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Resumo

A problematica da fixagdo das terminologias é fundamental para as ciéncias, em
vista das vantagens comunicativas que toda delimitagdo terminoldgica produz. A
Arquivologia tenta estabelecer um campo comunicativo normalizado, baseado em
conceitos precisos e reconhecidos como aceitaveis pelos tedricos de sua area.
No entanto, ndo € incomum que estes conceitos sejam partilhados por outras
ciéncias — € o caso dos cursos de secretariado em geral. Assim, o objetivo desta
monografia € evidenciar, a luz da Arquivologia, as especificidades das
configuragdes conceituais de termos arquivisticos em manuais de secretariado.
Em termos tedricos, nos valemos de algumas reflexdes proporcionadas pela
Teoria Geral da Terminologia, a partir das contribuicdes de Barros (2004)e pela
Teoria Comunicacional da Terminologia que esta associada a Socioterminologia,
através de tedricos como Cabré (1993), Barros (2004) e Almeida (2006). Para
tanto, faremos um breve percurso pela area do Secretariado através de autores
como Nonato Junior (2009) e Delmas (2010). A pesquisa revelou, entre outros
aspectos, a existéncia de um dialogo em construgdo entre o Secretariado e a
Arquivologia em que a questdo terminoldgica se mostra central, conforme
perspectivas de Malheiro (2009) e Bellotto (1996).

Palavras-Chave: Terminologia. Arquivologia. Secretariado. Socioterminologia.

Teoria Geral da Terminologia



Résumé

La question de la définition d’'une terminologie est fondamentale pour les sciences,
en vu des avantages comunicatifs qu’une délimitation terminologique produit. Cette
définition ne se fait qu’avec un profond débat a l'intérieur des epistemologies. L’
Archivistique essaye d’établir un champs communicatif normalisé, basé sur des
concepts précis et reconnus comme acceptables par les théoriciens du domaine
.Cependant il n'est pas rare que ces concepts soient partagés par d’autres
sciences — c'est le cas, par exemple, du Secrétariat. Le but de cette étude est
d’identifier les configurations conceptuelles de quelques termes archivistiques
retrouvés dans des manuels de secrétariat, ayant comme paramétre de
comparaison les concepts developpés dans le Dicionario Brasileiro de
Terminologia Arquivistica. Sur le plan théorique, nous avons utilisé quelques
perspectives proposées par la Théorie Générale de la Terminologie, en prenant en
compte les contributions de Barros (2004), et celles proposées par la Théorie
Communicative de la Terminologie, selon Cabré (1993), Barros (2004) et Almeida
(2006). La recherche a révélé l'existence d’'un dialogue en processus de
construction entre le Secrétariat et I'Archivistique, ou la question terminologique
s’avere primordiale, conformément les perspectives de Malheiro (2009) e Bellotto
(1996).

Mots-Clés: Terminologie. Archivistique. Secrétariat. Socioterminologie. Théorie

Générale de la Terminologie
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1. INTRODUCAO

E fato reconhecido pelos economistas brasileiros que a estrutura produtiva
do Brasil e o seu mercado vém sofrendo transformacdées na ultima década. O
rapido crescimento da economia brasileira no decénio compreendido entre 2000
a 2010 vem ensejando uma continua contratagdo de profissionais nas mais
diversas areas: no setor de servigos, por exemplo, a caréncia de pessoal
especializado na administracdo e assessoria de organizagdes tem se mostrado
alta.

No ciclo virtuoso e ascendente em que se insere a economia nacional, a
demanda por profissionais de secretariado € perceptivel, gerando oportunidades
de emprego em diversos segmentos. Segundo dados colhidos em site
especializado no dimensionamento de oferta de vagas no Ensino Superior
brasileiro (Guia do Estudante, do grupo Abril Cultural)!, apenas para o curso
superior de Secretariado-Executivo sdo ofertadas, anualmente, cerca de mil
vagas nas instituicbes publicas de ensino estaduais e federais. Estes
profissionais de secretariado, de formacao média ou superior, ao adentrarem ao
mercado de trabalho deparam, obrigatoriamente, com um problema candente
nas organizagdes - qual seja, o desafio da gestdo documental. Nao raro, parece
haver uma dificuldade natural do formado na area em gerenciar, de maneira
eficiente, a massa documental produzida e recebida pela instituicdo a qual se
vincula. A explicacdo para tal dificuldade pode ser atribuida a uma gama de
fatores — e ndo é implausivel a existéncia de uma formagao académica precaria
no que tange as questbes arquivisticas mais elementares, atinentes aos
conceitos e principios que orientam a organiza¢ao dos arquivos.

Neste sentido, acreditamos que ha necessidade de maior aprofundamento

de estudos sobre a questdo da terminologia arquivistica, especialmente em

'Guia do Estudante. Abril Cultural . Disponivel em :
<http://guiadoestudante.abril.com.br/profissoes/comunicacao-informacao/secretariado-executivo-
secretariado-687422.shtml>Acesso em 09 de setembro de 2012
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situagdes de interface epistemologica. Assim, o presente trabalho pretende
estudar a questao da configuragao conceitual de termos afins a Arquivologia em

um contexto epistemoldgico diverso- qual seja, o do Secretariado.

1.1. PROBLEMATIZACAO

Esta pesquisa surgiu de uma curiosidade inicial: os manuais de
secretariado, no que tange ao tratamento conceitual dispensado aos termos
arquivisticos seriam reputados adequados do ponto de vista da Arquivologia? E
em termos mais genéricos, os manuais de secretariado estariam abordando de
forma coerente o0s conceitos e principios desenvolvidos pela ciéncia dos
arquivos? Em busca de respostas para estas e outras questdes, se propde a
seguinte pesquisa.

1.2 OBJETIVOS

1.2.1 Objetivo Geral

Evidenciar, a luz da Arquivologia, as especificidades das configuracdes

conceituais de termos arquivisticos em manuais de secretariado.

1.2.2 Objetivos Especificos

- discutir os processos de construcdo/reconstrucdo conceitual de termos
arquivisticos no ambito de manuais de secretariado, evidenciando, na medida do
possivel, seus limites e problemas;

- proceder a uma verificagdo preliminar do estado dialégico entre a ciéncia
arquivistica e as ciéncias da assessoria, ho que tange as trocas tedricas entre as
duas ciéncias;
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- relacionar termos comuns as duas areas que convergem e/ou divergem no

campo conceitual mediante contexto de uso.

1.3 JUSTIFICATIVA

A relevancia desta pesquisa se justifica por diferentes razbes: a) em uma
perspectiva laboral, ao se identificar o modo como se configuram as construgées
conceituais arquivisticas que afetam a formagao de secretarios em geral, poder-
se-a tragar estratégias para qualificar o processo de ensino-aprendizagem
destes profissionais na area da gestdo documental; b) em uma perspectiva
epistemoldgica permitira identificar o estado dialégico entre a ciéncia arquivistica
e as ciéncias da assessoria, no que tange as trocas tedricas entre as duas areas ;
c) por fim, trara elementos para uma reflexdo acerca da praxis da gestdo

documental, no ambito dos arquivos publicos e privados brasileiros.

1.4 ORGANIZACAO TEMATICA

A organizacdo deste estudo obedece a seguinte estrutura: no capitulo Il,
trataremos da metodologia utilizada para elaboragdo do trabalho, abordando
aspectos como problematizagdo da pesquisa, sua caracterizagéo, delineagéo do
campo empirico, objetivos e outros aspectos atinentes aos procedimentos
cientificos de inquirigdo escolhidos.

No capitulo Ill, traremos elementos da fundamentacao tedrica que norteou
este estudo, com um breve panorama da formagédo da Terminologia e de suas
principais correntes, bem como sua importancia para a fundagcado das
epistemologias.

O capitulo IV evidenciara pontos de contato e interagdo entre a
Arquivologia e Secretariado, com o intuito de fundamentar historicamente as

relagbes entre as duas disciplinas e consequentemente de suas trocas
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comunicativas.

No capitulo V adentraremos, especificamente, na matéria objeto de nosso
trabalho, que é a do tratamento terminoldgico efetuado por manuais de
Secretariado sobre termos e conceitos afins a Arquivologia .

O capitulo VI apresentara discussdes acerca da analise de dados
empreendida no capitulo anterior; neste passo enfatizaremos a necessidade de
aprofundamento das interagdes entre Arquivologia e Secretariado.Os resultados
deste estudo serao sintetizados na Concluséo.
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2. METODOLOGIA

2.1 PROPOSTA METODOLOGICA DE ESTUDO

Metodologicamente, procuraremos identificar variagbes nas configuragdes
conceituais dos termos arquivisticos, de nosso corpus de analise, em relagdo a
uma terminologia ja normalizada no Dicionario Brasileiro de Terminologia
Arquivistica (DBTA). A escolha deste Dicionario como parametro comparativo se
justifica pelo longo de processo de elaboragdo do mesmo, baseado em um amplo
debate desenvolvido ao longo de anos por professores, profissionais e outros
interessados na questdo terminoldgica arquivistica, dentro do espacgo brasileiro;
ademais, o DBTA conta também com a chancela institucional, conforme a
Resolugéo n° 23 de 16 de junho de 2006 do Conselho Nacional de Arquivos —
CONARQ, que recomenda aos o6rgdos integrantes do Sistema Nacional de
Arquivos- SINAR a adogéo do Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica.
No entanto, ressaltamos que a escolha pelo método comparativo de pesquisa ndo
implicara necessariamente assung¢do de uma perspectiva hierarquizadora dos
conceitos, isto €, um julgamento de valor sobre sua natureza légica, que acabe por
selecionar o melhor ou o pior conceito. Em outras palavras, em face do carater
eminentemente socioterminologico da pesquisa, a comparagao se constituira em
recurso meramente operacional, através do qual serdo analisadas as variagdes e
diferenciagbes entre os termos estudados, a partir de um parametro conceitual —
estabelecido pelo DBTA — e ressaltando-se, na medida do possivel, as potenciais
implicagbes que a adogdo de um ou outro conceito teria sobre a praxis dos

secretarios e secretarios executivos em seu trabalho de gestdo documental.
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2.2. CARACTERIZACAO DA PESQUISA

Valendo-nos do esquema de classificagdo proposto em Marconi e Lakatos
(2009:7-8), a presente pesquisa, de natureza qualitativa, caracteriza-se como
interdisciplinar quanto ao campo de atividade humana e basica quanto a
utilizacdo dos resultados. No que tange ao processo de estudo, sera de cunho
comparativo, tratando-se ainda de pesquisa subjetiva de carater eminentemente
conceitual. Sua extensdo do campo de estudo sera preferencialmente
monografica, com observagao indireta calcada em consulta bibliografica. Para
efeitos de descrigdo metodoldgica, consideramos que a pesquisa se insere em
uma abordagem qualitativa.

A necessidade de caracterizagao da pesquisa como bibliografica se impde
desde logo, dadas as especificidades do objeto de pesquisa — a configuragédo
conceitual de terminologia afinadas ao campo arquivistico em manuais de
secretariado. Assim, o estudo sera construido levando-se em conta trés eixos
bibliograficos principais: a) aquele que constitui o proprio corpus de analise, isto é,
os proprios manuais de secretariado executivo; b) fontes bibliograficas de cunho
eminentemente arquivistico, tais como livros de referéncia informativa (a saber,
dicionarios especificos), além de outros materiais que se configurem relevantes
para a pesquisa; c) fontes bibliograficas gerais necessarias a fundamentagéo
tedrica do objeto em estudo, isto €, obras que versem sobre aspectos cientificos
da Terminologia.

2.3. CAMPO EMPIRICO

Nosso estudo privilegiou um corpus constituido de manuais de secretariado
e secretariado executivo, editados em lingua portuguesa. Dado o carater
preliminar deste estudo, optamos pela escolha de apenas cinco manuais,
selecionados em obediéncia a dois critérios: a) os livros deviam ter sido

produzidos a partir da década de 2000 em diante; b) deviam ter relativa
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disponibilidade de acesso em bibliotecas ou no mercado editorial para
compra/venda. Estabelecidos estes critérios, e em face da grande oferta de
materiais disponiveis na area, selecionamos cinco manuais, a seguir nominados:

- GARCIA, Edméia. D’ELIA, Maria E. S. Secretaria executiva. 12 Edigdo. Sao Paulo: IOB —
Thomson, 2005.

- MEDEIROS, Jodo Bosco, HERNANDES, Sonia. 112 Edigdo. Manual da secretaria: técnicas
de trabalho. 9. Ed. S&o Paulo: Atlas, 2004.

- PACOLA, Eliane Cristina. Secretariado Administrativo.32 Edigdo. Sdo Paulo: Editora Viena,
2006.

- RAMAL, Andrea. Curso de Secretariado e Assessoria — Mddulo 2 — Telecurso TEC. 12
Edicdo. Sao Paulo: Fundagao Roberto Marinho, 2007.

- VEIGA, Denize Rachel. Guia de Secretariado — Técnicas e Comportamento. 3a Edicao.
Sao Paulo: Editora Erica, 2010.

E salutar uma pequena explicagdo sobre os motivos que nos conduziram a
escolha deste tipo de producgéao bibliografica para analise — os manuais — visto que
este questionamento foi objeto de discussdo durante a fase de elaboragdo de
nosso projeto de pesquisa. Ocorre que tanto nos cursos de Secretariado quanto
nos de Secretariado-Executivo uma tradicdo manualistica ainda se impde
fortemente. Esta parece ser uma tendéncia na area, por conta de um processo de
estruturacdo epistemoldgica em curso — e esta situagdo ndo é de modo algum
estranha a propria Arquivologia , em termos histéricos. De fato, Fonseca (2005, p.
33) nos fala igualmente desta “tradicdo” no ambito da Arquivologia . A propria
ciéncia arquivistica teve como grande marco epistemolégico um manual, cujo
influxo tedrico repercute ainda hoje no fazer e no pensar arquivistico — trata-se do
Manual dos Arquivistas Holandeses, dado a estampa no século XIX; e Eckhart
Franz (1991, p. 12 apud FONSECA 2005, p.49) constata a manutengédo desta

tradigdo na Arquivologia . Em suas palavras,

“E fascinante ver que os classicos da literatura arquivistica, o Manual
Holandés de Muller, Feith e Fruin, os trabalhos basicos de Jenkinson,
Casanova e Schellenberg, que continuavam a ser reimpressos desde os
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anos 1960, foram ultimamente superados por uma onda de novos manuais
e textos em diversas linguas, que ddo uma visao atualizada da teoria e da
pratica arquivisticas.

Nonato Junior (2009, p.141), ao tentar explicar as razbées de uma tradi¢céo
manualistica em secretariado, observa inicialmente um problema de delimitagéo
do objeto de estudo, com repercussdes profundas na estruturagdo teorico-

conceitual da area. Segundo o autor,

...mesmo com o avango das produgbes académicas nos cursos de
Secretariado Executivo nas universidades, os intelectuais da profissédo
tem tido dificuldades em aprofundar questdes tedrico-conceituais do
Secretariado por falta de uma demarcagdo cientifica da area das
assessorias. Logo, a auséncia de uma estruturagao cientifica prépria do
objeto de estudo das assessorias faz com que os estudiosos ndo tenham
caminhos epistemolégicos para seguir.

Assim, segundo Nonato Junior (2009, p.141), uma énfase na técnica parece
ser uma tendéncia da area, em detrimento de uma elaboragdo conceitual mais

aprofundada

Por isso, a bibliografia dos cursos de Secretariado — mesmo em
nivel superior — ainda tem um carater basicamente técnico de
manualizagdo. Por consequéncia desta produgdo fundamentalmente
técnica, apds 40 anos de curso superior no Brasil ainda ndo temos
sequer cadastro como area de pesquisa em alguns dos principais 6rgdos
de fomento do pais. Sem conceitos ndo ha como instaurar area de

conhecimento, qualquer que seja seu contetudo.(p. 142.)
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3. FUNDAMENTACAO TEORICA

3.1 TERMINOLOGIA — PRINCIPAIS CORRENTES

Enquanto reflexdo sistematica e cientifica, a Terminologia € uma disciplina
de desenvolvimento recente. Ela consolida-se em paralelo a Linguistica,
incorporando progressivamente questionamentos desta area do saber. Um
caminho mais ou menos seguro para definir a Terminologia enquanto disciplina é
delimita-la a partir de seu objeto. Em linhas bastante gerais — e assumindo o risco
que as generalizagdes sempre geram — podemos dizer que seu objeto é o
conjunto de termos de uma area especifica do conhecimento humano. E nesta
perspectiva inicial que se orienta Barros (2004, p. 34) ao afirmar que a
Terminologia “tem como objeto de estudo (...) o conjunto de termos de um dominio
e dos conceitos (ou nogdes) por ele designados”. Krieger (2004, p. 20), por sua
vez, define Terminologia como “uma disciplina que possui seu objeto primordial
definido: o termo técnico-cientifico”.

Em termos de abordagens tedricas, identificam-se na Terminologia ao
menos quatro grandes tendéncias explicativas que, historicamente, moldaram esta
disciplina: a Escola Russa de Estudos Terminoldgicos; a Escola Checoslovaca; a
Escola de Viena de Wuster e sua Teoria Geral da Terminologia (TGT) ; e por fim a
Teoria Comunicativa da Terminologia (TCT), desenvolvida por Maria Teresa
Cabré.

Interessa-nos, sobretudo, uma breve explanagao sobre a Teoria Geral da
Terminologia e a Teoria Comunicativa da Terminologia, visto que as duas
afetaram mais concretamente os estudos terminoldgicos ocidentais, e seus

influxos tedricos se fazem mais presentes na reflexao cientifica atual.

A Teoria Geral da Terminologia foi desenvolvida entre as décadas de 1930
e 1960, por Eugene Wiuster (1898-1977), fundador da chamada Escola de Viena.
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Engenheiro elétrico de formagéo e sob profunda influéncia de tecnicismo aleméao
das décadas de 1920 e 1930, Wister defendia a perspectiva de que a
terminologia constitui uma linguagem técnica passivel de normalizagdo. Em linhas
bastante gerais, Barros (2004, p.53) explica esta perspectiva da Escola de Viena e

por consequéncia da Teoria Geral da Terminologia:

O principio que regia tal objetivo (da normalizagéo) era o da univocidade
entre o conceito e o termo que o designa (um Unico termo pode designar
um conceito), Desse modo, seriam eliminados os ruidos da comunicagdo
entre especialistas de um mesmo campo do saber ou de diferentes

campos.
E mais adiante:

Nesse sentido, ndo deve haver, segundo Wdster, termos polissémicos,
sinbnimos ou homonimos. Se para um conceito ndo existe uma
designagado aceitavel e unica, a Terminologia normativa pode cria-la
respeitando os principios terminolégicos preestabelecidos (BARROS
2004, p.55)

As implicagbes comunicativas destas perspectivas sdo 6bvias. HaA uma
margem diminuta — senéo inexistente — para o fenébmeno da variagao linguistica e
para a criatividade polissémica, homonimica ou sinonimica natural da lingua.
Como consequéncia da proposta de Wuster, esta criatividade migraria para os
significantes das palavras, espaco linguistico que poderia adequar-se as multiplas
acepgOes de cada termo, respeitando-se o principio na univocidade. Assim, a
titulo de exemplo, os termos Arquivologia e Arquivistica — consagrados como
sinénimos pelo Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica — ndo poderiam,
nesta perspectiva, gozar desta condigdo comunicativa de similaridade. Dito de
outro modo, Arquivologia e Arquivistica seriam termos que fariam referéncia a
realidades e fenémenos distintos, se tomassemos como verdadeira premissa a

teoria de Wister.
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A Teoria Geral da Terminologia da Escola de Viena e o seu carater
normalizador, por suas 6bvias implicagbes praticas, encontrou por longo tempo
respaldo na comunicacao cientifica em todo o mundo, mas essa anuéncia nao
pode ser superestimada; ao tempo em que se desenvolvia, a Teoria Geral da
Terminologia encontrou uma resisténcia natural provocada pela prépria dindmica
das linguas e das realidades socioculturais em que estas se inserem. Assim, um
movimento tedrico paralelo lentamente comegou a se delinear, e a década de
1990 vé o surgimento da Teoria Comunicativa da Terminologia (TCT) e de um de
seus movimentos mais vigorosos — a Socioterminologia. (ALMEIDA, 2012)

Proposta por Maria Teresa Cabré, linguista espanhola, a Teoria
Comunicativa da Terminologia questiona algumas premissas basicas da Teoria
Geral da Terminologia. Segundo Barros (2004, p.57),

A Teoria Comunicativa da Terminologia reconhece a existéncia da
variagao e denominativa nos dominios de especialidade e leva em conta
a dimensdo textual e discursiva dos termos. Estes sdo unidades
linguisticas que devem ser consideradas em uma perspectiva poliédrica,
ou seja, em seus aspectos linguisticos, cognitivos e sociais.

Esta mudanca radical no tratamento tedérico da Terminologia produz
impactos de peso na questdo da comunicagao cientifica, desestruturando mesmo
eventuais relagbes assimétricas de poder ou de hierarquias no ambito das
ciéncias. Ou, nas palavras de Barros (2004, p.59), citando Maria Teresa Cabré, a

Teoria Comunicativa da Terminologia

...muda também a ideia de que um termo pertence a um dado dominio,

visdo por vezes incoerente com a realidade de circulagéo de termos entre
dominios diferentes e entres estes e a lingua geral. Para a TCT, os
termos s&o usados em dominio® (grifo nosso).
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E completa:

A sinonimia, a homonimia ,a polissemia e a variagao Linguistica (Iéxica)
de diferentes tipos passam a ser previstas, aceitas e tratadas em um
estudo terminolégico de perspectiva comunicativa. (BARROS 2004, p.
59).

A Teoria Comunicativa da Terminologia vem alimentando diversas linhas de
pensamentos no seio da Terminologia. Dentre elas, a Socioterminologia, que
agudiza as propostas da TCT em muitos aspectos. Proposta por teéricos como
Frangois Gaudin, Yves Gambier e Jean Claude Boulanger, a Socioterminologia
pugna por uma abordagem tedrica do termo calcada no uso e pratica — e nao por
uma normalizag&o impositiva, puramente conceitual e formulada em abstrato. As
observagdes de Barros (2004, p.69) sobre a Socioterminologia ndo podem ser

mais cristalinas:

(A Socioterminologia)... opde-se a analise in vitro das terminologias como
faz a TGT e propde um estudo in vivo nas linguas de especialidade.

Para a Socioterminologia, é fundamental levar em consideragdo o uso
dos termos e situar a comunicagdo especializada em seu lugar social.
Privilegia, portanto os aspectos sociais da linguagem de especialidade e
parte do pressuposto de que a pratica terminolégica é inseparavel tanto
do conhecimento do espacgo da agédo onde ela se da, quanto da pratica

de linguagem que visa modificar ou assegurar.

Desse modo, acreditamos nao ser inviavel poder pensar a Arquivologia e o
Secretariado podendo tomar como base para criagdo de seu campo conceitual a
Socioterminologia, através da TTC, o que coloca as duas areas do saber diante do

imperativo de estudar mais as teorias referidas.
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3.2 TERMINOLOGIA E CIENCIAS

A necessidade de fixagdo de terminologias € uma realidade incontornavel
com a qual as ciéncias deparam em seu movimento historico-epistemologico. De
fato, € no reconhecimento de um campo linguistico comum que cientistas podem
estabelecer a base de um dialogo, no intuito de se alcangar uma sintese
conceitual - e idealmente consensual - sobre os principios e teorias de cada
ciéncia.(BARROS, 2004).

E preciso relativizar, no entanto, o termo “fixagdo” utilizado no paragrafo
anterior. O termo se refere antes ao movimento continuo de (re)construgao de um
quadro conceitual, estando sujeito portanto as influéncias do tempo e do espago
em que se concretiza. Dito de outro modo, a linguagem de especialidade € o
resultado conjuntural de um processo de selegédo conceitual, tributario de um dado

contexto social e epistemoldgico.

Assim, podemos falar que o quadro conceitual sobre o qual se funda a
ciéncia ndo é, de modo algum, algo acabado. Os termos que compdem um quadro
terminolégico estdo sujeitos a uma latente reelaboragdo conceitual e a
possibilidade de uma progressiva inser¢do de termos novos. Por exemplo, no
século XIX o Manual de Arranjo e Descricdo de Arquivos (1973, p.13) — vulgo

“Manual dos Arquivistas Holandeses” - definia arquivo da seguinte forma:

Arquivo € o conjunto de documentos escritos, desenhos e material
impresso, recebidos ou produzidos oficialmente por determinado érgdo
administrativo ou por um de seus funcionarios, na medida em que tais
documentos se destinavam a permanecer na custddia desse 6rgao ou

funcionario.

No século XXI, o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica amplia o
rol dos potenciais produtores de arquivos (incluindo outras pessoas juridicas,
pessoas fisicas e mesmo familias), além de validar o conceito para qualquer
suporte e qualquer modo de registro. Igualmente, a incorporagdo de novos temas
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e termos ao quadro terminoldgico arquivistico, tais como aqueles relativos aos
arquivos eletronicos e digitais, ilustra o carater dinamico da linguagem de

especialidade, o carater aberto do sistema terminoldgico.

Neste processo, a imbricagdo de diversos quadros terminoldgicos acerca de
um dado objeto pode funcionar como um catalisador de reconstrugées conceituais,
imprimindo maior velocidade e alcance a evolugdo das linguagens de

especialidade.

No ambito dos estudos arquivisticos brasileiros e portugueses, a questao
terminologica € igualmente objeto de reflexées sistematicas. A seguir, faremos
uma abordagem panorémica do modo pelo qual esta tematica é tratada por alguns

académicos nacionais e estrangeiros.

3.3 TERMINOLOGIA ARQUIVISTICA — PERSPECTIVAS ACADEMICAS

As perspectivas sobre as fungbes e importadncia da fixacdo de uma
terminologia arquivistica sdo variadas no quadro académico brasileiro e luso.
Parece haver um relativo consenso sobre a necessidade de estruturagcdo de uma
terminologia, ao tempo em que ambiguamente se ressalta a impossibilidade de
fixacdo desta delimitacdo de forma terminativa e univoca, visto que ela esta
determinada por um dado contexto sociopolitico. A respeito do tema, Fonseca
(2005, p.98) destaca em suas conclusdes de seu livro “Arquivologia e Ciéncia da

Informacéo.”

Outra questdo que deve emergir destas conclusdes diz respeito a
terminologia. Como se espera tenha ficado claro, ha uma intima relagao
entre a configuragdo da disciplina arquivistica e a historia politica e
administrativa de cada pais. Assim, a terminologia arquivistica € um
territorio bastante delicado, uma vez que a relagdo entre termo e conceito
nem sempre € clara e "amigavel", porque se trata de traduzir termos e
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conceitos  intrinsecamente  associados a realidades  politico-
administrativas muito especificas. Em como tema prioritario de pesquisa,
a revisdo de literatura mostra que ha uma preocupagdo com esse tema
por parte de quase todos os autores envolvidos nas discussbes mais
renovadoras da area. Esses autores sugerem, sempre, a necessidade de
seu aprofundamento. Isso, porém, nao se verifica. Por qué? Tudo indica
que este deve ser um estudo conduzido em perspectiva internacional, e
nao ha na area instancias académicas internacionais.

Nesta mesma linha, Ana Maria de Almeida Camargo e Heloisa Liberalli
Bellotto, na Apresentacao de seu Dicionario de Terminologia Arquivistica (1996, p.

12) ressaltam a necessidade de fixagéo terminoldgica, ao lembrar Couture:

Seria dispensavel apontar aqui os problemas que decorrem da auséncia
de uma terminologia adequada e consensual (COUTURE, 1982):
dificuldades de entendimento, reducdo da qualidade técnica dos
trabalhos que vém sendo realizados e, sobretudo, falta de instrumental
basico para a formagéo e o treinamento de profissionais.

Malheiro (2009, p.227) assim se expressa sobre a importancia da fixagao

terminologica para a Arquivologia :

Dai que, a semelhanca do que se passa com todas as outras ciéncias (...)
que ja constituiram o seu préprio Iéxico, também a Arquivistica tenha que
dispor de um vocabulario especifico, claro, uniforme e tanto quanto
possivel unissémico, devidamente circunscrito a sua area, para permitir a

que se lhe dedicam.

Contudo, esta ingente tarefa de criagdo de um sistema linguistico singular
que se constitua como um fiel tradutor quer dos conceitos quer das
praticas imanentes a propria Arquivistica ndo tem sido facil de se
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concretizar. E que ha multiplos fatores de diversa ordem que tem
funcionado como barreiras quase intransponiveis para sua consecugao,
desde que a questéo da terminologia assumiu um papel de primordialidade
entre os demais deste campo cientifico. Um relance analitico pela literatura

arquivistica publicada comprova-nos essas dificuldades.

E mais adiante, o tedrico luso afirma:

Por isso, nas décadas de 80 e 90, o tema da terminologia foi de novo
agitado, entre outros, como um dos mais fortes, passando até a ser
considerado essencial para a sobrevivéncia da Arquivistica no contexto
das varias Ciéncias da Informag&o. Alias as vertiginosas mudangas que se
registravam desde o pods-guerra, auténticos “anos loucos” na produgéo
documental e informativa, faziam realcar, agora com mais nitidez, as
caréncias existentes, em especial a evidente necessidade de alicergar
solidamente os principios tedricos que norteiam o trabalho
arquivistico.(2009, p.228).

As observagbes do professor Malheiro sdo importantes e devem ter uma
maior ressonancia no campo epistemologico arquivistico, pois s6 a partir da
construgcao de um quadro conceitual claro € que se tem condigdes de se pensar a
arquivologia no campo das ciéncias consolidadas, a exemplo da linguistica e de
muitas outras. A convivéncia com um arcaboucgo tedrico que provém de outras
disciplinas como a biblioteconomia e o direito por exemplo, se afigura a um tempo
como algo significativo, pois demonstra o viés interdisciplinar da Arquivologia,
apontando para o dialogo; no entanto pode n&o ser o estagio ideal, pois o
tratamento dado ao documento na perspectiva arquivistica € unico e necessita de
conceitos e precisdo destes. Ainda que de maneira breve, adiante, faremos uma
tentativa de aproximagdo dos dois campos de estudos que ora estdo em

discussao.
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3.  ARQUIVOLOGIA E SECRETARIADO - RELACOES

Reconstruir o percurso diacrénico que leva a constituigho de uma
determinada profissdo requer uma incursdo longa e profunda no desenvolvimento
histérico como um todo — levando-se em conta aspectos econémicos, politicos,
culturais, ideoldgicos e outros. Nado se pode naturalmente proceder a uma
inquirigdo completa sobre este tema — e nem é nosso objetivo — mas acreditamos
ser interessante um breve panorama sobre a questdo, a fim de esclarecer

algumas relagdes entre Secretariado e Arquivologia .

As profissbes de secretario e de arquivista tem uma origem comum-— ou ao
menos podemos deduzir este fato, se tomarmos como verossimeis os relatos de
Nonato Junior (2009, p.81) e Delmas (2010, p.80) sobre as origens mais antigas
das duas profissdes. Vejamos o relato de Nonato Junior sobre a origem da

profissdo de secretario:

Os sujeitos conhecidamente mais antigos a realizar esta atividade (de
secretario) com grande expressdo intelectual foram os Escribas. O
Escriba era a personagem da antiguidade que dominava amplos
conteudos intelectuais, principalmente a escrita, o que significa um
grande privilégio na época. Utilizava tais habilidades para assessorar a
mando dos regentes da politica, filosofia ou da guerra.

Cabia ao escriba exercer fungdes de secretario, copista, contador,
gedgrafo, arquivista, historiador, linguista e escritor, podendo atuar ainda
como guerreiro quando acompanhava seu lider em batalhas e viagens
exploratorias.

E mais adiante:

No caso do Antigo Egito, percebe-se que o escriba era um profissional
importante em varios aspectos da administracédo religiosa, civil e militar.
Quando uma pessoa iletrada necessitava ler ou redigir um documento,
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encontrava-se obrigada a pagar o trabalho de um escriba. Pode-se
perceber ai que esta atividade secretarial muito comum na atualidade — a
produgdo textual técnica — ja era amplamente utilizada na Idade Antiga.
(2009:81)

Delmas (2010, p.80) por seu turno, narra uma origem idéntica para
profissdo de arquivista, explicando também o processo de diferenciacédo entre as
duas profissoes:

Na sua origem, a fungdo de arquivista se confunde com a do escriba do
antigo Egito. Pessoa de confianga, no segredo do poder ou dos
poderosos, ela redige, transcreve e conserva os documentos normativos,
as contas e a correspondéncia. O oficio de arquivista aparece quando
essas duas atribuicbes — a escrita e a guarda — se separam. Essa dupla
funcdo permanece na area judiciaria e juridica, desempenhada por
escrivies e tabelides. De fato, os primeiros sdo, ao mesmo tempo,
“secretarios” dos magistrados e das audiéncias, que registram palavras e
agbes, e os segundos, os que redigem os atos, gerenciam os
documentos correntes e, ainda, os conservam e os arquivam, além de
fornecerem as copias autenticadas de sentencas e outras decisdes
judiciais.

A despeito desta ascendéncia genética profissional comum, Arquivologia e
Secretariado se desenvolveram de forma autbnoma, com repercussdes bastante
especificas sobre os processos comunicativos e trocas simbdlicas destas areas do
saber. De fato, se refletirmos em uma perspectiva terminolégica, ndo é
inteiramente descabido pensar que as diferentes evolugbes epistemoldgicas
conduziram a escolhas de conceituagbes distintas para um mesmo referente
simboalico.

Também na atualidade a Arquivologia e o Secretariado encontram
denominadores comuns de agao, visto que o arquivo € objeto de reflexdo e pratica
laboral de ambos— ainda que no caso do Secretariado tal ndo se faca de forma

exclusiva. Contudo, antes de se fazer um apanhado geral da legislagdo que rege o
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Secretariado no Brasil e suas implicagdes sobre o fazer arquivistico, € necessario
empreender algumas distingdes profissionais que nao raro sdo motivo de confusao
para o leigo. No Brasil, existem basicamente duas formagdes basicas na area de
secretariado — a formacdo em Técnico em Secretariado e a formagdo em
Secretariado Executivo, ambas objetos de regulacdo pela Lei 7.377 de 30 de
setembro de 1985, que “dispée sobre o exercicio da profissdo de secretario e da
outras providéncias”. Esta lei vem complementar uma lei anterior de carater mais
genérico, qual seja, a lei 6.556 de 05 de setembro de 1978, que “dispbe sobre a
atividade de secretario e da outras providéncias.” A mudanga do termo atividade
para profissdo nao é questdo de mera sinonimia: a lei de 1985 é fruto de toda uma
década de Ilutas sindicais dos secretarios, e sintetiza as aspiragées de
reconhecimento profissional dos secretarios, engendrando distingées funcionais
que a lei de 1978 ainda nao havia efetuado. Assim, temos uma nomenclatura
genérica (secretario) do qual derivam duas outras (técnico em secretariado e
secretario-executivo), por forca de formagdes particulares. A lista de atribuigbes
legais de secretarios e secretarios executivos € extensa; mas nos interessa
sobretudo, neste passo, identificar as atribuigbes afins aquelas desenvolvidas por
arquivistas e técnicos de arquivos:

Quadro | — Atribuigbes Legais de Técnicos em Secretariado e Secretario-Executivos

Atribuigdes de Técnicos em Secretariado e Secretarios-Executivos, conforme Lei 7.377 de 30 de setembro de

1985 com alteragdes da Lei 9.621 de 10 de janeiro de 1996.

Art. 4° S8o atribui¢des do Secretario Executivo:

(...) IIl — coleta de informagdes para a consecugdo de objetivos e metas de empresas;
(...) VIII — registro e distribui¢do de expedientes e outras tarefas correlatas;

Art. 5. Sdo atribui¢des do Técnico em Secretariado:

I — organizacdo e manutengdo dos arquivos da secretaria;

1T — classificacao, registro e distribuicdo da correspondéncia.

Fonte: www.planalto.gov.br
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Em termos pragmaticos, no entanto, ndo é incomum a interposigédo de
atribuicbes de secretarios e secretarios-executivos, em funcdo de demandas
inadiaveis do trabalho desenvolvido nas instituicbes publicas e privadas; e também
ndo é incomum o desenvolvimento de atividades afins a area arquivistica por
estes mesmos profissionais, se tomarmos verdadeira a observagao feita por
Ramal (2007, p.90), em seu livro Secretariado e Assessoria. Esta autora afirma
que “em grande parte das empresas, o arquivamento é feito pelos funcionarios,
incluindo os profissionais de secretariado. Em muitos casos, arquivistas fazem
este trabalho ou, ainda, empresas especializadas em Arquivistica”. Também por
sugestao de consulta de Nonato Junior em seu livro “Epistemologia e Teoria do
Conhecimento em Secretariado Executivo (2009), compulsamos a Classificagao
Brasileira de Ocupagées (CBO) do Ministério do Trabalho? e constatamos a
ampliagdo do quadro de atividades passiveis de serem desenvolvidas por
secretarios-executivos, por exemplo. Segundo o documento do Ministério do

Trabalho (2012), sdo atribuices destes profissionais

Assessorar 0s executivos no desempenho de suas fungbes, atender

pessoas(cliente externo e interno), gerenciar informacdes, elaborar

documentos, controlar correspondéncia fisica e eletrénica, prestar

servicos em idioma estrangeiro, organizar eventos e viagens,
supervisionar equipes de trabalho, gerir suprimentos, arquivar
documentos fisicos e eletrénicos auxiliando na execugado de suas tarefas

administrativas e em reuniées”. (grifo nosso)

O CBO colige, também, toda uma nova gama de denominagdes
profissionais vinculadas a area — e que naturalmente devem intervir no processo
de gestdo documental das empresas. Sao elas assessor de diretoria, assessor de
presidéncia, assistente de diretoria, assistente de presidéncia, auxiliar

administrativo de diretoria, auxiliar administrativo de presidéncia, secretario de

2MINISTERIO DO TRABALHO. Classificagao Brasileira de Ocupagdes. Disponivel em
<http://www.mtecbo.gov.br/cbosite/pages/home.jsf;jsessionid=7C33DE96999633389D90CECCBCI3BFC4.1broutev121p055> . Acesso
em 15 de setembro de 2012.
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diretoria, secretario de gabinete, secretario de presidéncia, secretario pleno,
secretario sénior, tecndlogo em secretariado, assessor bilingue, assistente
bilingue, auxiliar administrativo bilingue, secretario bilingue de diretoria, secretario
bilingue de gabinete, secretario bilingue de presidéncia, secretario pleno bilingue,
secretario sénior bilingue, assessor ftrilingle, assistente trilinglie, auxiliar
administrativo trilinglie, secretario pleno trilingle, secretario sénior ftrilingue,
secretario trilingte de diretoria, secretario trilinglie de gabinete, secretario trilingle
de presidéncia, secretario de escola (tecndlogo), secretario escolar (tecnologo),
secretaria (técnico em secretariado - portugués), secretario (técnico de nivel
médio), secretario-assistente administrativo (técnico), Técnico em secretariado

(portugués), e outros.

Desta forma, temos um quadro bastante complexo de atribuigbes
desenvolvidas por secretarios em geral, e que tocam tangencialmente as
atividades desenvolvidas por técnicos de arquivo e arquivistas, por forga da
existéncia de um objeto de trabalho comum - qual seja, o arquivo e os
documentos que os compéem. No préximo capitulo, adentraremos

especificamente na questdo de base de nosso estudo.
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5. ANALISE DOS DADOS

Neste item, discutiremos os dados levantados fazendo um recorte no numero
de ocorréncia dos termos porque entendemos que os mesmos permitirdo
apontar de maneira significativa as configuragées assumidas pelos conceitos

nas duas areas alvo do nosso estudo.

5.1 CONFIGURACOES CONCEITUAIS DE TERMOS ARQUIVISTICOS EM
SECRETARIADO

A analise das obras que constituem o nosso corpus de inquiricdo revelou a
existéncia de um numero relevante e diversificado de conceitos arquivisticos em
diferentes contextos de uso. Uma sistematizacdo em forma de lista dos termos
encontrados nos referidos manuais encontra-se disponivel no quadro Il abaixo,
perfazendo aproximadamente um total de oitenta termos. Para os fins de nosso
trabalho, nos deteremos sobre a analise dos termos constantes no quadro lll,

cujos conceitos dispomos em uma tabela para melhor visualizagéao.
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Arquivistica Arquivos privados ﬂoocgmamomo Gestéo da informagao Método numérico w_mﬁm._.:mm de
técnica arquivamento

Arquivo Arquivos publicos Documentacao Gestao do conhecimento Método numérico Suporte

. . o . . e . - Tabela de
Arquivo ativo Atualizagao de arquivo Documento original Identificagédo do acervo Método numérico duplex temporalidade
Arquivo s Documento ~ . e Teoria das
confidencial Centralizagéo administrativo Informagéo Método numeérico simples Trés idades
Arquivo corrente | Classificacdo documental Documento bancario Inventario do acervo Métodos de arquivamento | Transferéncia
Arquivo - Documento fiscal- Método alfabético (por _— Transferéncia
eletrénico Copia contabil cliente/assunto/produto/area) Microfilmagem diaria

. s o Método alfabético especifico = Transferéncia
Arquivo histérico | Correspondéncia Documento geral oll por assunto Ordenagéo documental peribdica

L Correspondéncia . . . - . e Transferéncia
Arquivo inativo confidecial/particular/secreta/pessoal Documentoinformativo | Métodoalfabético-geografico Plano de classificagdo permanente

.>Bc_<o e Correspondéncia geral _uo,o F._Bm:ﬁo legal- Métodoalfabético-nominal Recolhimento
intermediario juridico
. T Documento . - . .
Arquivo morto Correspondéncia interna/ externa operacional. Método alfanumérico Sistema de arquivos
Arquivo Documento Sistema de classificacdo
numé&rico Dado permanente Método automatico m:mcmﬁ_o@..:csm:oo-
alfanumérico
Sistema de classificagdo
Arquivo D tralizaca Documento Método cronoléaico por assunto em ordem
permanente escentralizagao permanente-vital 9 alfabética/em ordem de
codificagcdo
Arquivo semi- z e . . Sistema de
ativo Documentagéo artificial Documento pessoal Método decimal classificaciogeografica

Sistema de classificagdo

. . ~ . Documento Método direto de por origem/destino em
Arquivoconomia | Documentag&o descartavel temporario arquivamento ordem alfabética/ ordem
de codificagdo
. . - ) R . - Sistema de classificagdo
Arquivologia Documentacdo empresarial Dossié Método geografico por natureza documental
Arquivos de Documentac&o oficial Eliminag&o Método indireto de Sistema de classificagéo

prosseguimento

arquivamento
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Quadro IlI- Conceitos Arquivisticos (Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica/Manuais de Secretariado)

Termo

Conceito proposto pelo Dicionario Brasileiro de
Terminologia Arquivistica

Conceito proposto por manuais de secretariado

Arquivologia/Arquivistica

“Disciplina que estuda as fungdes do arquivo e os
principios e técnicas a serem observados na
produgdo, organizagdo, guarda, preservagdo e
utilizagdo dos arquivos. Também chamada
arquivistica.”

“Arquivologia: termo usado para definir estudos sobre os arquivos
da Antiguidade Garcia e D’Elia (2005, p.174).

Arquivistica: técnica para organizar arquivos Garcia e D’Elia (2005,
p.174).”

Arquivo

Conjunto de documentos produzidos e acumulados
por uma entidade coletiva, publica ou privada,
pessoa ou familia, no desempenho de suas
atividades, independentemente da natureza do
suporte. Ver também fundo

Conjunto de documentos que, independentemente da natureza ou
do suporte, sdo reunidos ao longo das atividades de pessoas
fisicas, juridicas, publicas ou privadas (Ramal, 2007, p.90)

Arquivos sdo conjuntos organizados de documentos, produzidos ou
recebidos e preservados por instituicdes publicas ou privadas, ou
mesmo pessoas fisicas, na constancia e decorréncia de seus
negocios, de suas atividades especificas e no cumprimento de seus
objetivos, qualquer que seja a informagdo ou a natureza do
documento Medeiros e Hernandes (2009, p. 226)

Arquivo ndo pode ser confundido com depdsito ou esconderijo.

Afinal, ele ¢ a memoria da empresa. Veiga (2007, p.101),
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"E toda colecdo de documentos, faceis de serem encontrados,
quando procurados” Garcia e D’Elia (2005, p.174)

"E uma reunido dos documentos e papéis que fazem parte dos
negdécios de uma pessoa fisica ou juridica e que se destinam a ser
conservados como fonte ou testemunho do que ja foi feito para fins
de direito ou informativos". Pacola (2006, p.52),

Arquivo Morto

“Arquivo morto: armazena documentos de freqliéncia de uso,

N&o ha consulta ou referéncia quase nulas". Medeiros e Hernandes (2009,
p.233)
. » o "Conjunto de documentos oriundos de arquivos correntes que
Arquivo Temporario N&o ha

aguardam remogdo para depodsitos temporarios". Medeiros e
Hernandes (2009, p.227),

"E a unidade de registro de informagées, qualquer

Documento é todo tipo de informagdo que esta registrada de
alguma maneira Ramal (2007, p.79)

Documento ‘ “Do ponto de vista bibliografico, documento € qualquer obra
ue seja o suporte ou formato".
a ) P manuscrita ou impressa. Medeiros e Hernandes (2009, p.216)
"E qualquer prova por escrito” Pacola (2006, p.117)
Transferéncia "E a passagem de documentos do arquivo corrente | Operagdo que visa separar os documentos que ainda estdo em uso,

para o arquivo intermediario.”

ou sdo bastante consultados, daqueles que perderam sua utilidade
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pratica, mas ndo seu valor. Medeiros e Hernandes (2009, p.234)

Valor Permanente

"E o valor probatério ou informativo que justifica a
guarda permanente de um documento em um
arquivo."Também chamado valor arquivistico ou

histérico.

"Documentos de valor permanente sdo documentos que devem ser
guardados indefinidamente, porém ndo tem importancia vital".
Medeiros e Hernandes (2009:234)

Fonte: Dados da pesquisa, 2012.
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5.2 ARQUIVO, ARQUIVOLOGIA E ARQUIVISTICA: AS DIFERENTES FACES DA
MESMA MOEDA

Antes de nos reportarmos propriamente as comparagdes, pareceu-nos
viavel perceber como alguns de termos se equivalem dentro da propria area da
Arquivologia. Os conceitos de arquivo, Arquivistica e Arquivologia sédo basilares
para a Ciéncia dos Arquivos. Elas delineiam epistemologicamente os limites e
possibilidades de atuagdo da disciplina, caracterizando sua esséncia mais
profunda. Se é verdade que os debates terminolégicos sdo uma marca indelével
da Arquivologia — o pleno consenso conceitual constituindo-se em realidade
intangivel — por outro lado parece haver um claro reconhecimento, entre os pares
da ciéncia arquivistica, do que ndo é um arquivo, ou a arquivistica e a
Arquivologia.

De fato, seja o conceito de Arquivologia a seguir, extraido do Dicionario
Brasileiro de Terminologia Arquivistica (DBTA). Segundo o DBTA (2005, p.37)
“Arquivologia é a disciplina que estuda as fungbes do arquivo e os principios e
técnicas a serem observados na producgao, organizacao, guarda, preservagao e
utilizagcdo dos arquivos. Também chamada arquivistica.”

A despeito dos eventuais questionamentos e problematizagées que possam
ser efetuadas acerca do conceito acima exposto, sua construgdo parece
relativamente aceitavel para os arquivistas, mesmo que como ponto de partida
para reconsideragées tedricas ulteriores. E que de certa forma o conceito expde
uma auto-imagem epistemoldgica, que atribui uma determinada identidade
cientifica a area — ou seja, temos uma disciplina (Arquivologia); e naturalmente um
objeto de estudo desta disciplina - em nosso caso, o arquivo. A prépria etimologia
parece evidenciar a forga expressiva do termo,que assume um carater
teoricamente auto-explicativo.

Esta auto-imagem residual parece ébvia para qualquer profissional da area,
e ndo é incomum que tenhamos a (falsa) ideia de que ela é socialmente partilhada

por outros profissionais. Esta perspectiva, no entanto, ndo é necessariamente
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sempre convalidada nos didlogos interdisciplinares, como fica demonstrado pelo
conceito de Arquivologia proposto por Garcia e D’Elia (2005, p.174). Veja-se a
construgdo do conceito: “Arquivologia: termo usado para definir estudos sobre os
arquivos da Antiguidade”.

A inclusdo do complemento nominal “da Antiguidade” junto a palavra
“arquivos” redefine completamente o conceito tradicionalmente percebido como
adequado ao termo “Arquivologia”. Por um lado, temos a Arquivologia como
estudo — 0 que encontra respaldo na auto-imagem que a Arquivologia constréi de
si — e um objeto, qual seja, o arquivo. Ocorre, no entanto, que a definicdo proposta
pelas autoras engendra um recorte diacrdnico do objeto, ao indicar que apenas
arquivos da Antiguidade constituem o objeto de estudo da Arquivologia.

Mais que isso, as autoras opdem Arquivistica e Arquivologia como
conceitos distintos, enquanto o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica
os definem a partir de uma sinonimia. Se na proposta de Garcia e D’Elia a
Arquivologia é vista como campo de estudos, a Arquivistica é identificada como
mera técnica, isto é, como “técnica para organizar arquivos. (GARCIA E D’ELIA,
2005, p.174)".

Este segundo conceito proposto pelas autoras, apesar de relativamente
parcial ao conceber arquivistica como simples técnica, ndo foge inteiramente as
expectativas geradas pelo conceito no ambito dos estudos arquivisticos. A
distingdo entre Arquivologia e Arquivistica proposta pelas autoras (que concebem
as duas disciplinas como diversas) expde uma cisao terminolégica que a propria
Arquivologia ndo conseguiu refletir em profundidade.

Se o conceito mesmo de Arquivologia parece encontrar-se em suspenso no
dialogo entre disciplinas, a percepg¢ao sobre seu objeto — o arquivo — € igualmente
reconhecido sob diferentes perspectivas. A seguir, discutiremos como se configura
este conceito nos manuais de secretariado estudados.
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5.3 ARQUIVO

O Dicionério Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p.25) define arquivo a
partir de quatro enfoques, conforme o uso contextual que se dé ao termo:

1. Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade
coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas
atividades, independentemente da natureza do suporte. Ver também
fundo.

2. Instituicdo ou servico que tem por finalidade a custédia, o
processamento técnico, a conservagao e o acessoa documentos.

3. Instalagdes onde funcionam arquivos.

4. Mével destinado a guarda de documentos.

No contexto de nosso estudo, estudaremos apenas a acepgdo 1 do termo,
isto &, arquivo como fundo. No ambito da disciplina arquivistica, o conceito em
questao é reputado, regra geral, como critério inicial seguro para discriminagao do
que € o0 que ndo é arquivo. A existéncia de um objeto constituinte - os documentos
— que surgem como resultado de uma atividade desenvolvida por um dado agente
(pessoalentidade/familia) ja organizam um referencial minimo para definigéo,
enquanto a expressao “‘independentemente da natureza do suporte” — isto €,
“qualquer que seja o suporte” valida o conceito para além de qualquer suporte
especifico, tornando este prescindivel como critério de definicdo de arquivo. Em
outras palavras, o fato de o documento materializar-se em um suporte papel, ou
magnético, ou plastico ou qualquer outro € irrelevante para caracteriza-lo como
constituinte de um arquivo. E em suas vinculagdes com a atividade do agente
produtor que se encontra o critério para caracterizar um dado documento como
peca de arquivo.

Os conceitos de “arquivo”, encontrados em alguns manuais de secretariado
estudados, incorporam elementos apresentados pelo Dicionario Brasileiro de
Terminologia Arquivistica, mas com uma manifesta reelaboracdo do conceito

apresentado, corroborando-o ou inserindo novos aspectos de problematizagéo.
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Ramal (2007, p. 90) assim define arquivo, de maneira bastante similar

aquela proposta pelo DBTA:

A palavra “arquivo” é usada de diversas formas. Neste capitulo, vocé
estudara o arquivo sob dois aspectos: aquele mével com gavetas, para
guardar papéis dentro de pastas; ou como o conjunto de documentos
que, independentemente da natureza ou do suporte, sdo reunidos ao
longo das atividades de pessoas fisicas, juridicas, publicas ou privadas.

O conceito acima apresenta uma adesdo maxima aquele proposto pelo
Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica, exceto pela auséncia da agente
“familia” como produtor/acumulador de arquivo.

Nesta mesma linha se orientam Medeiros e Hernandes (2009, p.226)
inserindo contudo a questdo da organizagdo como critério definidor de arquivo, e
suprimindo a nogdo de suporte do conceito. Em outras palavras, para estes
autores nao é qualquer massa documental acumulada que pode ser caracterizada
como arquivo; esta massa documental acumulada deve estar organizada para ser

caracterizada como tal:

Arquivos sdo conjuntos organizados de documentos, produzidos ou
recebidos e preservados por instituicdes publicas ou privadas, ou mesmo
pessoas fisicas, na constancia e decorréncia de seus negocios, de suas
atividades especificas € no cumprimento de seus objetivos, qualquer que

seja a informagdo ou a natureza do documento.

Os dois exemplos poderiam sugerir a existéncia de um conceito mais ou
menos normalizado de arquivo nos manuais de secretariado, em consonancia com
aquele desenvolvido pela Arquivologia, mas esta ndo parecer ser a tendéncia
explicativa unica entre os livros estudados. Veiga (2007, p.101), em seu livro Guia
de Secretariado, opta por nao definir explicitamente, em um primeiro momento, o
que é arquivo, preferindo uma definigdo pela negagao — isto €, dizendo o que nao
deve ser o arquivo (depésito ou esconderijo) para em seguida realgar o aspecto
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memorialistico dos conjuntos documentais; e € curiosa a questdo da opacidade
levantada, para usarmos a expressao de José Maria Jardim. Podemos identificar
também na passagem um conceito inferido de arquivo, a partir de seus objetivos
de guarda, conservagdo e garantia de acessibilidade. No capitulo intitulado
“Arquivo ou Esconderijo?”, a autora assim discute o tema do arquivo:

O objetivo do arquivo é guardar e conservar os documentos produzidos e
recebidos, além de facilitar o acesso sempre que houver a necessidade de
localizar alguma informagdo no menor tempo possivel. A perda ou da
dificuldade de localizar um documento pode gerar problemas e até
prejuizos para a empresa. Arguivo ndo pode ser confundido com depdsito

ou esconderijo. Afinal, ele € a memaria da empresa.

Garcia e D’Elia (2005, p.174), por outro lado, postulam um conceito
apercebido como bastante problematico pelos estudos arquivisticos. De fato, ao
considerar o arquivo como colecdo de documentos, as autoras indiretamente
suscitam, no ambito tedrico da  Arquivologia, a questdo da
artificialidade/naturalidade da acumulagdo documental. Para as autoras, “a palavra
arquivo é de origem grega. Deriva de “archeion”, que significa documento. E toda
colegao de documentos, faceis de serem encontrados, quando procurados”.

Uma outra perspectiva é colocada por Pacola (2006:52), para quem o

arquivo pode ser concebido da seguinte forma:

Podemos definir arquivo como uma reunido dos documentos e papéis
que fazem parte dos negdcios de uma pessoa fisica ou juridica e que se
destinam a ser conservados como fonte ou testemunho do que ja foi feito
para fins de direito ou informativos

O conceito de Pacola, em certa dimensdo, parece ser igualmente
problematico de um ponto de vista arquivistico, mas por uma razdo diversa. Em

sua definicdo, a autora coloca dois objetos estruturantes do conceito (documentos
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e papeéis) em um mesmo plano nocional, ao tempo em que a Arquivologia realiza
uma clara distingdo conceitual entre os termos documentos/papeis. Grosso modo,
a associagdo que as ciéncias dos arquivos faz sobre estes dois termos é a
seguinte:

e Documento = (informagéo + suporte)

e Papel = (suporte)

Em outras palavras, em uma perspectiva arquivistica, diferentemente do
que sugere Pacola, o mero fato de um suporte ser materialmente concretizado em
um dado material (no caso, o papel) ndo é suficiente para caracteriza-lo como
peca de arquivo. E a informacgao registrada em um dado suporte — qualquer que
seja ele — que pode distinguir o que é e o0 que ndo é documento.

5.4 ARQUIVO MORTO

O Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica nao reconhece a
existéncia da expressao “arquivo morto” como detentora de requisitos conceituais
arquivisticos minimos para figurar no dicionario — entre eles especialmente a
san¢ao dos arquivistas com formacao na area. Nao € incomum, no entanto, a
expressao encontrar guarida na pratica laboral de outras profissdes.

Nas obras que constituem o corpus de nossa analise, 0 uso da expressao
mostrou-se problematica: ndo parece haver igualmente um consenso sobre a
adocao do termo. Em outras palavras, enquanto o DBTA omite por completo a
existéncia mesmo da expressdo (0 que a nosso ver ndo se constitui em opgao
didatica mais adequada), os manuais de secretariado a citam, ora para referenda-
la, ora para negar sua eficacia.

Veja-se, a proposito do tema em tela, como se manifesta Garcia e D’Elia
(2005, p.175) sobre a expressao: “O tdo famoso arquivo morto nédo existe. Todos

0s documentos possuem um periodo de arquivamento. Quando se esgota esse
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prazo, os documentos devem ser destruidos”.

Em que pese a questionavel e temeraria sugestao colocada — qual seja, de
que todos os documentos possuem apenas uma destinacao possivel, a destruicao
— & bastante inusitado, a nosso ver, a propria contestacdo da existéncia do
“arquivo morto” — ou talvez da expressao que designa o arquivo permanente. Nao
€ improvavel a existéncia de uma relativa aproximagdo com uma idéia ja
consolidada na Arquivologia sobre a impropriedade de uso deste termo.

Em linha diametralmente oposta, Medeiros e Hernandes (2009, p.233)
assim se manifestam sobre o “arquivo morto”, referendando concomitantemente

sua existéncia e a do termo que o designa:

Arquivo morto: armazena documentos de freqiiéncia de uso, consulta ou
referéncia quase nulas. No entanto, ndo se deve considerar esse arquivo
como um “depésito de lixo”, mesmo porque os documentos definidos
como inuteis ou imprestaveis devem ser destruidos. O arquivo morto
precisa, inclusive, ser organizado dentro das mesmas técnicas e regras
que prevalecem para o arquivo ativo, pois muitas vezes serdo
necessarias a imediata localizagao e a consulta a papeis em desuso.

Aqui, é preciso um pequeno esclarecimento sobre a estruturagdo
metodolégica deste trabalho. A escolha por um método comparativo obriga
naturalmente ao cotejo de dois objetos — em nosso caso, os conceitos de “arquivo
morto” no ambito do DBTA e no ambito dos manuais de secretariado. Como ficou
obvio para o leitor, o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica ndo valida a
existéncia deste termo. Isto a principio poderia representar uma contradicao
metodolégica incontornavel para os objetivos deste trabalho, visto que a
inexisténcia do termo no DBTA inviabilizaria qualquer comparagao. Ponderamos,
no entanto, a manutengao do conceito por duas razées: a) em primeiro lugar, pela
escolha tedrica da Socioterminologia e da Teoria Comunicativa a qual se vincula,
segundo a qual o termo nao pertence a um dado dominio (ver pagina 21 deste
trabalho), e portanto pode ser estudado de forma autbnoma, em seu contexto de

uso; b) em segundo lugar, trata-se de termo afim a terminologia arquivistica, e
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portanto de interesse para este trabalho. Lembramos também que se o DBTA nédo
inclui o termo em seu rol terminolégico, por outro lado a versao preliminar deste
mesmo dicionario — intitulada “Subsidios para um Dicionario Brasileiro de
Terminologia Arquivistica” (Arquivo Nacional, 2004) — admitia a existéncia da
expressdao, com a observagcdo de que se tratava de termo “tecnicamente
condenavel” (Arquivo Nacional, 2004:9) e também era considerado “termo
obsoleto, utilizado para designar arquivo fora de uso corrente” (Arquivo Nacional,
2004:25). O Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica ndo esclarece as

razdes de retirada da expressdo em sua versao definitiva.

5.5 DOCUMENTO

O Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p.73) define
documento da seguinte maneira: “(Documento) € a unidade de registro de
informacdes, qualquer que seja o suporte ou formato".

O conceito do DBTA expressa o triplo — e ja classico — carater do
documento, formado pela triade informagao-suporte-formato, consubstanciado em
uma unidade integradora. O conceito ora encontra eco nos manuais de
secretariado, ora se afasta do conceito proposto.

Ramal (2007,p.79) assim se expressa sobre o conceito, exemplificando-o
através de formatos, tipos, espécies e géneros, ao tempo que tenta desconstruir a

assimilagao que comumente se faz entre documento e papel.

Ao falar em documento, a tendéncia é pensar em papéis, como um
contrato de trabalho ou a carteira de identidade.

Na verdade, documento é todo tipo de informagéo que esta registrada de
alguma maneira: folders, fotos, cartas, receitas medicas, planilhas. Tudo
isso & documento! Os documentos podem ser registrados nos mais

diversos tipos de suporte.
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Medeiros e Hernandes (2009, p.216), por seu turno, pretendem um conceito
menos genérico, enfocando especifica e explicitamente aspectos bibliografico-
juridicos. Os autores assim se manifestam sobre o conceito: “Do ponto de vista
bibliografico, documento é qualquer obra manuscrita ou impressa. Juridicamente
falando, representa uma prova a favor de fato ou afirmagéao”.

Pacola (2006, p.117), em Secretariado Administrativo, restringe ainda mais
0 conceito, mas com uma clara aproximagao aos aspectos bibliografico-juridicos
suscitados por Hernandes e Medeiros: “(Documento) € qualquer prova por
escrito”. Fica patente, tanto na abordagem de Hernandes e Medeiros quanto na de
Pacola, a intensa associagdo de documento ao modo de registro da informagéo
(através da escrito/ manuscrito ou impressao), sem qualquer referéncia a outros
géneros documentais. Nao € improvavel que esta percepgdo de documento sob
seu aspecto bibliografico e probatério reflita uma pratica laboral ainda fortemente
baseada em suportes especificos, como o papel. As repercussdes de uma
conceituacao tao estrita podem ter efeitos relativamente graves, por exemplo, no
que tange a possibilidade de perda de informagdo em um processo de gestédo
documental baseada exclusivamente em conceitos como os apresentados por
estes autores.

Esta associagdo de documento enquanto papel — manuscrito ou impresso —
com poder de prova repercute na constru¢do da imagem de arquivo como
“‘papelada”, isto €, como conjunto de documentos exclusivamente em suporte
papel, freqientemente desorganizado. Isto explica em parte, por exemplo, o0 modo
como alguns autores se referem aos documentos em geral. A passagem seguinte

foi extraida do livro “A Nova Secretaria”, de Laurinda Grion (2008, p.87):

Organizacao dos dados em computador: da mesma forma que organiza a
papelada em pastas, organize as informagdes guardadas no computador.
Espalhar sem critério os arquivos na area de trabalho causara a vocé
aborrecimentos futuros na hora de localiza-los” (grifo nosso)
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A passagem de Grion (2008), que ilustra o modo ligeiro como as vezes é
socialmente percebida a documentagdo em geral, ndo deixa de ser emblematica
também de um momento de ruptura e crise na realidade secretarial: a percepgéo
da existéncia de uma nova realidade tecnoldgica ocasionada pelo advento da
informatica (e suas implicagbes sobre a gestdo documental) , com a tentativa de

manutencédo de um paradigma de organizag&o baseada ainda no papel.

5.6 TRANSFERENCIA

Transferéncia, segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica
(2005, p.165), é a passagem de documentos do arquivo corrente para o arquivo
intermediario. O conceito construido pelo DBTA se insere no contexto tedrico da
Teoria das Trés Idades, segundo o qual todo documento esta sujeito a um ciclo de
gestdo conforme sua frequéncia de uso e seus valores. No momento, nos
interessa sobretudo o fato de que, no ambito da Arquivologia , o termo
“transferéncia” €& usado para designar exclusivamente a passagem dos
documentos do arquivo definido como corrente para o arquivo intermediario, nao
se admitindo seu uso, por exemplo, para a passagem dos documentos do arquivo
intermediario para o arquivo permanente — movimento neste caso chamado de
recolhimento. Um esforgo por um rigor terminoldgico evidencia-se, no intuito de se
designar cada ato ou fendmeno arquivistico por um unico termo.

A nocao de transferéncia ndo € estranha ao secretariado, mas seu uso
contextual € mais diversificado; o observaremos sobretudo no contexto da obra
Manual da Secretaria de Jodo Bosco Medeiros e Sonia Hernandes. Os autores

assim se manifestam sobre o termo (2009, p.232):

Com o passar do tempo, os arquivos ficam sobrecarregados de papéis,
dificultando o trabalho e, na maioria dos casos, a tendéncia é adquirir moveis
novos, na tentativa de se resolver o problema de espago. Solugdo muito
mais légica, econémica e eficaz é a de eliminar ou destruir o que néo tem

mais valor e transferir o que se encontra em desuso ou desatualizado para
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local apropriado. Assim, a transferéncia é a operagdo que visa separar 0s
documentos que ainda estdo em uso, ou sdo bastante consultados,
daqueles que perderam sua utilidade pratica, mas nao seu valor.

Assim, enquanto o DBTA define transferéncia como passagem entre dois
arquivos — o corrente e o intermediario — em um esforgo de sintese conceitual, os
autores de “O Manual da Secretaria” abordam seu conceito explicita e
genericamente a partir das questées de uso e valor.

Veja-se como Medeiros e Hernandes (2009:234) subdividem, entdo, a
transferéncia (os termos ndo encontram respaldo na teoria arquivistica ou no
DBTA, e merecem melhor aprofundamento para identificagdo da origem desta
proposta terminoldgica):

Transferéncias diarias: sdo as mais recomendaveis, porque mantém em
ordem os arquivos ativos. O trabalho podera ser grandemente facilitado
se do documento ja arquivado constar sua validade ou vencimento, ou
marcagdo que indiqgue a data de transferéncia. Dessa forma, as
transferéncias podem ser feitas no mesmo instante em que se arquiva ou

se consulta um documento qualquer.

Transferéncias periddicas: as transferéncias sdo efetuadas em intervalos
predeterminados, para os arquivos inativos ou mortos, dependendo da
freqliéncia de uso.

Transferéncias permanentes: sdo transferéncias realizadas em intervalos
irrequlares sem qualquer planejamento. Normalmente, acontecem
quando o acumulo de papeis no arquivo ativo é tdo grande que chega a
atrapalhar o bom andamento do servigo. A transferéncia irda acarretar
entdo grande perda de tempo, j& que o arquivo inteiro terd de ser
analisado.

Em outras palavras, ao n&o atrelar explicitamente o conceito de
transferéncia aos termos “arquivo corrente” e “arquivo intermediario”, os autores

ampliam as possibilidades nocionais do termo, subdividindo-o em trés tipos de
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transferéncia — diaria, periddica e permanente. Dito de outro, a palavra
transferéncia passa a designar todo e qualquer movimento do arquivo em seu
ciclo vital, em uma possivel identificagdo com a nogéo oriunda de uma linguagem

de uso ndo especializado.

5.7 ARQUIVOS TEMPORARIOS

O Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica ndo apresenta o
conceito de “arquivo temporario”. A expressao, no entanto, foi encontrada na obra
de Medeiros e Hernandes (2009), sendo utilizada para designar
terminologicamente um conceito bastante proximo ao de “arquivo intermediario”,
utilizado por arquivistas. Os autores assim se manifestam sobre o conceito (2009,
p. 227), considerando-o a partir de uma leitura especifica da Teoria das Trés
Idades:

Existem trés espécies de arquivos publicos : correntes, temporarios e

permanentes:

Correntes: conjuntos de documentos atuais, em curso, que sao objeto de
consultas e pesquisas frequentes.

Temporarios: conjunto de documentos oriundos de arquivos correntes

que aguardam remogao para depdsitos temporarios.

Permanentes: sdo conjuntos de documentos de valor histérico, cientifico
ou cultural que devem ser preservados indefinidamente.

E preciso observar inicialmente que, a partir do excerto exposto, os autores
parecem restringir a aplicagao da Teoria das Trés Idades a um conjunto especifico
de arquivos, qual seja, ao universo dos arquivos publicos. Dito isto, passaremos

especificamente ao desenvolvimento do termo “arquivo temporario”. Uma
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interpretacao apressada do conceito exposto poderia nos conduzir a idéia de que
as expressfes arquivos temporarios e arquivos intermediarios partilhariam um
mesmo campo conceitual. Esta interpretacdo ndo persiste, no entanto, se nos
debrugarmos mais detidamente sobre a expressdo. De fato, o termo “arquivo
temporario” ndo é portador de um sinonimia conceitual plena em relagdo a
expressao “arquivo temporario” dos arquivistas. Segundo o Dicionario Brasileiro de
Terminologia Arquivistica (2005, p.32), o arquivo intermediario é o “Conjunto de
documentos originarios de arquivos correntes, com uso pouco freqiente, que
aguarda destinagdo.” O cotejo dos dois conceitos deixa entrever uma nuance
explicativa bastante delicada, mas diferenciadora: enquanto  Medeiros e
Hernandes afirmam que os arquivos temporarios aguardam remocgao para
depdsitos temporarios, o conceito do DBTA para o arquivo intermediario deixa
supor que esta passagem para tais depdsitos ja se consumou, e aguardam um
outro tipo de ocorréncia arquivistica, qual seja, a sua destinagao (para
recolhimento, descarte ou eliminagao).

5.8 VALOR PERMANENTE

Regra geral, o conceito de valor permanente ndo se encontra explicitado
nos manuais de secretariado estudados; antes, a idéia permeia as definicbes de

arquivo historico desenvolvidos nas obras estudadas.

A excegdo encontra-se novamente no manual de Medeiros e Hernandes
(2009), que discute a questdo do valor permanente a partir de um sistema de
classificagdo sem equivalente na teoria arquivistica nacional. Os autores (2009,

p.234) assim discutem a questédo do valor documental:

Os documentos séo classificados por seu valor em: permanentes-vitais;

permanentes e temporarios.
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Permanentes-vitais: sdo documentos que devem ser conservados
indefinidamente, pois possuem importancia vital para empresa, isto é,
sem eles a empresa ndo tem condi¢gdes de funcionar. Citam-se, entre
outros: contratos, escrituras, estatutos, livros de atas, livros de registro de
acdes, cartas-patentes, formulas (quimicas); procuragdes.

Permanentes: s&o documentos que devem ser guardados
indefinidamente, porem ndo tem importancia vital. Como por exemplo,
podem-se relacionar: relatérios anuais; registros de empregados; livros e
registros contabeis; recibos de impostos e taxas; avaliagdes e outros.

Temporarios: sdo documentos que tem valor temporario de um, dois,
cinco ou mais anos. Recomendamos a confec¢do de um quadro ou
tabela, com anotacdo da vigéncia do documento que, naturalmente,
seguira critérios determinados pela prépria empresa. Assim, s&o
temporarios: recibos, faturas, notas fiscais, contas a receber e a pagar,
extratos bancarios, apdlices de seguros, folhetos, correspondéncias,

memorandos e outros.

Os trés valores que caracterizam os documentos (permanente-vitais,
permanentes e temporarios) os inserem em um sistema de classificagao
homénimo. A proposta de Medeiros e Hernandes parece considerar o critério da
vitalidade como definidor do valor do documento — ainda que os autores nao
definam claramente tal critério, delineando-o preferencialmente de forma intuitiva,
a partir da enumeragéo de um rol de espécies e tipos documentais. Assim, ao
colocar a existéncia de documentos tanto de “valor permanente” quanto de “valor
permanente vital”, Medeiros e Hernandes (2009) inauguram uma outra
classificagdo no ambito dos arquivos permanentes. Em outras palavras, tanto os
“‘documentos permanentes” quanto os “documentos permanente-vitais® teriam
guarda permanente no seio das instituicbes — mas sua presenga nos arquivos
permanentes nao seria suficiente para homogeneiza-los inteiramente em termos
de valor. Existiria, assim, uma subclassificagcdo dos documentos no ambito dos

arquivos permanentes — ou seja, documentos com valor de vida e morte para a
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instituicdo e documentos que n&o gozariam desta condigdo. O Dicionario Brasileiro
de Terminologia Arquivistica, por seu turno, define valor permanente, mas nao
indica a existéncia de valor permanente-vital: “Valor permanente € o valor
probatorio ou informativo que justifica a guarda permanente de um documento em

um arquivo. Também chamado valor arquivistico ou histérico.”
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6. DISCUSSOES POSSIVEIS A PARTIR DA ANALISE DOS DADOS

A pesquisa revelou um conjunto bastante abrangente de termos utilizados
nos manuais de secretariado estudados. Constatou-se, no entanto, que os termos
nem sempre aparecem dispostos em um sistema conceitual totalmente explicito,
entendido este como uma oragao do tipo “Substantivo + verbo ser + predicado
nominal’. Em outras palavras, os termos surgem nos manuais, regra geral, ja
contextualizados em uma dada explanagdo, em wuso concreto. Esta
contextualizagdo baseada no uso nos conduziu naturalmente, como ja dissemos, a
um viés baseado sobretudo na Socioterminologia, visto que esta corrente

terminoldgica

interessa-se sobretudo pelas situagbes de interface, nas quais o
especialista é levado a renunciar ao discurso normalizado entre pares
para aceitar compromissos linguisticos com interlocutores de outras
disciplinas ou engajados mais diretamente no processo de produgéo (...)
bem como com o publico em geral (BARROS, 2004, p.70).

Assim, uma dificuldade que se apresentou na consecugéo desta pesquisa,
qual seja, a questdo da inferéncia conceitual que eventualmente tivemos de
realizar, a partir de um dado contexto de uso. Ou seja, ora o termo estudado €
secundado por um conceito explicito, ora por um conceito inferido.

A analise do corpus utilizado no dmbito deste trabalho mostrou algumas
questdes de delimitagdo conceitual bastante especificas. Em linhas gerais,
pudemos identificar ao menos quatro situagdes de configuragdo conceitual no
processo de estruturagdo da terminologia estudada nos manuais de secretariado,

quando em cotejo com a terminologia arquivistica:

a) Termos afins a terminologia arquivistica, e com desenvolvimento conceitual
similar, equivalente ou afeito ao DBTA — é o caso do conceito de arquivo
proposto por Ramal (2007)
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b) Termos afins a terminologia arquivistica, porém com desenvolvimento
conceitual diverso do proposto pelo DBTA — é o caso do conceito de
Arquivologia proposto por Garcia e D’Elia (2005).

c) Conceitos afins a terminologia arquivistica, mas com termos diversos ou
inexistentes na lista proposta pelo DBTA — é o caso da expressao “arquivo

morto”, colocada por Medeiros e Hernandes (2009).

d) Termos / conceitos sem equivalentes a terminologia proposta pelo DBTA —
por exemplo os termos “documentacgao artificial e atualizagado de arquivos”,
indicada na lista de termos recolhidos dispostos no Anexo I.

As situagdes acima indicadas, bem como a recolha de termos indicados no
anexo | mostram que o didlogo entre a Arquivologia e o Secretariado encontra-se
em processo de franca expansdo. Este dialogo, contudo, ndo se faz de forma
pacifica. Percebe-se que ora parece haver uma aproximagao conceitual entre as
duas disciplinas, ora um relativo distanciamento no tratamento da problematica
documental, detectavel a partir do uso diversificado das terminologias.
Indiretamente, corrobora esta dedugdo a analise da bibliografia utilizada por
alguns manuais de secretariado: obras como “Gerenciamento arquivistico de
documentos eletrénicos, de Rosely Curi Rondinelli (2004) “Arquivos Permanentes
— Tratamento Documental’, de Heloisa Bellotto (2004 );"Como classificar e ordenar
documentos de arquivo”, de Janice Gongalves (1998) e outras ja figuram na
bibliografia utilizada pelos manuais de secretariado. E bastante sintomatico, no
entanto, que os manuais de Arquivologia ndo tenham incorporado na mesma
propor¢cao obras de secretariado, o que poderia produzir, a longo prazo, uma
relagdo dialdgica menos proficua.

E talvez considerando a necessidade de estudos arquivisticos voltados
para a realidade concreta do secretariado que algumas vozes desta area se
articulam para direcionar os estudos sobre os arquivos para um viés mais afeito a
sua realidade epistemoldgica e pragmatica. Pelo menos esta é a proposta de
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Nonato Junior (2009, p.187) para os estudos de arquivo no secretariado. Abaixo,
transcrevemos excerto extraido de seu livro , pois consideramos primordial para
compreensdo do tema em estudo. Nonato descreve proposta de como deveria ser
estudada, a seu ver, a problematica dos arquivos no ambito secretarial. A
passagem € longa, no entanto, reveladora de uma tentativa de imprimir maior
autonomia reflexiva nos cursos de secretariado, e acreditamos ser apropriada para

servir de fecho desta etapa de nosso estudo:

Consideremos, entdo, o exemplo dos arquivos, enquanto unidade de
estudo secretarial.

10 Momento: Estudo aplicado em arquivo — nesta etapa o pesquisador
realiza uma abordagem direta no campo pesquisado, munido de algum
problema cujo foco esteja nos “Arquivos Digitais e/ou Fisicos para a
Assessoria“. Isto pode ocorrer em pesquisas mais simples como iniciagao
cientifica e TCC ou pode ser uma das fases de uma pesquisa profunda,
realizada também em outros niveis. O importante € que o objetivo do
trabalho esteja focado no fazer e no saber das assessorias em relagéo ao
tema escolhido, levantando o problema e evocando caminhos
pragmaticos. A pesquisa aplicada tera o importante papel de intervir
diretamente em tal realidade, estudando Métodos, teorias e técnicas para
este fim. Este tipo de pesquisa é indispensavel para o desenvolvimento
das Ciéncias Aplicadas, pois relaciona saberes empiricos com proposi¢des
académicas.

20 Momento: Teoria das Areas de Assessoria (Teorias Profissionais em
Arquivo) — neste momento estudam-se as Teorias de Arquivo que foram
escritas para as assessorias. Complementarmente, sdo utilizadas as
teorias de arquivos em areas afins, pois este tema também ¢é do interesse
de varias outras ciéncias (Biblioteconomia, Historia, Arquivologia |,
Museologia, Computagdo). Por isso, se faz necessario que cada um
destes dominios analise a tematica a partir de suas proposigoes tedricas.
A partir destes estudos, o Secretariado passa a elaborar conceitos e
aplicagdes de arquivos que sejam especificos ao conhecimento secretarial
(TAA), ou seja, que estejam articuladas com o objeto de estudo das

Ciéncias da Assessoria. Ao passo em que as teorias das areas se
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desenvolvem, os estudos aplicados neste campo também tendem a se
tornar mais qualificados, pois podem ser embasados em teorias melhor
fundamentadas.

30 Momento: Teoria Geral do Secretariado — nesta etapa a TGS exercera
o papel de relacionar as Teorias das Areas do tema pesquisado (arquivo)
com os conceitos gerais do Secretariado. Assim, pode-se entender como
os arquivos se articulam com o objeto de estudo das Ciéncias da
Assessoria, bem como com suas problematicas académicas e
profissionais. Ainda podem ser identificadas relagbes entre o tema
pesquisado e os recursos da informagdo nas assessorias, e ainda qual o
papel que esta tematica ocupa na atual configuragdo dos paradigmas do
conhecimento humano.

Desta forma suplanta-se a mera funcionalidade do arquivo para o trabalho
de assessor e indaga-se: “O que é um arquivo na profissdo das
assessorias?” — “Como esta ferramenta de trabalho reflete os conceitos e
problematicas do fazer secretarial na atualidade?” —‘Quais suas
peculiaridades no secretariado?” — “Como tal tematica aborda o debate
contemporaneo dos recursos e fontes da informagao?” — “Que conteudos
epistemoldgicos podem ser pensados no fazer e no saber do secretario a
partir da referida tematica investigada?” — E finalmente, “como este estudo
se referencia e, ao mesmo tempo, contribui para o conhecimento

académico do Secretariado Executivo como um todo?.

Com este posicionamento filoséfico, uma perspectiva secretarial em
arquivos podera revelar muito mais do que a maneira como este ou aquele
arquivo funciona, exercendo ao mesmo tempo um papel aplicado, tedrico e
epistemoldgico. (Nonato Junior, 2009, p.187)

O trecho traduz a preocupacdo da area de secretariado com as novas

posi¢des epistemoldgicas valoradas pelas ciéncias modernas. A area, por mais

técnica que possa parecer busca tracar um caminho de quebra de paradigmas

que coincide com os desafios da arquivologia; assim, ambas em detrimento das

suas peculiaridades precisam afinar-se em seus discursos para que os objetivos
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de suas atribuigbes sejam alcangados.

E qual seriam tais objetivos? O de uma célere gestdo de documentos,
informacao e conhecimento, seja ela nas definicbes de estratégias técnicas ou de
postulados tedricos que permitam um tramite burocratico producente e como
resultado uma burocracia mais agil e uma rotina dentro das instituicbes que

permita trazer solugdes viaveis para a vida de seus usuarios internos e externos.
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7.CONCLUSOES

A Arquivologia € uma ciéncia em construgéo e que delineia sua autonomia
disciplinar ao estabelecer o arquivo como objeto de suas reflexdes. Autonomia
reflexiva, no entanto, ndo deve significar insulamento académico. De fato, a
interdisciplinaridade € de regra na coexisténcia que se estabelece hoje entre as
ciéncias, e se constitui em ocasido proficua para desenvolvimentos tedricos
continuos. Neste sentido, dado o historico de interagcao entre as duas disciplinas,
podemos supor que um didlogo entre Arquivologia e Secretariado ndo se mostra
somente possivel, mas também extremamente desejavel. Este breve estudo
procurou demonstrar que estas duas disciplinas apresentam, em termos

terminoldgicos, especificidades e pontos em comum.

Acreditamos ser possivel um dialogo interdisciplinar sem perda de
identidades cientificas. Ao longo de sua historia, a Arquivologia vem construindo
um corpus terminolégico préprio, que pode e deve ser confrontado com outros
corpora terminoldgicos em elaboragao. Este parece ser um caminho seguro para o
aprimoramento dos conceitos que orientam o saber arquivistico, e para divulgagao
dos saberes auferidos pela Arquivologia . Mais que isso: percebemos também que
uma maior interagdo entre Arquivologia e Secretariado podera trazer elementos
para compreensdo da dindmica dos arquivos privados no Brasil, area

aparentemente pouco estudada.

Pode-se naturalmente questionar a real condigdo cientifica dos cursos de
Secretariado e Arquivologia, por exemplo; mas visto que € objetivo da Arquivologia
uma reflexdo sistematica sobre seu objeto, & bastante desejavel que toda
consideragdo sobre a natureza dos arquivos seja trazida para a esfera de
reflexdes dos arquivistas, tenha esta consideracao, carater cientifico ou ndo. E no
jogo das relagdes entre teoria e pratica, entre pensamento cientifico e pensamento

empirico que surgem, ndo raro, perspectivas insuspeitadas sobre um dado objeto,
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com possibilidade de expansao do quadro de conceitos que informam uma dada

ciéncia.

Este trabalho tocou exclusivamente a questdo terminoldégica em uma
situacao de interface; porém um grande numero de questdes se levantou ao longo
de nosso estudo, e as deixamos aqui como sugestdo de pesquisa para estudos
posteriores. Por exemplo, quais sdo as propostas tedrico-praticas para o
tratamento documental em uma perspectiva secretarial, e como elas repercutem
no trabalho do arquivista ? Como os conceitos e praticas de tratamento
documental sdo reelaboradas e refletidas no ambito dos cursos de secretariado-
executivo no Brasil? Como se faz a transigdo, em termos didaticos, de uma
perspectiva menos cientifica para outra mais cientifica sobre os arquivos, no
processo de ensino-aprendizagem de arquivistas, secretarios e outros
profissionais? Visto que Arquivologia e Secretariado sdo epistemologias de
fronteira, em que medida outras ciéncias como Linguistica (ou mesmo
Antropologia) podem fornecer instrumental teérico para compreensao da interagéo
das alteridades? A resposta a estas questdes obriga, naturalmente, a estudos
posteriores mais sistematicos, que poderdo reconsiderar o tema do arquivo sob

novas perspectivas.
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