das func¢des no plano de classificagcdo do estado
do Rio de Janeiro.

Plano de Classificagdo de Documentos — PCD —
Governo do Estado do Rio Grande do Sul:

[...] - classifica os documentos
produzidos e recebidos de acordo
com as funcdes/atividades
desenvolvidas pelos Orgdos da
Administragdo Direta do Estado do
Poder Executivo do RS. (APERS, 2025,

s.p.)

As denominagbes dadas as funcBes no
respectivo  plano, explicitam as acbes
desenvolvidas na instituicdo: 1 - Desenvolver
diretrizes e politicas de fomento e
desenvolvimento econdmico, social e cultural;
2 - Gerenciar as atividades administrativas,
financeiras e juridicas que dao sustentabilidade
a administracdo publica; 3 - Desenvolver
diretrizes e politicas de Justica e Seguranca
Publica.

Plano de Classificagio de Documentos da
Administracdo Publica do Estado de Santa
Catarina: Atividades-Meio:

O Plano de Classificagdo e a Tabela de
Temporalidade de Documentos do
Estado de Santa Catarina seguem a
metodologia funcional, isto §é,
encontram-se distribuidos
hierarquicamente de acordo com as
funcdes e atividades desempenhadas
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pelo 6rgao, do mais geral para o mais
especifico. O cdédigo de classificacdo
do plano é gerado automaticamente
pelo mdédulo do Sistema de Gestdo de
Processos Eletronicos (SGP-e)
denominado como Sistema de
Classificagdo e Temporalidade de
Documentos (SCTD). A metodologia
de classificagdo funcional consiste na
representacdo ldgica das funcgdes,
subfungoes e atividades do
organismo produtor, tornando-a
independente da estrutura
organizacional e de suas alteragOes
ao longo do tempo. Essa abordagem
é particularmente adequada para
6rgdos publicos do Poder Executivo
que experimentam mudangas
frequentes em sua estrutura, devido
a influéncias politicas. Embora seja
mais complexa, a classificacdo
funcional é mais  duradoura.
(Bernardes & Delatorre, 2008, p.21).
(Santa Catarina, 2024, p.9).

Os respectivos grupos, representativos das
funcdes, do plano de classificacdo de Santa
Catarina, sdo: Administracdo geral;
Contabilidade, financas e controle; Patrimonio,
bens materiais e servicos; Gestdo de pessoas;
Comunicac¢do, documentacdo e informacao.

Plano de Classificacdo de Documentos da
Administracdo Publica do Estado de Sao
Paulo: Atividades-Meio:

Artigo 10 - O Plano de Classicagao de
Documentos é o instrumento
utilizado para classicar todo e
qualquer documento de arquivo.
Pardgrafo Unico - Entende-se por
classicacdo de documentos a
sequéncia das operagGes técnicas
que visam a agrupar os documentos
de arquivo relacionando-os ao érgao
produtor, a funcdo, subfuncdo e
atividade responsavel por sua
producdo ou acumulagdo. (Sdo Paulo,
2019, p.56).

As respectivas fungbes do plano de
classificacdo de Sao Paulo, sdo: Organizagao da
administracdo; Comunica¢do institucional;
Gestdo de recursos humanos; Gestdo de bens
materiais e patrimoniais; Gestdo orcamentaria

e financeira; Gestdo de  atividades

complementares.

A identificagdo do método funcional como o
mais adotado pelos planos de classificacdo dos
arquivos publicos brasileiros, seguidos de sua
explicacdo e identificacdo dos elementos
representativos das fung¢les, possibilitaram,
como resultado dessa analise, a criacdo da
categoria acesso a informagao, considerando a
Lei de Acesso a Informagdo (2011), que
determina a garantia do acesso a informacao a
todos os cidaddos por parte de todas as
instituicOes publicas brasileiras.

Tabela 4: Acesso a informagdo como categoria de
analise

Plano de classificagao
por estado
Plano de Classificacdo
de documentos das
Atividades-meio da
Administra¢do do
Estado do Amazonas
Plano de classificagao
de documentos para
administrag¢do Publica
do poder executivo
estadual: atividade-
meio (Estado da Bahia)
Plano de classificagao
do Arquivo Publico do
DF - Atividades-meio
Plano de classificagao
de documentos da
administragdo publica
do estado do Espirito
Santo - atividades-meio
Plano de classificagao
de documentos da
administragdo publica
do Poder executivo do
estado de Mato Grosso
do Sul
Plano de Classificacdo
de Documentos de
Arquivo para o Poder
Executivo do Estado de
Minas Gerais

Inferéncia

Possibilita a andlise sob a
categoria acesso a
informagao pois os termos
e conceitos que
representam as fungdes,
permitem identificar as
acdes e atividades
desenvolvidas no ambito
da instituigdo, facilitando a
compreensao do seu
funcionamento por parte
dos usuarios.

Possibilita a andlise sob a
categoria acesso a
informagao pois os termos
e conceitos que
representam as funcgdes,
permitem identificar as
acdes e atividades
desenvolvidas no ambito
da instituigdo, facilitando a
compreensao do seu
funcionamento por parte
dos usuarios. Além disso,
na explicagdo apresentada
no referido plano, explicita-
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se que os documentos sao
agrupados conforme a “[...]
fun¢do/atividade/transagdo
que lhes deu origem [...].”
(Minas Gerais..., 2013, p.
32), o que reforga o
aspecto de acesso a
informagdo do método.

Plano de classificagao
de documentos das
Atividades-meio da

administragdo publica

do estado da Paraiba

Plano de Classificacdo
de documentos do
estado do Parana

Possibilita a andlise sob a
categoria acesso a
informagao pois os termos
e conceitos que
representam as funcgdes,
permitem identificar as
acdes e atividades
desenvolvidas no ambito
da instituicdo, facilitando a
compreensdo do seu
funcionamento por parte
dos usuarios.

Plano de Classificagao
de documentos do
estado do Rio de Janeiro

Possibilita a andlise sob a
categoria acesso a
informagao pois os termos
e conceitos que
representam as fungdes,
permitem identificar as
acOes e atividades
desenvolvidas no ambito
da instituicdo, facilitando a
compreensao do seu
funcionamento por parte
dos usuarios. Além disso,
na explicagdo apresentada
no referido plano, reforga-
se que o método funcional
assegura, de maneira
sustentavel, a integridade
do instrumento, posto a
perenidade das atribuigdes
desempenhadas pelos
orgdos administrativos.

Plano de Classificagao
de Documentos — PCD —
Governo do Estado do
Rio Grande do Sul

Possibilita a andlise sob a
categoria acesso a
informagao pois os termos
e conceitos que
representam as funcgdes,
permitem identificar as
acdes e atividades
desenvolvidas no ambito
da instituicdo, facilitando a
compreensao do seu
funcionamento por parte
dos usuarios.

Plano de Classificacdo
de Documentos da
Administragao Publica
do Estado de Santa
Catarina: Atividades-
Meio

Possibilita a andlise sob a
categoria acesso a
informagao pois os termos
e conceitos que
representam as funcgdes,
permitem identificar as
acOes e atividades
desenvolvidas no ambito

da instituicdo, facilitando a
compreensao do seu
funcionamento por parte
dos usuarios. Além disso,
na explicagdo apresentada
no referido plano, reforga-
se que o método funcional
é independente da
estrutura organizacional,
sendo, portanto, mais
duradoura.

Plano de Classificagao
de Documentos da
Administragao Publica

Atividades-Meio

do Estado de Sdo Paulo:

Possibilita a andlise sob a
categoria acesso a
informagao pois os termos
e conceitos que
representam as fungdes,

permitem identificar as
acOes e atividades
desenvolvidas no ambito
da instituicdo, facilitando a
compreensao do seu
funcionamento por parte
dos usuarios.

Fonte: Elaborado pelas autoras conforme dados da pesquisa
(2025).

Como resultados da pesquisa identifica-se
maior quantidade de planos de classificagcao de
documentos arquivisticos elaborados a partir
do método funcional, dados seus elementos de
representacdo da informagdo arquivistica,
podendo indicar, assim, a eficiéncia do método
no que diz respeito ao acesso e a difusdo de
suas informacgdes e possibilitando, além disso,
a criagdo da categoria acesso a informagao
como resultado da anadlise  desses
instrumentos.

Verificou-se, por fim, que o método adotado
nesses instrumentos determinaram  os
conceitos  representativos das  classes,
subclasses, grupos e subgrupos. Ou seja,
tratando-se do método por assunto ou do
método funcional, os conceitos
representativos sdo as temadticas que
prevalecem nos documentos e as funcgdes,
subfuncbGes e atividades constantes nos
orgdos, respectivamente. Cada um desses
elementos de representacdo recebe suas
respectivas nota¢des e termos, compostos
pelos tipos documentais produzidos pela
instituicdao em questao.
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5 Consideragdes Parciais

Como processo da ORIC, a classificacdo relne
atividades que definem como os objetos
informacionais serao organizados e
representados nos instrumentos e produtos
resultantes. O plano de classificacdo de
documentos, enquanto produto da ORIC,
utiliza essas atividades para agrupar conceitos
representativos em classes, subclasses, séries e
subséries. Essa estruturacdo facilita aos
usudrios a compreensdo das fungdes e da
organizacdo institucional por meio dos
documentos produzidos.

Como wuma maneira de organizar as
informagdes de uma instituicdo, os planos de
classificacdo de documentos arquivisticos
refletem a estrutura, as funcgdes e as atividades
desenvolvidas no ambito dessas entidades,
sendo um instrumento de fundamental
importancia no processo de gestdo de
documentos e como fungdo arquivistica.

Para garantir eficiéncia na organizacdo e
eficacia na recuperacdo da informagdo nos
arquivos, € crucial escolher o método de
classificacdo mais adequado. Essa escolha deve
levar em conta as necessidades especificas e as
caracteristicas da instituicdo, uma vez que cada
método apresenta vantagens e limitagGes
proprias.

Considerando esses aspectos, torna-se possivel
avaliar qual método atende melhor as
demandas institucionais, especialmente no
que se refere ao acesso a informacgdo, a
facilidade de localizagdo, ao contexto de
producgdo e ao uso dos documentos.

Assim, a escolha do método de plano de
classificacdo esta sumariamente relacionada
ao contexto da organizacao e a maneira como
as informacdes estdo organizadas nesse
instrumento de modo que os usuarios possam
ter acesso a elas.

Neste estudo, reforcou-se a aplicabilidade do
método funcional no dmbito das instituicGes
publicas brasileiras, dada a sua perenidade e
durabilidade, além de refletir de maneira
eficiente, as acdes desempenhadas pelo 6rgao,
sendo um espelho da instituicdo e cumprindo,

dessa forma, seu papel na garantia do acesso a
informacdo, reiterando, assim, questdes
fundamentais na Arquivologia e na Ciéncia da
Informacdo, envolvendo o acesso e a difusdo
da informacdo a todos os usuarios.
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