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Resumo

Introducdo: Apresenta uma discussdo sobre a criacdo e manutencdo de modelos e formulas
documentais ao longo do ultimo século nas organizacdes privadas, sob os condicionantes da
exigéncia legal e da Teoria da Administracdo. Método: Pesquisa de base documental, pautada na
analise de trés tipos documentais utilizados em organizacdes: diario geral, folha de pagamento
e folder/folheto institucional. Resultados: Sdo apresentadas e discutidas questdes ligadas a
regulacdo dasatividades documentais por Lei, a influéncia da funcdo administrativa de controle para
analisar as permanéncias dos documentos, e as mudancas em tipos documentais mais comumente
encontrados em arquivos privados. Conclusdo: As estruturas presentes nos documentos de
arquivo sdo influenciadas pelas exigéncias legais na medida em que, ao estabelecerem obrigacoes
e formulas para estruturacdo da informacao, produzem tipos documentais especificos, assim como
0s métodos e técnicas preconizadas pela Teoria da Administracdo refletem tanto na manutencao

de tipos de documentos mais tradicionais quanto na criacao de novas formulas.
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Introducao

Ao longo dos ultimos séculos os estudos de Di-
plomatica, entendida como a disciplina que tem
por objeto a estrutura formal e a autenticidade
dos documentos (CAMARGO, 2010), destina-
ram-se a compreender as estruturas documentais
que possibilitavam aos documentos oficiais - em
virtude de suas caracteristicas - formalizar direi-
tos e obrigacoes.

A necessidade de formalizac¢ao dos atos em docu-
mentos esta representada na propria origem do
ato juridico e a Diplomatica define que é na con-
cretizagdo de um documento que se formaliza a
possibilidade de produgéo de efeito do ato juridi-
co. Ou seja, a actio, enquanto ato de manifesta-
¢ao de vontade constitutivo do negdcio juridico,
somente se concretiza na conscriptio, na escritu-

ragao, que € o ato de criagdo/formalizagdo docu-
mental. Sobre este aspecto Duranti afirma que

a necessidade de uma forma escrita existe em duas cir-
cunstancias: primeiro, quando o ato é de tal natureza
que s6 pode chegar a existéncia por meio de um do-
cumento. Ou, quando o ato que ocorre em forma oral,
necessita de um documento como prova de sua exis-
téncia. No primeiro caso o documento é o proprio ato,

no segundo, o documento refere-se ao ato (1995, p. 54).

Porém, para além da area do Direito, o costume
¢ outro mecanismo que parece ter tido significa-
tiva influéncia na manutengdo das estruturas da
documentagao ao longo dos séculos. No Brasil,
durante o periodo imperial, a elabora¢do dos
documentos oficiais manteve as estruturas docu-
mentais trazidas pela Coroa Portuguesa desde o
inicio da colonizagdo, seguindo os mesmos mo-
delos utilizados a partir da Idade Média (TAMA-

! Artigo elaborado a partir das discussdes apresentadas na Tese de Doutorado “Obrigagdo, Controle e Memdria: aspectos legais, técnicos
e culturais da produgdo documental de organizagdes privadas”, defendida pela autora no Departamento de Histéria da FFLCH/USP

em 2012.
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YO, 1996). Segundo o autor, uma pratica comum
nos 6rgaos oficiais da Peninsula Ibérica era dis-
por de modelos completos de documentos que
facilitassem a redagao dos que se referiam a as-
suntos semelhantes. Dessa maneira, colecionan-
do modelos diversos, nasceram os formuldrios
diplomaticos (TAMAYO, 1996).

Essa caracteristica, de “modelizacao” das férmu-
las documentais persistiu durante o império bra-
sileiro, em que muitos documentos seguiram (e
seguem até hoje) as mesmas estruturas formais.
Nas esferas administrativas brasileiras, ha exem-
plos que prevalecem desde, pelo menos, o século
XIX como, por exemplo, as folhas de pagamen-
to, os diarios gerais, os balan¢os e os orgamentos.
De acordo com a pesquisa documental realiza-
da para levantamento de dados para o presente
trabalho, estes documentos apresentavam, ja no
periodo imperial brasileiro, uma estrutura muito
semelhante a atual nas varias instdncias da admi-
nistracao (PAZIN VITORIANO, 2005).

A evolugdo da Teoria da Administrac¢ao ao lon-
go do dltimo século, assim como a ampliagao da
abrangéncia das relagdes de negécio e da atuagao
das organizagdes em diversos segmentos sociais,
exigiu que o aparato administrativo acompa-
nhasse as novas demandas da sociedade. A bus-
ca por eficiéncia (base do desenvolvimento das
organizagdes), o aparecimento de um arcabougo
tecnolégico voltado a gestdo empresarial, e as no-
vas relagdes de trabalho que se estabeleceram nas
ultimas décadas, modificaram significativamen-
te o processo de gestdo administrativa e, conse-
quentemente, influenciaram toda a produgéo do-
cumental das organizagdes.

Adicionalmente, exigéncias legais tendem a pa-
dronizar e regular a produgdo e os tipos docu-
mentais, inclusive em um processo de “formula-
rizagdo’, que visa ao estabelecimento de padrdes
facilmente reconheciveis e que contribuem para
a confiabilidade e a garantia de autenticidade.
Nesse contexto, a formularizacdo pode ser en-
tendida como o estabelecimento de formuldrios
documentais - modelos de espécies ou tipos do-
cumentais, contendo espagos para o registro de
dados variaveis (CAMARGO, 2010, p. 50). Ape-
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sar de essa tendéncia ser um aspecto ligado a re-
gulamentacdo legal das atividades, ela apresenta
também um aspecto técnico, pois a padroniza-
¢do - como forma de reconhecimento da valida-
de do documento - prevalece mesmo onde néo
¢ obrigatoria. Por exemplo, ao longo do século
XX, a informatizagdo mudou consideravelmente
o processo de registro das informagdes e a emis-
sdo de documentos. Porém, é interessante notar
que, mesmo em meio eletronico, alguns formu-
larios permanecem similares aos documentos
tradicionais, o que leva, por exemplo, ao seguinte
questionamento: por que os novos documentos
oficiais, tais como os guias de recolhimento de
impostos, gerados em meio eletrénico, resultam
em documentos comprobatdrios com as mesmas
caracteristicas formais que os documentos ma-
nuscritos ou datilografados durante décadas?

Esta aparente contradi¢do é enfrentada no pre-
sente texto que tem como objetivo discutir a
influéncia das exigéncias legais e dos diversos
modelos tedricos aplicados ao estabelecimento
de padrdes na tipologia documental em organi-
zagOes privadas contemporéaneas.

Referencial teorico

No ambiente de produ¢ao documental conven-
cional, a criagdo de férmulas tem como objetivo
facilitar o reconhecimento e a legalidade e auten-
ticidade de um documento. Porém, no ambiente
digital, a autenticidade estd presente na codifica-
¢do bindria do processamento eletronico voltada
a geragao de um cédigo numérico de confirma-
¢do. Nao é, portanto, o formuldrio que atribui
essa facilidade de reconhecimento, o que torna a
manuten¢ao destes no ambiente digital um ins-
trumento de padronizagdo mais ligado ao reco-
nhecimento do documento como tal, do que a
uma obrigatoriedade formal exigida.

A padronizagdo parece ocorrer de maneira simi-
lar em diversas atividades, até chegar, quando ne-
cessario, ao ponto em que a regulamentagao legal
assume como formulas adequadas e oficiais aque-
las que sdo aplicadas rotineiramente. Nos exem-
plos tratados no presente trabalho encontram-se
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situacdes representativas como, por exemplo, o
fato da técnica contabil ser muito mais antiga do
que a legislacdo comercial, esta do século XIX.
Ao formular o Cédigo Comercial Brasileiro, em
1850, o legislador definiu a obrigatoriedade de
escrituragao de alguns documentos ja tradicio-
nalmente preconizados pela técnica contabil tra-
dicional (MILANI, 2004, p. 145-146).

A atuagdo da sociedade influencia a criagdo e
consolidagdo de controles legais em temas consi-
derados importantes. Esses temas geram proces-
sos que se cristalizam ao longo do tempo, gerando
férmulas documentais estaveis. No caso da admi-
nistragdo de organizagdes, esse processo também
ocorre, e parece haver uma oposi¢ao entre tipos
documentais que ganham estabilidade ao longo
dos anos e outros, tidos como instaveis, que sdo
representativos de processos ainda ndo consoli-
dados, ou que estdo fortemente influenciados por
mecanismos sociais em constante mudanga.

Atividades essenciais nas organizagdes tendem a
gerar documentos mais estaveis do que ativida-
des administrativas acessorias, seja por questoes
legais ou técnicas. Nao por coincidéncia, mui-
tas vezes, as atividades essenciais sdo também,
aquelas reguladas, justamente porque nessas ati-
vidades deve estar presente a formalizagdo legal
necessaria para consecucdo dos objetivos e pro-
ducio do efeito necessario.

Mesmo considerando que a produgdo documen-
tal é mais estavel do que as mudangas provocadas
pelas diversos modelos administrativos aplica-
dos, deve-se ressaltar que, ao longo da primeira
parte do século XX, a produ¢do documental das
organiza¢des foi fortemente influenciada pela
teoria da burocracia de Max Weber (MOTTA,
1986, p. 80) e pelo método de departamentaliza-
¢do funcional (MAXIMIANO, 2004, p. 229), na
medida em que a criagdo de uma estrutura admi-
nistrativa pressupoe a estabilidade dos processos,
a qual é representada pela igual estabilidade dos
tipos documentais existentes. Por outro lado, a
instabilidade documental revela-se no desenvol-
vimento de novos processos e na complexidade
administrativa formulada pela Teoria dos Siste-
mas, desenvolvida a partir dos anos 1970, como

128

parte das grandes mudangcas organizacionais pro-
duzidas pela ampliagao do uso da Tecnologia da
Informagdo (TI) nos processos administrativos
(CHIAVENATO, 2000). O desdobramento desta
teoria alterou significativamente o “modo de fa-
zer” administrativo, influenciando principalmen-
te aquelas atividades em que a técnica prevalece
sobre a exigéncia legal.

Um exemplo classico é o uso de sistemas como
o Enterprise Resource Planning (ERP) como me-
canismo de gerenciamento de processos. Esses
sistemas foram criados para dar suporte e coor-
denar os processos e dreas funcionais de qualquer
organizagao, valendo-se de uma base de dados
unica, na qual todas as transagdes estivessem
registradas. Composto por moédulos integrados,
estes podem atender a cada drea funcional ou
processo e coordenar suas agdes. Em algumas
areas, tais como Produgdo e Logistica, o uso de
ERP transferiu para o meio eletrénico processos
ja consolidados, gerando documentos similares
aos que eram produzidos em meio convencional
(SOUZA, 2003, p. 325).

Naquilo que é considerado essencial como, por
exemplo, a documentagdo contabil, os documen-
tos de relagdes de trabalho e os documentos juri-
dicos, a influéncia tecnologia ocorreu mais forte-
mente na década de 1980, com a transposi¢ao de
processos ja padronizados anteriormente. Porém,
tal condi¢do ndo mudou a estrutura documental
em si, influindo apenas na forma de processar tais
documentos, conforme afirma Souza em seu es-
tudo de processos para implanta¢ao de sistemas
ERP (2003, p. 47). Ao se considerar outras ativi-
dades com menor influéncia da legislagdo — ou de
determinada Teoria da Administracdo —, como o
caso dos processos de trabalho, percebeu-se uma
volatilidade na producdo documental a qual res-
ponde as necessidades ou interesses do momen-
to, gerando documentos sazonais ou efémeros.
Os relatérios gerenciais sao um exemplo impor-
tante dessa situacdo. A interpretacao das neces-
sidades de informacdo administrativa é influen-
ciada pela vivéncia pessoal do administrador em
seu processo de trabalho e, em geral, ao definir
quais informagdes sdo necessarias naquele mo-
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mento, cabe a ele criar ou eliminar documentos
de controle.

Esse, todavia, ndo é um problema novo. Desde o
inicio do século XX, os primeiros tedricos da Ad-
ministragao preocupavam-se com essas questoes.
A Administragao Cientifica preconizava a padro-
nizagdo dos procedimentos e, consequentemente,
dos tipos documentais produzidos na realizagdo
das fungoes e atividades. Isso ocorria principal-
mente pela percepc¢do de que a existéncia de pa-
drdes (tantos procedimentais quanto documen-
tais) levaria ao aumento da eficiéncia produtiva.
Esse conceito aparece tanto nos escritos de Taylor
(1966), pai da Administragdo Cientifica, quanto
em seus seguidores.

Harrington Emerson, engenheiro de ferrovias e
responsavel pela popularizagdo das ideias de Tay-
lor, defendia a existéncia de um sistema padroni-
zado de registros de produgdo nas nascentes fa-
bricas modernas, como mecanismo de eficiéncia
administrativa (LODI, 1981, p.35). Para Emer-
son, a produgdo documental era um problema de
Administragdo pois

Nio é incomum encontrar nos registros de uma or-
ganizagdo grande variedade de tabulagdes mensais, e
quando se investiga por que elas existem, vem a luz que,
vinte anos antes, algum presidente quis um certo tipo
de registro, e que seu sucessor quis um outro que pas-
sou a ser feito em paralelo, e que um terceiro e quarto
presidentes agregaram outras exigéncias, mas as velhas
tabulacoes continuaram a ser feitas; e dedicados funcio-
nérios trabalharam ao longo de suas vidas mondtonas
para uma clara compilagio a qual ninguém olhou nem
usou por uma década (EMERSON apud LODI, 1981,

p- 35).

Assim como Taylor, Henri Fayol (1970) também
estava preocupado com o registro das operagoes
e o controle da administra¢do. Ao definir as fun-
¢oes administrativas, Fayol apresenta a fungao de
Controle como especialmente importante para a
producdo documental, pois esta se refere a capa-
cidade de verificagdo das demais fun¢des cum-
pridas pela organizagao (FAYOL, 1970, p. 25). Se-
gundo ele, as operagdes de controle sdo aplicaveis
a quaisquer fung¢des administrativas uma vez que
se trata de saber: se o programa definido existe;
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se esta sendo realizado (e se obedece aos princi-
pios adotados); onde estdo alocadas as matérias-
-primas; e, onde estdo os estoques de produtos
acabados. Tecnicamente, envolve o controle de
producdo, da qualidade, do funcionamento de
maquinas e dos trabalhadores e, financeiramente,
se situa no controle do fluxo financeiro e de sua
aplica¢do. No &mbito da contabilidade, que é uma
funcao de registro por exceléncia,

¢ preciso verificar se os documentos necessarios che-
gam rapidamente, se eles proporcionam visio clara da
situagdo da empresa, se o controle encontra nos livros,
nas estatisticas e nos diagramas bons elementos de veri-
ficagdo e se ndo existe nenhum documento ou estatisti-

ca inutil” (FAYOL, 1970, p. 25).

A fungdo de controle implica, obrigatoriamen-
te, produgdo de documentos, os quais tém como
objetivo registrar a efetiva realizagao das fungoes
administrativas. Para os arquivistas, a questdo
esta em compreender quais desses tipos docu-
mentais se consolidarao em férmulas perenes.
Somente férmulas consolidadas sobrevivem e
tendem a se tornar hegemonicas para determi-
nadas atividades, produzindo documentos re-
correntes ao longo do tempo. A consolidagao de
determinados tipos documentais, resultado do
processo de modelizagdo tratado no inicio desse
trabalho, ¢ um dos mecanismos que possibilitam
o reconhecimento da confiabilidade e da autenti-
cidade dos documentos de arquivo (PAZIN VI-
TORIANO, 2012).

Analise de tipos documentais em
organizagdes: arcabouco legal e
questdes conceituais

Considerando as questdes apresentadas ante-
riormente, pode-se dizer que a consolidacao das
férmulas depende da combinagao de exigéncias
legais e métodos administrativos, que em conjun-
to propiciam a cria¢ao de estruturas documentais
que prevalecem ao longo do tempo.

Para ilustrar essa situagdo, sdo apresentados al-
guns exemplos de tipos documentais considera-
dos estaveis e normalmente encontrados nas ad-
ministracdes publicas ou privadas.
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Documento 01: didrio geral

Uma das atividades técnicas mais antigas de que
se tem noticia nas relagdes comerciais, a Con-
tabilidade, é definida como a aquela de classi-
ficagao e registro das transagdes de uma orga-
nizagdo, que possam ser expressas em termos
monetarios, de acordo com um planejamento
definido e sintetizado em um plano de contas,
especialmente o registro e a analise dos valores
pagos, recebidos, devidos e a receber. Seu obje-
tivo é fornecer informacgdes exatas sobre a situa-
¢do econdmica e financeira da organizagao aos
administradores e dirigentes (LACOMBE, 2009,
p. 151).

A exatiddo preconizada pela técnica fez com que
a escrituracao contdabil estivesse presente no Di-
reito Comercial desde as suas origens e, confor-
me relata Milani

[s]le nenhuma lei impunha, de modo absoluto, aos
mercadores a obrigacdo de ter livros, todavia, a exis-
téncia deles entrava no rol dos bons usos e costumes.
Todos os estatutos continham numerosas disposi¢oes
sobre os livros mercantis e alguns deles até mesmo re-
gras precisas sobre contabilidade. Os livros deviam ser
selados e rubricados pela autoridade judiciaria, com a
indicag¢do das folhas que continham, e apresentar na
primeira folha o nome de seu proprietario e do pre-
posto encarregado de escritura-lo. Todas essas cautelas
visavam, certamente a assegurar a eficdcia probatdria

dos livros mercantis (2004, p. 146).

Somente com a evolu¢ao do Direito Comercial,
a obrigagdo da escrituragdo contabil passou a
ser regulada por Lei. No Brasil, durante todo o
periodo Colonial ndo havia obrigacdo legal de
adogdo de livros para o exercicio da profissao
de mercador. Apenas alguns alvaras especificos
definiam a obrigac¢do de apresentar livros de re-
gistro didrio, em caso de faléncia. Com o Cédigo
Comercial de 1850, o Brasil instituiu a obrigato-
riedade de “seguir uma ordem uniforme de con-
tabilidade e escrituracao e de ter livros para esse
fim necessario” (BRASIL, 1850).

Esse é o caso do diario geral. Trata-se de um

livro de escrituragdo contabil, de uso obrigato-
rio, em que se registram em ordem cronolégica
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todas as operagoes de débito e crédito dos fatos
econdmicos constitutivos da atividade das orga-
nizacdes, bem como o resumo do balan¢o. Um
dos principais documentos de escrituragdo con-
tabil até os dias atuais, o (livro) didrio geral é con-
siderado documento obrigatério desde a criagao
do Cédigo Comercial (BRASIL, 1850).

A escrituracdo contabil é uma atividade alta-
mente regulamentada pela legislagdo devido as
implicagdes tributarias envolvidas nos registros
financeiros das organizagdes. No Brasil, atual-
mente, a escrituragdo contabil é regida pelo Co-
digo Civil (Lei 10406/2002), que revogou o anti-
go Cddigo Comercial, em vigor desde 1850. Nele,
esta definido que as organizagdes sdo obrigadas
a seguir um sistema de contabilidade baseado na
uniformidade de seus livros, que correspondam
a documentacio de lancamento das ocorréncias
e a levantar anualmente o balan¢o patrimonial
e o resultado econdmico, utilizando-se para isso
as demonstragdes financeiras. O livro didrio ge-
ral também ¢ obrigatdrio, seja ele elaborado por
meios convencionais ou eletronicamente, e deve-
ra ser autenticado nos registros publicos respecti-
vos, com a inclusdo do balango patrimonial e da
demonstra¢do dos resultados no corpo do livro.
Esse processo de registro ¢ denominado escritu-
racdo contabil (BRASIL, 2002).

O didrio geral deve ser encadernado e registrado
na Junta Comercial e conter um termo de aber-
tura e, quando terminado, um termo de encer-
ramento. Nao pode conter rasuras, emendas ou
linhas em branco (LACOMBE, 2009, p. 217).

No seu artigo 1.191, o Cédigo Civil determina a
obrigatoriedade de apresentagdo do didrio geral
para “resolver questdes relativas a sucessao, co-
munhao ou sociedade, administragdo ou gestao a
conta de outrem, ou em caso de faléncia” Como
nao ha prazo de prescricdo para essa operagio,
entende-se que a exibi¢do podera ser solicitada a
qualquer tempo, por isso o prazo de guarda do
didrio é sempre permanente.

Porém, toda a exigéncia legal apresentada ante-
riormente foi originada partir da existéncia pré-
via de uma técnica administrativa de escritura-
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¢do, originalmente sem relagdo com a exigéncia
legal.

Retomando Luciana Duranti, assim como a ori-
gem do fato juridico se da na formalizagao escri-
ta - onde os atos efetivamente se concretizam - o
ato administrativo, considerado como a forma-
lizagao das transagdes resultantes da gestao de
qualquer organizagdo, deve ser registrado para
produzir efeito (DURANTTI, 1995, p. 54). Assim,
uma pratica secular, de caracteristica essencial-
mente técnica tornou-se o modelo utilizado pelo
legislador no momento de fixar os fatos juridicos
do Direito Comercial.

Porém, por seu carater generalista, a estrutura do
documento mudou pouco ao longo de varios sé-
culos, tendo sido a maior mudanga a transposigao
dos livros de escrituragao para os relatorios gera-
dos eletronicamente e encadernados a posteriori.
O formato de tabela, o registro dos langamentos
(entradas e saidas) manteve-se praticamente inal-
terado ao longo do tempo. Nes-se caso a tecnolo-
gia da informagao influenciou a capacidade ope-
rativa, mas ndo a estrutura documental.

Documento 02: a folha de pagamento

A folha de pagamento ¢ outro documento que
pode ser analisado da mesma forma, consideran-
do tanto a questdo legal, como a influéncia das
técnicas administrativas Ela ¢ um dos documen-
tos representantes, por exceléncia, do controle
nas relagdes de emprego.

Folha de pagamento é um relatério geral mensal,
elaborado pelo empregador, que contém as infor-
macoes de valores de remuneracido, descontos e
abatimentos, acréscimos e o valor liquido pago
aos funciondrios (LACOMBE, 2005, p. 294).
Quando destinada ao servico publico, também
costumava ser denominada como folha de ven-
cimentos, como ocorre especialmente em docu-
mentos do século XIX (PAZIN VITORIANO,
2005),
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O artigo 225 do Regulamento da Previdéncia So-
cial (BRASIL, 1999) regula a emissdo da folha de
pagamento. Ali esta dito que o empregador deve

“preparar folha de pagamento da remuneracio paga,
devida ou creditada a todos os segurados a seu servigo,
devendo manter, em cada estabelecimento, uma via da

respectiva folha e recibos de pagamentos”

Apesar de existir a determinagdo do registro, a
Lei ndo esclarece como esse documento deve ser
estruturado. Aqui, a fun¢do administrativa repre-
sentada no documento fornecerd a estrutura mi-
nima necessaria para sua composigao.

Considerando que a relagao de emprego baseia-
se numa troca, na qual os funcionarios cedem ao
empregador seu tempo e trabalho, e o emprega-
dor cede aos funcionarios a remuneragdo pelo
trabalho realizado, o controle do cumprimento
dos compromissos por ambas as partes ¢ uma
das principais preocupagdes de empregadores e
empregados. Duas operagdes resumem esse pro-
cesso: o controle de frequéncia e a elaboragdo da
folha de pagamento.

A folha de pagamento ¢ elaborada a partir das
informagdes registradas nos documentos de con-
trole de frequéncia, especialmente livro ou folha
de presenca, cartdes de ponto (sistema mecani-
zado com uso de relogio) ou nos relatdrios gera-
dos por terminal eletronico. A partir dos dados
apontados no registro de frequéncia, inicia-se a
elaboracdo da folha, que envolve o cal-culo da
diferenca entre o salario base a ser considerado
(registrado em carteira), deduzido dos impostos
e encargos a serem descontados do trabalhador,
além das eventuais faltas e venci-mentos extras
a serem recebidos pelo funcionario. O resultado
desse calculo representa o rendimento liquido do
trabalhador. Além do calculo de saldrio, a folha
de pagamento ¢ o instru-mento geral de calculo
de todos os encargos sociais e tributos a serem
recolhidos pela organi-zagao, relativos aos em-
pregados.

Assim como o didrio geral, a folha de pagamento
¢ um documento anterior a legislacao traba-lhis-

ta e, desde seus primdrdios tinha como objetivo o
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registro e controle dos valores pagos aos funcio-
nérios, considerando a relagdo contratual que se
estabelecia.

O advento da legislacao trabalhista consolidou
o documento como memoria de célculo de sala-
rios, encargos e tributos, o que garantiu a fixa¢ao
de alguns padrdes em sua estrutura.

Até a primeira metade do século XX encontra-
se, assim como para os documentos contabeis,
dos quais o didrio geral, tratado anteriormente,
¢ um dos exemplos, as folhas registradas em for-
mato de tabela, em livros ou folhas avulsas, em
que cada linha é representada pelos dados de um
funcionario e cada coluna um valor especifico a
ser pago ou descontado.

Diferentemente do que ocorreu com o didrio ge-
ral e demais relatérios contabeis, o advento da
informatica modificou a estrutura da folha de
pagamento. A tecnologia possibilitou uma reor-
ganizagao dos processos de trabalho de tal ordem
que atividades registradas antes em diver-sos do-
cumentos tiveram seu registro consolidados em
um documento tnico, fornecendo a estrutura da
folha de pagamento, tal qual conhecemos hoje.
Nesse caso, percebe-se que onde nao ha obrigato-
riedade de férmulas documentais, mas o registro
das atividades é necessario, a estrutura documen-
tal se simplifica. No caso da folha de pagamento,
a estrutura tradicional de tabela foi modificada.
A partir da década de 1980, a popularizacdo dos
pacotes de softwares de gestao administrativa e
financeira trouxe novos formatos, fixando uma
féormula em que o registro dos dados de cada
funcionarios ficava condensado num bloco de
informagoes. Cada item repete as informagoes,
que sao individualizadas por funciondrio. Embo-
ra as informagdes se mantenham, a apresentagdo
foi modificada. A partir de entdo, esse modelo
tornou-se praticamente o tinico encontrado nos
documentos contabeis desta natureza.

Além das questdes de estrutura, outra importante
analise esta relacionada a terminologia utilizada.
Durante a pesquisa documental, identificou-se
que o termo folha é uma tradugédo do inglés sheet,
tradicionalmente utilizado para identificar, entre
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outros documentos, aquele resultante da memo-
ria de célculo (memory sheet), muitas vezes em
formato de tabela, encontrado em arquivos de
empresas de matriz americana. Conforme relata
Alfred Chandler, a gradual profissionaliza¢ao da
atividade de gestdao administrativa no inicio do
século XX possibilitou a difusdo e consolidagdo
de métodos e técnicas ja utilizados desde o século
XIX, o que parece ter contribuido para o estabe-
lecimento de férmulas documentais, que chega-
ram ao Brasil por meio de profissionais vindos
do exterior para trabalhar em empresas multina-
cionais e das escolas de Administracao (CHAN-
DLER, 1988, p. 628).

Essa nomenclatura sobreviveu ao longo de mais
de cem anos, e ainda permanece usual. Embora o
termo relatério de pagamento pudesse ser usado
para definir o tipo documental, ndo re-presen-
taria efetivamente o documento, uma vez que o
termo relatorio de pagamento é tradicionalmente
utilizado para identificar o documento que regis-
tra a efetivacdo dos pagamentos realizados — um
documento financeiro, portanto. A terminologia
“folha” consolidou a existéncia de uma memoria
de célculo subjacente ao documento.

Documento 03: o folder

Outro tipo de documento - ou de um formato,
mais precisamente utilizado na area de Comuni-
cagdo se apresenta como emblematico em rela-
¢do aos problemas terminolédgicos da tipologia
documental moderna. Trata-se do folder - ou
tecnicamente mais corretamente denominado —
prospecto ou folheto. Esse caso é emblematico ao
se considerar o problema dos formatos nas estru-
turas documentais mais modernas, representan-
do um descompasso entre a teoria arquivistica e
a pratica administrativa. Algumas defini¢des po-
dem auxiliar na reflexao do caso:

a) folder é um formato constituido de uma
unica folha impressa contendo uma ou
mais dobras, que apresenta contetdo in-
formativo ou publicitairio (MOREIRA,
PASQUALE, DUBNER, 2008, p. 210);
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b) prospecto é um documento caracteriza-
do por ser uma folha de papel impressa
com propaganda ou divulgagao de algu-
ma ideia, evento, produto, servico, em-
presa (HOUALISS, 2013) (é considerado
similar ao folder, porém muito mais
simples em termos de sua producdo);

c) folheto é um formato de publicagdo nao
periddica, com nimero limitado de pa-
ginas, no minimo de cinco e maximo de
48, excluidas as capas (RABACA; BAR-
BOSA, 1995, p. 274).

Trata-se de formatos consolidados que, embora
com diferencas técnicas, sdo utilizados para fina-
lidades semelhantes. O folder é um tipo especifico
de folheto caracterizado pela folha unica, dobra-
da. Pode ser utilizado para diversas finalidades de
divulgagao, dependendo do objetivo de comuni-
cagdo. O tipo documental é definido por sua fun-
¢do. Ha o folder institucional, o folder de divul-
gacdo de evento, entre outros. Diferentemente do
folder, o folheto ¢ usualmente encadernado em
brochura ou canoa (grampeado). A possibilidade
de agregar um maior nimero de paginas tem re-
servado a utiliza¢ao do termo folheto para desig-
nar documentos com acabamento grafico mais
elaborado, e com maior volume de informacao.

Esse é um tema importante no trabalho do arqui-
vista e,

como os tipos documentais nao sdo estaticos, e podem
sofrer mudancas de forma e de fundo, o que faz com
que a nomenclatura também tenha se alterado ao longo
dos séculos, é imprescindivel que o trabalho de analise
esteja submetido as normas e principios mais comu-
mente aceitos atualmente, de modo que todos os mem-
bros do grupo empreguem uma mesma nomenclatura

em seus trabalhos (CORTES ALONSO, 1986, p. 420).

E importante que a nomenclatura utilizada seja
adequada aquela organizagdo e correta do pon-to
de vista de suas caracteristicas técnicas. Por isso
se deve considerar também a evolugao da lingua
e a influéncia dos termos técnicos como fatores
que influenciam a atribuicao da nomenclatura
aos tipos documentais. Contudo, ao atribuir ti-
tulos aos tipos documentais analisa-dos, ndo se
desconsidera a influéncia das técnicas de admi-
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nistragdo na gestao das organizagdes, assim como
a dos documentos publicos similares.

O folder é um exemplo representativo dessa si-
tuacdo nos arquivos de comunicagao e marketing
das mais diversas organizagdes. A rigor, trata-se
de um prospecto dobravel ou de um fo-lheto,
composto de apenas uma folha dobrada. Porém,
desde a década de 1980, os tedricos da Comuni-
ca¢do no Brasil, influenciados pela teoria norte-
-americana (RABACA, BARBOSA, 1995, p. 272),
utilizam esta expressao para designar o documen-
to “folder”, ao ponto de que em muitas ocasioes,
ao se solicitar os ‘prospectos’ da organizagao para
analise, provavelmente se obterda a resposta de
que a organizagdo nao produz este tipo de docu-
mento. Ocorre que, ao longo do tempo, e com o
uso frequente, gradativamente os nomes foram
se consolidando e criando uma diferenca concre-
ta entre si. A partir do uso constante, folder, fo-
lheto e prospecto se diferenciaram. Atualmente,
a designacdo comum utilizada para os folhetos
dobrados sem grampos, ¢ folder, conforme Mo-
reira, Pasquale e Dubner (2008, 2010). O folheto
passou a ser destinado a conteudos mais elabora-
dos e, com isso, o termo prospecto vai gradativa-
mente caindo em desuso. Quando utilizado, de-
fine apenas pequenos folhetos de folha tinica, em
duas paginas, sem dobras, bem préximo do que
¢ um volante ou filipeta, sem tratamento grafico
mais apurado, utilizado em situag¢des corriquei-
ras ou pouco profissionais.

Consideragdes finais

Deve-se considerar que a utilizagao de determi-
nados termos também sera influenciada pelo co-
nhecimento técnico e pela terminologia utilizada
nas diversas areas do conhecimento. Entende-se
que, preferencialmente, o termo utilizado deve
ser representativo de seu significado para aqueles
que o produzem e utilizam, e ndo uma imposigao
técnica de uma area externa a produgdo docu-
mental.

Os trés exemplos apresentados demonstram

como a legislacdo e as técnicas administrativas
regulam as atividades, e quais tipos documentais
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tendem a se manter mais estaveis, mesmo com a
evolugao tecnologica.

Como se demonstrou no decorrer da andlise, a
permanéncia ou a mudancga na estrutura dos ti-
pos documentais das organizagdes privadas estd
intimamente relacionada a necessidade do admi-
nistrador, seja para o cumprimento de uma obri-
gacdo legal, seja para a eficiéncia administrativa.

Se por um lado, a legisla¢ao fortalece preserva-
¢do de tipos documentais estaveis, uma vez que
o cumprimento da obrigagdo legal pressupde a
defini¢ao externa de procedimentos e sua estabi-
lidade; por outro, na auséncia de uma regulagao
estrita dos tipos documentais, ou para os quais
as Teorias da Administragdo preconizem mudan-
cas e atualizacoes de acordo com as necessidades
de mercado, a estrutura documental tendera a
ser alterada de acordo com as necessidades ad-
ministrativas. Ao se transformarem as organiza-
¢Oes, 0 mesmo acontecera com seus documentos.
A questdo ¢ compreender em que momento essa
mudanga é de tal ordem que o proprio trabalho
de analise do arquivista devera ser atualizado. Os
instrumentos de gestao de documentos — espe-
cialmente o plano de classificagio - sao forte-
mente influenciados por essas mudancas. Cabe
ao arquivista avaliar se a modifica¢ao sofrida no
tipo documental é resultante de uma alteracdo
na fun¢do desempenhada ou apenas da alteragao
da estrutura fisica do documento, mantendo-se a
funcao essencial.

Analisar a tipologia documental de uma orga-
nizagdo, identificando os tipos especificos de
documentos encontrados, e compreender seu
historico de criagdo e manutengio, é uma das fer-
ramentas para a efetiva identificagdo documen-
tal, o que vira a facilitar a criagdo de instrumentos
de gestdo mais adequados a sua produgao.
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The influence of the legal requirements and management
theory in the structure of types of documents in
organizations

Abstract

Introduction: It presents a discussion on the creation and
maintenance of documents ‘models and formulas over the
last century in private organizations, under the limitations
of the legal requirement framework and the Administration
Theory. Method: Desk research and analysis of three types
of documents used in organizations: general ledger, payroll
and folder/corporate brochure. Results: There are issues
related to the requlation of documentary activities regarded
to the influence of the administrative control in the analysis
and document retention, as well as the changes that occurs
in the most common document types that exist in a private
organization. Conclusions: The structures present in the
records are influenced by legal requirements to the extent that
they notonly require the establishment of formulas for arrange
the information, but give live to other types of documents
outputs. Besides, methods and techniques recommended by
Management Theory influence the maintenance of traditional
document types, as well as for creating new formulas.

Keywords
Archival documents. Document management.
archives. Diplomatic. Archival legislation.
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