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APRESENTACAO DA 32 EDICAO

A partir de 1986, quando foi publicada a 1* edi¢do deste manual, inimeras
inovacdes tecnolégicas surgiram em decorréncia da evolugio da humanidade,
com reflexos em todas as areas da vida cotidiana do homem.

Tais avangos, porém, nio invalidam os conhecimentos agui transmiti-
dos, por conterem eles fundamentos basicos para a utilizagdo eficaz e adequa-
da da moderna tecnologia da informagao. E possivel que em future ndo muito
longinquo se tenha que reescrever ¢ redefinir os conceitos e principios arqui-
visticos até aqui adotados. Mas, o fato & que, no momento presente, ainda pre-
dominam os sistemas e metodologias convencionais.

Apesar disso, julgou-se oportuno introduzir algumas alteragbes no texto
desta 3? edigio, com o objetivo de atualizar minimamente a matéria, ndo sé
para atender a algumas questdes tecnologicas como para adequar 2 legislagio
recente alguns conceitos aqui formulados. _

Assim, por exemplo, a destinagio de documentos, abordada no capitulo
sobre Arquivos Permanentes das edigdes anteriores, conforme preconizava até
entio Schellenberg, foi incluida no capitulo dedicado i Gestio de Documen-
tos, em decorréncia da ampliagio do conceito de arquivos correntes, claramen-
te definido na Lei n® 8.159, de 8-1-1991, que dispde sobre a politica nacional
de arquivos. :

Concluindo, deixo aqui meus agradecimentos a Helena Corréa Macha-
do, exemplar, competente ¢ generosa profissional, pelas sugestées oportunas
que contribuiram para o aprimoramento desta edigio.

Rio de Janeiro, 1997

Marilena Leite Paes



APRESENTACAQ DAS 12 E 22 EDICOES

Com o objetivo de suprir a falta de publicagio especializada em lingua
portugucsa, notadamente no caso de arquivos institucionais e empresarials,
elaboramos, em 1969, o trabalho intitulado O papel da arquivistica na docu-
mentagio, editado pelo Instituto de Documentagio da Fundagio Getulio
Vargas e impresso sob a forma de apostila, para uso dos alunos de seus cursos.

_ Reunindo conhecimentos colhidos em varias fontes bibliograficas,
aquele modesto trabalho foi sendo enriquecido ¢ atualizado bienalmente, com
a descricio de novas técnicas, teorias e métodos, bem como com o resultado
da vivéncia do dia-a-dia na busca de solugdes adequadas para os problemas do
mundo moderno.

A partir de 1972 o trabalho passou a ser publicado sob o titulo Arqur-
vo: teoria e pritica, titulo este cuja esséncia procuramos manter nestas edicoes
por ja estar consagrado junto aos interessados na matéria ¢ por se tratat, na
verdade, de uma ampla revisio e atualizagio dos trabalhos anteriores.

A transformacio da apostila em livio surgiu da necessidade de atender
as inameras solicitacdes dirigidas 4 Fundagio Getulio Vargas pelas universida-
des mantenedoras de cursos de arquivologia, biblioteconomia e documenta-
cio, em geral, bem como de instituigdes técnicas e culturas, empresas etc.

Assim, considerando o objetivo deste livro, qual seja, o de introduzir os
interessados no complexo labirinto das técnicas de arquivo, incluimeos, nos
anexos, cxercicios seguidos de suas respectivas respostas, para habilitar o leitor
a avaliar seus conhecimentos, apds a leitura da matéria.

Na impossibilidade de mencionar todos os meus parentes, amigos, cole-
gas e alunos, adotei nos exemplos e nos exercicios os nomes de apenas alguns
deles como forma de expressar minha carinhosa homenagem a tantos quantos
me tém ensinado e ajudado a viver e a servir melhor.
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E de justica registrar os nomes de Maria de Lourdes da Costa e Souza,
Maria Luiza Dannemann, Regina Alves Vieira e José Pedro Esposel, dentre ou-
tros, cujos ensinamentos e troca de experiéncias inspiraram grande parte dos
conceitos aqui emitidos.

Cabe-me ainda registar os melhores agradecimentos ao prof. Benedicto
Silva, idealizador e diretor do Instituto de Documentagio da Fundacio Getu-
lio Vargas desde sua criagio, em 1967, até sua extingdo em 1990, pelo estimulo
e colaboragio que possibilitaram o langamento desta publicacio,

A Terezinha de Jesus Santos, técnica de informagio, que fez a revisio
critica € sugeriu uma série de alteragdes nas primeiras edicdes que, sem duvi-
da, muito contribuiram para a melhoria deste trabalho, minha gratidio toda
especial,

A Eloisa Helena Riani, falecida em 18 de marco de 1989, em pleno vi-
gor de sua maturidade, profissional das mais competentes e amiga leal, que
além de colaborar na redagio deste texto tomou a si a tarefa de revisi-lo, meu
carinho fraterno e meu emocionado muito obrigada, agradecimento este que
estendo a Crésio Furtado de Mendonga, excepcional datilégrafo, pelo preparo
dos originais.

Rio de Janeiro, 1991

Marilena Leite Paes



CAPITULC 1

ORGAOS DE DOCUMENTAGAQ

1. Arquivos, bibliotecas, museus

A escrita é um conjunto de simbolos dos quais nos servimos para repre-
sentar e fixar a linguagem falada.

Mas a escrita nio & somente um procedimento destinado a fixar a pala-
vra, um meio de expressic permanente; ela da também acesso direto ao mun-
do das idéias. Nio sé reproduz bem a linguagem articulada, mas permite ain-
da apreender o pensamento, ¢ o faz atravessar o tempo € O espago.

O homem primitivo, tendo necessidade de um meio de expressio per-
manente, recorren a uma engenhosa disposicio de objetos simbélicos ou a si-
nais materiais (nds, entalhes, desenhos), que constituiram a base dos primeiros
sistemnas de escrita.

Esses sistemas, ainda rudimentares, evoluiram na medida em que os po-
vos atingiam graus elevados de cultura ou absorviam o que havia de bom nas
civilizagbes mais adiantadas com quem mantinham relagbes comerciais.

Foi um longo processo de transformagio e simplificagio até o homem
atingir a perfeigio da escrita fonética, isto &, a invengdo do alfabeto.

Paralelamente i evolugio da escrita, o homem aperfeicoou também o
material sobre o qual gravava seus sinais convencionais, alterando, como conse-
qiiéncia, lenta e progressivamente, o aspecto dos “documentos”, bem diferen-
tes da forma pela qual hoje os conhecemos.

Logo que os povos passaram a um estgic de vida social mais organiza-
do, os homens compreenderam o valor dos documentos e comegaram a reu-
nir, conservar e sistematizar os materiais em que fixavam, por escrito, o resul-
tado de suas atividades politicas, sociais, econdmicas, religiosas e até mesmo
de suas vidas particulares. Surgiram, assim, os arquivos, destinados nio s6 &
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guarda dos tesouros culturais da época, como também a protecio dos docu-
mentos que atestavam a legalidade de seus patrimdnios, bem como daqueles
que contavam a historia de sua grandeza.

Em épocas remotas, no entanto, esses arquivos eram peucos, pois o su-
porte da escrita era o marmore, 0 cobre, o marfim, as tibuas, os tabletes de ar-
gila e outros materiais. $6 mais tarde € que apareceram o papiro, © pergami-
nho ¢, finalmente, o papel, que tornou possivel a reunido de grandes arquivos.

Durante muito tempo as nogdes de arquivo, biblioteca e museu se con-
fundiram, nio sé pela finalidade e forma fisica dos documentos, mas também
porque estas institui¢des tinham o mesmo objetivo. Na verdade, elas funciona-
vam como grandes depésitos de documentos, de qualquer espécie, produzidos
pelo homem. Entretanto, a evolugio histérica da humanidade, aliada a fatores
culturais e tecnolégicos como, por exemplo, o advento da imprensa, pouco a
pouco forgou a delimitagio dos campos de atuagio de cada uma delas. Muito
embora as trés tenham a funcio de guardar, seus obyetivos sio diferentes, po-
dendo ser assim definidos:

ArQuvo — E a acumulagio ordenada dos documentos, em sua majoria fex-
tuats, criados por uma instituigdo ou pessoa, NO CUIsO de sua atividade, e pre-
servados para a consecucio de seus objetivos, visando & utilidade que poderio
oferecer no futuro.

BeLIOTECA — E 0 conjunto de material, em sua maioria impresso, disposto or-
denadamente para estudo, pesquisa e consulta.

Museu — E uma instituicio de interesse publico, criada com a finalidade de
conservar, estudar e colocar a dispesigio do piblico conjuntos de pegase obye-
tos de valor cultural

Observa-se, entio, que a finalidade das bibliotecas e dos museus € essen-
cialmente cultural, enquanto a dos arquivos é primordialmente funcional,
muito embora o valor cultural exista, uma vez que constituem a base funda-
mental para o conhecimento da historia. I

2. Centros de documentacéo ou informagéo

O surto de progresso cientifico e tecnolégico desencadeado a partir do
século XIX, a rapida mudanga dos limites de varios campos do conhecimento
e as diversas relacdes estabelecidas entre eles, o aparecimento de novas especia-
lizagdes e profissoes, a criagio de varios tipos de organizagdes, as atividades de
pesquisa ultrapassando os muros das universidades ¢ inimeros outros fatores
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contribuiram significativamente para o aumento da complexidade dos docu-
mentos. Tais fatos geraram grande massa de informacdes e novos tipos fisicos
de documentos, como relatorios técnicos, teses, patentes, desenhos, fotografias,
microfilmes, microfichas, filmes, diapositivos, discos, fitas magnéticas ¢, mais
recentemente, os produtos dos sistemas de computador — disquetes, CD-ROM.

Esse constante crescimento qualitativo e quantitativo, também chamado
de “explosio da informagio”, provocou a evolugio e o aperfeigoamento das
téenicas de registro e analise dos documentos, “a fim de poupar ac estudioso a
perda de tempo e o esforgo inGul de, por caréncia de informagdes, resolver
problemas j solucionados ou repetir experiéncias que foram testadas anterior-
mente” (Centro Interamericano de Pesquisa e Documentagio em Formacio
Profissional, 1970).

Tal ¢ a fungio dos centros de documentagio ou informagio, que abrangem
algumas atividades proprias da biblioteconomia, da arquivistica e da informitica,
sendo o seu campo bem maror, exigindo especializagio no aproveitamento de do-
cumentos de toda espécie. Em sintese, o centro de informacdes tem por finahidade
coligir, armazenar, classificar, selecionar e disseminar toda a informacio. A “cssén-
cia da documentacio deixou de ser o documento, para ser a informagio em si
mesma” {Centro Interamericano de Pesquisa ¢ Documentagio ecm Formagio Pro-
fissional, 1970).

O 6rgio de documentagio varia na sua finalidade, de acordo com os
propésitos fundamentais de sua criacio. Trabalha com documentos, criando-
os ou coletando-os, classificando-os, conservando-os ou divulgando-os.

De acordo com suas caracteristicas fisicas e a significagio de seu conteil-
do, os documentos devemn receber tratamento distinto, adequado a cada caso.

3. Paralelo entre biblioteca e arquivo

Schellenberg (1959b), arquivista norte-americano, definiu os campos de
atuacio das bibliotecas e dos arquivos, cstabelecendo um paralelo entre csses
distintos 6rgios de documentagio. Suas caracteristicas principais podem ser as-
sim resumidas:

BIBLIOTECA ARQUIVO
Crénero de documentos
Documentos impressos Documentos textuais
Audiovisual ;. Audiovisual

Cartogrifico Cartografico
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continuagio

Os documentos sio produzidos e conser-
vados com objetivos culturais

ARQUIVD: TEORIA E PRATICA

Crigem

Os documentos sio produzidos e con-
servados com objetivos funcionais

Aquisicdo ou custédia

Os documentos sio colecionados de fon-
tes diversas, adquiridos por compra ou
doagio

Os documentos existem em NUIMErosos
exemplares

A significagio do acervo documental nio
depende da relagdo que os documentos te-
nham entre s

Os documentos nio sio objeto de cole-
¢cio; provém tio-so das atividades publi-
cas ou privadas, servidas pelo arquivo
Os documentos sio produzidos num ani-
co exemplar ou em limitado numero dec
copias

Hi uma significagio orginica entre o0s
documentos

Miétodo de avaliagio

Aplica-se a unidades isoladas

O julgamento nao tem caréter irrevogavel
O julgamento envolve questdes de conve-
niéncia, e nio de preservagio ou perda
total

Preserva-se a documentacio referente a
uma atividade, como um conjunto ¢ nio
como unidades isoladas

Os julgamentos sdo finais e 1rrevogaveis
A documentacio nio raro existe em via
Uinica

Miétodo de classificagio

Utiliza métodos predeterminados

Exige conhecimento do sistema, do con-
tetido ¢ da significagio dos documentos a
classificar

Estabelece classificagio especifica para
cada instituigio, ditada pelas suas parti-
cularidades

Exige conhecimento da relagio entre as
unidades, a organizagio e o funcionamen-
to dos Orgios

Miétodo descritivo

Aplica-se a unidades discriminadas

As séries (anuarios, periddicos etc.) sio
unidades isoladas para catalogagio

Aplica-se a conjuntos de documentos

As séries {6rgios e suas subdivisdes, ativi-
dades funcionais ou grupos documentais
da mesma espécie) sio consideradas uni-
dades para fins de descrigao

Concluindo, pode-se dizer que a biblioteconomia trata de documentos

individuais e a arquivistica, de conjuntos de documentos.



CAPITULO 2
INTRODUCAO AO ESTUDO DOS ARQUIVOS

1. Origem

Ha dividas guanto a origem do termo arquivo. Alguns afirmam ter sur-
gido na antiga Grécia, com a denominagio arché, atribuida ao palacio dos
magistrados. Dai evoluiu para archeron, local de guarda e depésito dos docu-
mentos.

Ramiz Galvio {1909} o considera procedente de archivum, palavra de
origem latina, que no sentide antigo identifica o lugar de guarda de documen-
tos e outros titulos.

2. Conceito

As definigbes antigas acentuavam o aspecto legal dos arquivos, como de-
positos de documentos e papéis de qualquer espécie, tendo sempre relacio
com os dircitos das instituigdes ou individuos. Os documentos serviam ape-
nas para estabelecer ou reivindicar direitos. Quando nao atendiam mais a esta
exigéncia, eram transferidos para museus e bibliotecas. Surgiu daf a idéia de
arquivo administrativo e arquivo histérico.

Quanto 3 conceituagio moderna, Solon Buck, ex-arquivista dos EUA —
titulo que corresponde ao de diretor-geral de nosso Arquivo Nacional — assim
o definiu: “Arquivo & o conjunto de documentos oficialmente produzidos e re-
cebidos por um governo, organizagio ou firma, no decorrer de suas atividades,
arquivados e conservados por si ¢ seus sucessores para efeitos futuros™ (Sou-

za, 1950).
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Desse conceito deduzimos trés caracteristicas basicas que distinguem os
arquivos:

1. Exclusividade de criagio e recepgdo por uma reparticio, firma ou mstitui-
¢cio. Nio se considera arquivo uma colegio de manuscritos histéricos, reu-
nidos por uma pessoa.

2. Origem no curso de suas atividades. Os documentos devem servir de prova
de transacdes realizadas. '

3. Cariter orgénico que liga o documento aos outros do mesmo conjunto.
Um documento, destacado de seu conjunto, do todo a que pertence, signi-
fica muito menos do que quando em conjunto.

O termo arquivo pode também ser usado para designar:

0 conjunto de documentos;

2 movel para guarda de documentos;

a local onde o acervo documental devera ser conservado;

O orgio governamental ou institucional cujo objetivo seja o de guardar ¢ con-
servar a documentagio;

0 titulos de periédicos — geralmente no plural, devido a influéncia inglesa e
francesa.

3. Finalidade

A principal finalidade dos arquivos & servir a administragio, constituin-
do-se, com o decorrer do tempo, em base do conhecimento da historia.

4. Funcéo

A funcio bésica do arquivo & tornar disponivel as informagdes contidas
no acervo documental sob sua guarda.

5. Classificagéo

Dependendo do aspecto sob o qual os arquivos sio estudados, eles po-
dem ser classificados segundo:

o as entidades mantenedoras;
os estagios de sua cvolugio;
a extensio de sua atuagio;

a natureza dos documentos.

Uy g
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5.1 Entidades mantenedoras

Em face das caracteristicas das organiza¢des, os arquivos por elas produ-
zidos podem ser:

Central
Federal Regional
Pablicos Estadual
Municipal
S

~ e . .
Insti tuigoes educac 1011418

S Igrejas
Institucionais < . - .
Corporacdes nio-lucrativas

Sociedades, assoctagdes
W

~ Firmas
Comerciais Corporagges
Cempanhzas

Familiais ou pessoais

5.2 Estdgios de sua evolugdo

Para que os arquivos possam desempenhar suas fungdes, torna-se indis-
pensavel que os documentos estejam dispostos de forma a servir ao usudrio
com precisdo e rapidez. A metodologia a ser adotada devera atender is necessi-
dades da instituicio a que serve, como também a cada estagio de evolugace por
que passam Os arquivos.

Essas fases sio definidas por Jeanjacques Valette (1973} como as trés
idades dos arquivos: corrente, intermediria e permanente.

1. Arguive de primeira idade ou corrente, constituido de documentos em
curso ou consultados freqilentemente, conservados nos escritdrios ou nas
reparticdes que os receberam e os produziram ou em dependénctas proxi-
mas de facil acesso.

2. Argurvo dc segunda idade ou intermediirio, constituido de documentos
que deixaram de ser freqlientemente consultados, mas cujos drgios que os
reccberam e os produziram podem ainda solicitd-los, para tratar de assun-
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tos idénticos ou retomar um problema novamente focalizado. Nio ha ne-
cessidade de serem conservados proximos aos escritorios. A permanéncia
dos documentos nesses arquivos & transitoria. Por isso, sio também chama-
dos de “limbo” ou “purgatério”.

3. Arguivo de terceira idade ou permanente, constituido de documentos que
perderam todo valor de natureza administrativa, que se conservam em ra-
zio de seu valor histérico ou documental e que constituem os meios de co-
nhecer o passado e sua evolugio. Estes sio os arquivos propriamente ditos.

A cada uma dessas fases — que sio complementares — corresponde uma
maneira diferente de conservar e tratar os documentos e, conseqiientcmente,
uma organizagac adequada.

5.8 Extensdo de sua atuagdo

Quanto i abrangéncia de sua atuagio, os arquivos podem ser setoriais e
gerais ou centrais.

Os arquivos serorials sio aqueles estabelecidos junto aos 6rgdos opera-
cionais, cumprindo fungdes de arquivo corrente.

Os arquivos gerals ou cenfrals sio os que se destinam a receber os docu-
mentos correntes provenientes dos diversos Orgos que integram a estrutura de
uma instituigio, centralizando, portanto, as atividades de arquivo corrente.

5.4 Natureza dos documentos”

Sentindo que as nogdes dominantes de arquivo se confundiam ora com
a forma fisica dos documentos, ora com sua finalidade, a comissio especial
constituida durante o 12 Congresso Brasileiro de Arquivologla, realizado no
Rio de Janeiro, em 1972, com a finalidade de propor o curriculo minimo de
Curso Superior de Arquivo, houve por bem estabelecer e incluir no programa
do curso dois novos conceitos de arquivo, que refletem caracteristicas peculia-
res 4 natureza dos documentos. Sdo eles: arquivo especial e arquivo especia-
lizado.

Chamasse de arquivo especial aquele que tem sob sua guarda documen-
tos de formas fisicas diversas — fotografias, discos, fitas, clichés, microformas,
sfides, disquetes, CD-ROM — e que, por esta 1azao, merecem tratamento espe-
cial ndo apenas no que se refere ao seu armazenamento, como também ao rc-
gistro, acondicionamento, controle, conservagio etc.
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Arguivo especializado ¢ o que tem sob sua custodia os documentos re-
sultantes da experiéncia humana num campo especifico, independentemente
da forma fisica que apresentem, como, por exemplo, os arquivos médicos ou
hospitalares, os arquivos de 1mprensa, os arquivos de engenharia e assim por
diante. Esses arquivos sdo também chamados, impropriamente, de arquivos
técnicos.

6. Terminoclogia arquivistica

No vasto campo da ciéncia da informagdo, um dos aspectos que mais
tem preocupado os profissionais da area &, sem divida, o estabelecimento de
uma terminologia especifica, capaz de atender a programas racionais de inter-
cambie, disseminagio e recuperagio da informagio.

Preocupada com o tema, a Associagio dos Arquivistas Brasileiros {AAB)
criou, em 1977, o Comité de Terminologia Arquivistica, que, ap6s concluir o
arrolamento da terminologia basica, definiu idéias e conceituou termos com o
objettvo de dar continuidade aos estudos iniciados em 1972 — ampliando a
terminologia ja adotada em nosso pais — e estabelecer um vocabulario unifor-
me para a elaboragio de um glossirio arquivistico, multilingiie, patrocinado
pelo Conselho Internacional de Arquivos e pela Unesco.

Em 1980, criou-se na Associagio Brasileira de Normas Téecnicas (ABNT)
uma Comissdo de Estudos de Arquivologia para tratar do assunto, juntamente
com o grupo da AAB. A partir de entdo, inimeras outras propostas de termi-
nologia arquivistica vém sendo publicadas, sem, entretanto, a aprovagio de
qualquer érgio oficial.

O Conselho Nacional de Arquivos {Conarqg), 6rgao vinculado 20 Arqui-
vo Nacional, criou uma Comissde Especial de Terminologia Arquivistica para
examinar as propostas existentes, definir ¢ aprovar uma terminologia arquivistica
brasileira.

A seguir, sdo fornecidos os termos cuja conceituagio vem sendo, em ge-
ral, adotada pela comunidade arquivistica brasileira:

Acrrvo — Conjunto dos documentos de um arquive.

Acrsso — Possibilidades de consulta aos documentos de arquivos, as quais po-
derdo variar em funcio de clausulas restritivas.

ADMINISTRAGAC DE ARQUIVO — Diregio, supervisio e coordenagio das atividades
administrativas ¢ técnicas de uma instituigio ou érgio arquivistico,
ADMINISTRAGAC DE DOCUMENTO — Metodologia de programas para controlar a



24 ARCUIVO: TEORIAE PRATICA

criagio, o uso, a normalizagio, 2 manutengio, a guarda, a protegao e a destina-
¢io de documentos.

ARQUIVAMENTO — Operagio que consiste na guarda de documentos nos seus de-
vidos lugares, em equipamentos que lhes forem proprios e de acordo com um
sistema de ordenagio previamente estabelecido.

ARQUIVISTA — Profissional de arquivo, de nivel superior.

ArQUIVISTICA — Principios e técnicas a serem observados na constituigio, orga-
nizagio, desenvolvimento e utilizagio dos arquivos.

ARQUIVO — 1. Designagio genérica de um conjunto de documentos produzidos
e recebidos por uma pessoa fisica ou juridica, paiblica ou privada, caracteriza-
do pela natureza orginica de sua acumulagio e conservado por essas pessoas
ou por seus sucessores, para fins de prova ou informagio. De acordo com a na-
tureza do suporte, o arquivo ter a qualificagio respectiva, como, por exemplo:
arquivo audiovisual, fotografico, iconografico, de microformas, informatico.
2. O prédio ou uma de suas partes, onde sio guardados os conjuntos arqui-
visticos. 3. Unidade administrativa cuja fungio & reunir, ordenar, guardar e
dispor para uso conjuntos de documentos, segundo os principios ¢ técnicas ar-
quivisticos. 4. Movel destinado 4 guarda de documentos.

ARrQUIVOLOGIA — Estudo, ciéncia ¢ arte dos arquivos.

ARrQUIVO CORRENTE — Conjunto de documentos em curso ou de uso freqiiente.
Também denominado arquivo de movimento.

ArQuIVO EM DEPOSITO — Conjunto de documentos colocados sob a guarda de
um arquivo permanente, embora nio pertengam ao seu acervo.

ARQUIVO INTERMEDIARIO — Conjunto de documentos procedentes de arquivos
correntes, que aguardam destinagio final.

ARQUIVO PERMANENTE — Conjunto de documentos que sio prescrvados, respeita-
da a destinagio estabelecida, em decorréncia de seu valor probatorio ¢ infor-
mativo.

ArQUIVO PRIvADO — Conjunto de documentos produzidos ou recebidos por ins-
tituigdes nao- governamentais, familias ou pessoas fisicas, em decorréncia de
suas atividades especificas e que possuam uma relagio orginica perceptivel
através do processo de acumulagio.

Arquivo piBLICO — 1. Conjunto de documentos produzides ou recebidos por
instituicdes governamentais de dmbito federal, estadual ou municipal, em de-
corréncia de suas funcdes especificas administrativas, judiciarias ou legislati-
vas. 2. Institui¢io arquivistica franqueada ao publico.

ArRANJO — 1. Processo que, na organizagio de arquivos permanentes, consiste
na ordenacio — estrutural ou funcional — dos doecumentos em fundos, na or-
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denacio das séries dentro dos fundos e, se necessario, dos itens documentais
dentro das séries, 2. Processo que, na organizagio de arquivos correntes, consis-
te em colocar ou distribuir os documentos numa seqiiéncia alfabética, numéri-
ca ou alfanumérica, de acordo com o método de arquivamento previamente
adotado. Também denominado classificacio.

AUTOGRAFO — 1. Assinatura ou rubrica. 2. Designacdo de documento manus-
crito, do proprio punho do autor, esteja assinado ou nio.

AVALIAGAO — Processo de analise da documentagdo de arquivos, visando a esta-
belecer sua destinagao, de acordo com seus valores probatbrios e informativos.
CaTALOGO — Instrumento de pesquisa elaborado segundo um critério tematico,
cronolégico, onomastico ou geografico, incluindo todos os documentos per-
tencentes a um ou mais fundos, descritos de forma sumdaria ou pormeno-
rizada.

CLASSIFICAGAO — Ver Arranjo, item 2.

CoLecio — Conjunto de documentos, sem relagio orginica, aleatoriamente
acumulados.

Céoria — 1. Reprodugao de um documento, obtida simultaneamente a execu-
¢do do original. 2. Reprodugio de um documento, obtida a partir do original.
CopapOR — 1. Livro contendo paginas em papel liso ou pautado, nas quais
eram transcritas, em ordem cronoldgica, pelos préprios autores ou por
copistas, cartas, ofictos e outros tipos de correspondéncia expedida. 2. Livro -
contendo folhas “em papel de trapos”, nas quais se fazia a copia de documen-
tos expedidos, usando-se processo de transferéncia direta da tinta do original,
mediante umidade e pressio. Esse processo foi muito usado no século XIX ¢
comego do XX,

Corresronpfincia — Comunicagio escrita, recebida (passiva) ou expedida (ati-
va}, apresentada sob virias formas (cartas, cartbes postais, oficios, memoran-
dos, bilhetes, telegramas), podendo ser interna ou externa, oficial ou particu-
lar, ostensiva ou sigilosa.

Datas1umres — Elemento de identificagio cronolégica de uma unidade de
arquivamento, em que sio indicadas as datas de inicio e término do periodo
abrangido.

Dercsito — Ato pelo qual arquivos ou colegbes sio colocados, fisicamente, sob
custddia de terceiros, sem que haja transferéncia da posse ou propriedadc.
Drscarte — Ver Eliminacio.

DisCLASSIFICACAO — Ato pelo qual a autoridade competente libera a consulta
documentos anteriormente caracterizados como sigilosos.

DescrICAO — Processo intelectual de sintetizar elementos formats e contetido
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textual de unidades de arquivamento, adequando-os a0 instrumento de pesqui-
sa que se tem em vista produzir (inventario sumario ou analitico, guia ctc.).
DEsTINAGAO — Conjunto de operagdes que se seguem 2 fase de avaliagio de do-
cumentos destinadas a promover sua guarda temporaria ou permanente, sua
climinagio ou sua microfilmagem.

Doacio — Ato pelo qual uma pessoa fisica ou juridica transfere a terceiros —
de livre vontade, com carater irrevogivel, sem retribuigio pecuniiria, atraves
de instrumento juridico adequado, do qual deverio constar as condigdes da
cessdo — a documentagio que lhe pertence.

DocuMENTO — Registro de uma informagio independentemente da natureza
do suporte que a contém.

DOCUMENTO DE ARQUIVO — 1. Aquele que, produzido e/ou recebido por uma
institui¢io publica ou privada, no exercicio de suas atividades, constitua ele-
mento de prova ou de informagio. 2. Aquele produzido c/ou recebido por
pessoa fisica no decurso de sua cxisténcia.

DOCUMINTO GEICIAL — Aquele que, possuindo ou nio valor legal, produz efei-
tos de ordem juridica na comprovagio de um fato.

DOCUMENTO PUBLICO — Aqucte produzido e recebido pelos érgios do poder pu-
blico, no desempenho de suas atividades.

DOCUMENTO SIGILOSO — Aquele que, pela natureza de seu conteldo informati-
vo, determina medidas especiais de protegio quanto a sua guarda € acesso a0
publico.

Dossit — Unidade de arquivamento, formada por documentos diversos, perti-
nentes a um determinado assunto ou pessoa.

ELIMINAGAO — Destruicio de documentos julgados destituidos de valor para
guarda permanente,

EsPECIE DE DOCUMENTOS — Designacio dos documentos segundo seu aspecto
formal: ata, carta, certidio, decreto, edital, oficio, relatdrio, requerimento, gra-
vura, diapositivo, filme, planta, mapa etc.

FuNpO — 1. A principal unidade de arranjo estrutural nos arquivos permanen-
tes, constituida dos documentos provenientes de uma mesma fonte geradora
de arquivos. 2. A principal unidade de arranjo funcional nos arquivos perma-
nentes, constituida dos documentos provenientes de mais de uma fonte gera-
dora de arquivo reunidas pela semelhanga de suas atividades, mantido o prin-
cipio da proveniéncia.

GENERO DE DOCUMENTOS — Designacio dos documentos segundo o aspecto de
sua representagio nos diferentes suportes: textuais, audiovisuais, iconograficos
e cartograficos.
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Guia — Instrumento de pesquisa destinado i orientacio dos usuarios no co-
nhecimento e utilizagio dos fundos que integram o acerve de um arquivo per-
manente.

Inpice — Lista sistematica, pormenorizada, dos elementos do conteudo de um
documento ou grupo de documentos, disposta em determinada ordem para
indicar e facilitar sua localizagio no texto.

INSTRUMENTO DE PESQUISA — Meio de disscminagao ¢ recuperagio da informa-
cio utilizado pelos arquivos. Sio instrumentos de pesquisa, entrc outros, cata-
logos, guias, indices, inventarios, repertorios, tabelas de equivaléncia.
INVENTARIO ANALITICO — Instrumento de pesquisa no qual as unidades de arqui-
vamento de um fundo ou de uma de suas divisdes sdo identificadas e porme-
norizadamente descritas.

INVENTARIO SUMARIO — Instrumento de pesquisa no qual as unidades de arqui-
vamento de um fundo ou de uma dec suas divisdes sdo identificadas ¢ breve-
mente descritas.

I11:M DOCUMENTAL — A menor unidade arquivistica materialmente indivisivel.
LrGapo — Doagio feita por declaragio de ultima vontade.

LISTA DE ELIMINACAC — Relacio de documentos especificos a serem eliminados,
devidamente aprovada pela autoridade competente.

Notagio — Elemento de identificagio das unidades de arquivamento, consti-
tuida de niimeros, letras, ou combinagio de nimeros ¢ letras, que permire sua
localizacio.

PrOCEsSO — Termo geralmente usado na administragio publica, para designar
o conjunto de documentos, reunidos em capa especial, e que vao sendo orga-
nicamente acumulados no decurso de uma acio administrativa ou judicidria.
O nimero de protocolo, que registra o primeiro documento com o qual o
processo & aberto, repetido externamente na capa, é o elemento de controle e
arquivamento do processo.

ProtocoLo — 1. Denominagio geralmente atribuida a setores encarregados do
recebimento, registro, distribuicio ¢ movimenta¢io de documentos em curso.
2. Denominagio atribuida ao préprio nimero de registro dado ac documento.
3. Livro de registro de documentos recebidos ¢/ou expedidos.

ProVENIENCIA — Principio segundo o qual devem ser mantidos reunidos, num
mesmo fundo, todos os documentos provenientes de uma mesma fonte gera-
dora de arquivo. Corresponde 4 expressio francesa respect des fonds, c a ingle-
sa provenace.

RecolHMENTO — Transferéncia de documentos dos arquivos intermediarios
para os permancntes.
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REPERTORIO — Instrumento de pesquisa no qual sio descritos, pormenorizada-
mente, documentos previamente selecionados, pertencentes a um ou mais fun-
dos, podendo ser elaborado segundo um critério tematico, cronologico, ono-
mastico ou geografico.

RESPECT DES FONDS ARCHIVES — Ver Proveniéncia.

SELECAO — Ver Avaliagio.

Serie — Designagio dada as subdivisdes de um fundo, que refletem a natureza
de sua composicdo, seja ela estrutural, funcional ou por espécie documental.
As séries podem ser subdivididas em subséries.

SimpoLo — Ver Notagio.

"TABELA DE LQUIVALENCIA — Instrumento de pesquisa auxiliar que da a equivalén-
cia de antigas notagdes para as novas que tenham sido adotadas, em decorrén-
cia de alteragbes no sistema de arranjo de um arquivo.

TABELA DE TEMPORALIDADE — Instrumento de destinagio, aprovado pela autorr-
dade competente, que determina os prazos em que os documentos devemn ser
mantidos nos arquivos correntes e intermediarios, ou recolhidos aos arquivos
permanentes, estabelecendo critérios para microfilmagem e eliminagio.
TECNICO DE ARQUIVC — Profissional de arquive de nivel médio.

TRANSFERENCIA — Passagem dos documentos dos arquivos correntes para os 1n-
termedziarios.

TriaGEM — Ver Avaliacio.

UNIDADE DE ARQUIVAMENTO — O menor conjunto de documentos, reunido de
acordo com um critério de arranjo preestabelecido. Tais conjuntos, em geral,
sio denominados pastas, magos ou pacotilhas.

7. Tipos de arquivamento

A posicio em que sio dispostos fichas e documentos, e nio a forma dos
méves, distinguird os tipos de arquivamento. S3o eles: horizontal e vertical.

No tipo horizontal, os documentos ou fichas sao colocados uns sobre
os outros € arquivados em caixas, estantes ou escaninhos. O arquivamento ho-
rizontal é amplamente utilizado para plantas, mapas e desenhos, bem como
nos arquivos permanentes. Seu uso &, entretanto, desaconselhavel nos arquivos
correntes, Wma vez que para se consultar qualquer documento & necessario reti-
rar os que se encontram sobre ele, 0 que dificulta a localizagio da informagao.

No tipo vertical, os documentos ou fichas sio dispostos uns atrds dos
outros, permitindo sua rapida consulta, sem necessidade de manipular ou re-
mover outros documentos ou fichas.
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8. Classificacao dos documentos

Conforme suas caracteristicas, forma e conteudo, os documentos po-

dem ser classificados scgundo o género e a natureza do assunto.

8.1 Género

o

C

Quanto ao género, os documentos podem ser:

escritos ou textuass: documentos manuscritos, datifografados ou impressos;
cartograficos: documentos em formatos e dimensdcs vartaveis, contendo re-
presentagdes geogrificas, arquitetdnicas ou de engenharia (mapas, plantas,
perfis)

reonogrificos: documentos em suportes sintéticos, em papel emulsionado
ou njo, contendo imagens estaticas {fotografias, diapositivos, desenhos,
gravuras);

filmogrificos: documentos em peliculas cinematograficas e fitas magnéti-
cas de imagem (zipes), conjugados ou ndo a trithas sonoras, com bitolas e
dimensées variaveis, contendo imagens em movimento (filmes e fitas
videomagnéticas);

sonoros: documentos com dimensdes e rotagdes variaveis, contendo regis-
tros fonograficos {discos ¢ fitas audiomagnéticas);

microgrificos: documentos em suporte filmico resultantes da microrrepro-
dugio de imagens, mediante utilizagdo de técnicas especificas (rolo, micro-
ficha, jaqueta, cartio-janela); _
informaticos: documentos produzidos, tratados ou armazenados em com-
putador (disquete, disco rigido — winchester —, disco optico).

A documentagio escrita ou textual apresenta indmeros tipos fisicos ou

espécies documentais criados para produzir determinada agio especifica, tais
como: contratos, folhas de pagamento, livros de contas, requisicbes diversas,

atas, relatorios, regimentos, regulamentos, editais, certiddes, tabelas, questiona-

rios, correspondéncia e outros.

8.2 Natureza do assunto

Quanto 4 natureza do assunto os documentos podem ser ostensivos ou

sigilosos.

A classificagio de ostensivo é dada aos documentos cuja divulgagio nio

prejudica a administragio.
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Consideramse sigilosos os documentos que, por sua natureza, devam
ser de conhecimento restrito e, portanto, requeiram medidas especiais de salva-
guarda para sua custodia e divulgagio. Pela sua importincia, a matéria & obje-
to de legislagio propra.

Segundo a necessidade do sigilo e quanto & extensio do meio em que
pode circular, sio quatro os graus de sigilo e as suas correspondentes catego-
rias: ultra-secrelo, secreto, confidencial e reservado.

A classificacio de ultra-secreto & dada aos assuntos que requeiram cxcep-
cional grau de scguranga e cujo teor ou caracteristicas 6 devam ser do conhe-
cimento de pessoas intimamente ligadas ao seu estudo ou manuseio.

Sio assuntos normalmente classificados como ultra-secretos aqueles da
politica governamental de alto nivel e segredos de Estado, tais como: negocia-
odes para aliangas politicas e militares, planos de guerra; descobertas ¢ experi-
éncias cientificas de valor excepcional, informagdes sobre politica estrangeira
de alto nivel.

Consideram-se secretos os assuntos que requeiram alto grau de seguran-
ca e cujo teor ou caracteristicas podem ser do conhecimento de pessoas que,
sem estarem intimamente ligadas ao seu estudo ou manuseio, sejam autoriza-
das a deles tomar conhecimento, funcionalmente.

Sio assuntos geralmente classificados como secretos os referentes a pla-
nos, programas ¢ medidas governamentais, os assuntos extraidos de matéria
ultrasecreta que, sem comprometer o excepcional grau de sigilo da matéria
original, necessitam de maior difusio, tais como: planos ou detalhes de opera-
cdes militares; planos ou detathes de operagdes econémicas ou financeiras;
aperfeigoamento cm técnicas ou materiais ji existentes; dados de elevado inte-
resse sob aspectos fisicos, politicos, econdmicos, psicossociais e militares de
paises estrangeiros e mcios de processos pelos quais foram obtidos; materials
criptograficos importantes que nio tenham reccbido classificacio inferior.

A classificacio de confidencial é dada aos assuntos que, embora nao re-
queiram alto grau de seguranga, seu conhecimento por pessoa nic-autorizada
pode ser prejudicial a um individuo ou criar embaragos administrativos.

Sio assuntos, em geral, classificados como confidenciais os referentes a
pessoal, material, finangas e outros cujo sigilo deva ser mantido por interesse
das partes, como por exemplo: informagdes sobre a atividade de pessoas ¢ enti-
dades, bem como suas respectivas fontes: radiofreqiiéncia de importincia espe-
cial ou aquelas que devam ser usualmente trocadas; cartas, fotografias aéreas ¢
negativos que indiquem instalagdes consideradas importantes para a seguranca
nacional.
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Reservados sdo os assuntos que nio devam ser do conhecimento do pi-
blico, em geral. Recebem essa classificagio, entre outros, partes de planos, pro-
gramas € projetos e as suas respectivas ordens de execucio; cartas, fotografias
aéreas e negativos que indiquem instalagdes tmportantes.

9. Correspondéncia, sua classificag@o e caracterizacéo

Dentro do géncro de documentos escritos, a correspondéncia merece
tralamento especial por se constitulr numa parte consideravel dos acervos ar-
quivisticos, uma vez que as agdes administrativas sio, cm geral, desencadeadas por
scu intermeédio.

A classificagio e a caracterizagio da correspondéncia sio dois fatores da
maior importincia no desenvolvimento das tarefas de registro e protacolo.

Mas, o que vem a ser, aftnal, correspondéncia?

Considera-se correspondéncia toda e qualquer forma de comunicagio
escrita, produzida e destinada a pessoas juridicas ou fisicas, e vice-versa, bem
como aquela que se processa entre 6rgios e servidores de uma instituigdo.

Quanto a0 destino ¢ procedéncia pode-se classificar a correspondéncia
em exferna e intemna.

Por externa entende-se aquela correspondéncia trocada entre uma insti-
tui¢io ¢ outras entidades e/ou pessoas fisicas, como oficios, cartas, telegramas.

Interna & a correspondéncia trocada entre os 6rgios de uma mesma 1ins-
titui¢io. Séo os memorandos, despachos, circulares.

A correspondéncia pode ser ainda offcia/ ou particular.

Oficial € aqucla que trata de assunto de servigo ou de interesse especifi-
co das atividades de uma instituigio,

Fartrcular & a de interesse pessoal de servidores de uma instituigio.

Quando a correspondéncia ¢ encaminhada, em geral fechada, a uma
instituigdo, ha que se identificila por suas caracteristicas externas, para que,
se ofictal, possa ser aberta, devidamente registrada e remetida ao destino cor-
reto.

Seguem-se alguns exemplos que servirio de subsidios na identificagdo
da correspondéncia oficial. Os nomes e enderegos utilizados sio ficticios.

Identificacdo da correspondéncia oficial

1 Envelope dirigido a uma instituicio ou a qualquer de suas unidades ou
subunidades:



32 ARQUIVO: TEQRIA F PRATICA

A Companhia de Flores Tropicais
Rua Violeta, 213
23500 — Rio de Janeiro — R]

Ao Departamento de Exportagio
Companhia de Flores Tropicais
Rua Violeta, 213

23500 — Rio de Janeiro — RJ

0 Envelope dirigido a uma instituigio ou a qualquer de suas subumdades,
mesmo contendo, em segundo plano, o nome do servidor, sem fazer men-
Ga0 ao cargo que exerce:

Ao Departamento de Exportagio
Companhia de Flores Tropicais
Dr. joio Galvio

Rua Violeta, 213

23500 — Rio de Janeiro — R

0 Envelope dirigido a servidor de uma instituigio, contendo, em segundo
plano, o cargo que cxerce, mesmo que © nome do servidor ndo correspon-
da ao atual ou real titular do cargo:

Dr. Hugo Figueiredo (titular atual)
Presidente da Companhia de Flores Tropicais
Rua Violeta, 213

23500 — Rio de Janeiro — RJ

Dr. André Silva (titular anterior)

Presidente da Companhia de Flores Tropicais
Rua Violeta, 213

23500 — Rio de Janeiro — R]

1  Envelope dirigido aos titulares dos cargos, mesmo quande, em segundo
plano, conste um nome que no seja o do real ou atual ocupante do cargo:

Presidente da Companhia de Flores Tropicais
Dr. Hugo Figueiredo (titular atual}

Rua Violeta, 213

23500 — Rio de Janeiro — RJ
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Presidente da Companhia de Flores Tropicais
Dr. André Silva  (titular anterior)

Rua Violeta, 213

23500 — Rio de Janeiro — RJ

E importantc observar que a correspondéncia oficial, mesmo quando
enquadrada em qualquer dos itens descritos, NAO DEVERA SER ABERTA
quando o envelope contiver as indicagdes de CONFIDENCIAL, RESERVADO,
PARTICULAR ou equivalente.



CAPITULO 3

ORGANIZACAO E ADMINISTRAGAO
DE ARQUIVOS

A organizacio de arquivos, como de qualquer outro setor de uma insti-
tuigio, pressupde o desenvolvimento de vérias etapas de trabalho. Estas fases se
constituiriam em:

levantamento de dados;
analise dos dadeos coletados;

planejamento;

[IF B I I

implantacio e acompanhamento.

1. Levantamento de dados

Se arquivo ¢ o conjunto de documentos recebidos e produzidos por
uma entidade, seja ela piblica ou privada, no decorrer de suas atividades, cla-
10 estd que, sem o conhecimento dessa entidade — sua estrutura e alteragdes,
seus objetivos e funcionamento — seria bastante dificil compreender e avaliar
o verdadeiro significado de sua documentagao.

O levantamento deve ter inicio pelo exame dos estatutos, regimentos,
regulamentos, normas, organogramas e demais documentos constitutivos da
instituigio mantenedora do arquivo a ser complementado pela coleta de infor-
magdes sobre sua documentagio.

Assim sendo, & preciso analisar o género dos documentos {escritos oun
textuais, cartograficos, iconograficos, informaticos etc.); as espécies de docu-
mentos mais freqiientes (cartas, faturas, relatdrios, projetos, questionarios etc.);
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os modelos e formularios em usc; volume e estado de conservagio do acervo,
arranjo e classificacio dos documentos {métodos de arquivamento adotados);
existéncia de registros e protocolos (em fichas, em livro); média de arquiva-
mentos dirios; controle de empréstimo de decumentos; processos adotados
para conservacgio e reproducgio de documentos; existéncia de normas de arqui-
vo, manuais, cddigos de classificacio etc.

e Além dessas informagbes, o arquivista deve acrescentar dados e referén-
clas sobre o pessoal encarregado do arquivo {niimero de pessoas, salarios, nivel
de escolaridade, formagdo profissional), o equipamento {quantidade, modelos,
estado de conservagio), a localizagio fisica (extensdo da area ocupada, cond:-
¢des de iluminacio, umidade, estado de conservagio das instalagbes, protegio
contra incéndio), meios de comunicacio disponiveis (telefones, fax).

_ 2. Analise dos dados coletados

De posse de todos os dados mencionados no item anterior, o especialis-
ta estard habilitado a analisar objetivamente a real situagio dos servigos de
arquivo e a fazer seu diagnodstico para formular ¢ propor as alteragdes ¢ medr-
das mais indicadas, em cada caso, a serem adotadas no sistema a ser implan-
tado.

Em sintese, tratase de verificar se estrutura, atividades e documentagio de
uma instituigdo correspondem & sua realidade operacional. O diagnéstico seria,
portanto, uma constatagio dos pontos de atnito, de falhas ou lacunas existentes no
complexo admunistrativo, enfim, das razées que impedem o funcionamento efi-
ciente do arguivo.

3. Planejamento

Para que um arquivo, em todos os estigios de sua evolugio (corrente, in-
termed1ario ¢ permanente) possa cumprir seus objetivos, torna-se indispensével
a formulagio de um plano arquivistico que tenha em conta tanto as dispos:-
¢Oes legats quanto as necessidades da instituigio a que pretende servir.

Para a elaboragio desse plano devem ser considerados os seguintes ele-
mentos: posigio do arquivo na estrutura da instituicdo, centralizagio ou des-
centralizagio e coordenagio dos servigos de arquivo, escolha de métodos de
arquivamento adequados, estabelecimento de normas de funcionamento, re-
cursos humanos, escolha das instalagdes e do equipamento, constituigio de ar-
quivos intermedidrio e permanente, recursos financeiros.
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3.1 Posigdo do arquivo na estrutura da instituicgo

Embora nio se possa determinar, de forma generalizada, qual a melhor
posicio do 6rgio de arquivo na estrutura de uma institui¢do, recomenda-se
que esta scja a mais clevada possivel, isto &, que o arquivo seja subordinado 2
um o6rgio hierarquicamente superior, tendo em vista que ird atender a setores
e funcionarios de diferentes niveis de autoridade. A adogio desse critério evi-
tara sérios problemas na drea das relagdes humanas e das comunicagdes admi-
filstrativas. _

Se a instituigdo ja contar com um 6rgio de documentagio, este serd, em
principio, o 6rgao mais adequado para acolher o arquivo, uma vez que a ten-
déncia moderna é reunir todos os G1gios que tenham como matéria-prima a
informacio.

Ao usuirio nio intcressa onde se encontra armazenada a informagio —
numa biblioteca, numa meméria de computador, num microfilme, ou num
arquivo tradicional. Dal a importincia da constituigio de sistemas de infor-
macio, dos quais o arquivo deve participar, dotados de recursos técnicos € ma-
terials adequados para atender 2 acelcrada demanda de nossos tempos.

3.2 Ceniralizacdo ou desceniralizagdo
e coordenacdo dos servigos de arquivo

Ao sc claborar um plano de arquivo, um aspecto importante a ser defi-
nido diz respeito i centralizagio ou 4 descentralizacio dos servigos de arquivo
em fase corrente, £ importante esclarecer de imediato que a descentralizagio
se aplica apenas i fase corrente dos arquivos. Em suas fases intermediara e
permanente, os arquivos devem ser sempre centralizados, embora possam exis-
tir depésitos de documentos fisicamente separados.

3.2.1 Centralizagio

Por sistema centralizado de arquivos correntes entende-se nio apenas a
reuniio da documentagao cm um dnico lecal, como também a concentragio
de todas as attvidades de controle — recebimento, registro, distribuigio, movi-
mentagdo e expedicio — de documentos de uso corrente em um tnico drgio
da estrutura organizacional, freqiientemente designado como Protocolo e Ar-
quivo, Comunicac¢des e Arquivo, ou outra denominacio similar.

Dentre as inimeras e inegavels vantagens que um sistema centralizado
oferece, citam-se: treinamento mais eficiente do pessoal de arquivo, maiores
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possibilidades de padronizagio de normas e procedimentos, nitida delimita-
¢io de responsabilidades, constituigio de conjuntos arquivisticos mats comple-
tos, redugio dos custos operacionais, economia de espago e equipamentos.

A despeito dessas vantagens, nio se pode ignorar que uma centralizacio
rigida seria desaconselhavel e até mesmo desastrosa como no caso de uma ins-
tituicio de dmbito nacional, em que algumas de suas unidades administrativas
desenvolvem atividades praticamente autdnomas ou especificas, ou ainda em
que tais unidades estejam localizadas fisicamente distantes umas das outras, as
vezes em areas geograficas diferentes — agéncias, filiais, delegacias — carccendo,
portanto, de arquivos préximos para que possam se desincumbir, com eficién-
cia, de seus programas de trabalho.

3.2.2 Descentralizagéao

Recomenda-se prudéncia ac aplicar esse sistema. Se a centralizagio rigi-
da pode ser desastrosa, a descentralizacio excessiva surtira efeitos iguais ou
ainda piores.

O bom senso indica que a descentralizacdo deve ser estabelecida levan-
do-se em consideragdo as grandes areas de atividades de uma instituigdo.

Suponha-se uma empresa estruturada em departamentos como Produ-
¢ao, Comercializagic e Transportes, além dos Orgdos de atividades-meio ou
administrativos, e que cada um desses departamentos se desdobre em divisdes
¢/ou segdes. Uma vez constatada a necessidade da descentralizagio para facili-
tar o fluxo de informagdes, esta devera ser aplicada em nivel de departamento,
isto é, deverd ser mantido um arquivo junto a cada departamento, onde csta-
rdo reunidos todos os documentos de sua area de atuagio, incluindo os produ-
zidos e recebidos pelas divisbes e segdes que o compdem. Para completar o sis-
tema, deverd ser mantido também um arquivo para a documentacio dos
Orgaos administrativos.

A descentralizagdo dos arquivos correntes obedece basicamente a dois
critérios:

U centralizacio das atividades de controle {protocolo) e descentralizagio dos
arquivos;
O descentralizagio das atividades de controle (protocolo) e dos arquivos.

Quando se fala em atividades de controle esta-se referindo aquelas
exercidas em geral pelos 6rgios de protocolo e comunicagdes, isto & rece-
bimento, registro, classificagdo, distribuigio, movimentacio e expedigio
dos documentos correntes.
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Centralizacio das atividades de controle (protocolo) descentralizacio
dos arquivos, Neste sistema, todo o controle da documentagio ¢ feito pelo or-
gio central de protocolo e comunicagbes, € os arquivos sao localizados junto
aos brgios responsivels pela execucio de programas especiais ou fungdes espe-
cificas, ou ainda junto as unidades administrativas localizadas em areas fisica-
mente distantgs dos drgios a que estio subordinadas.

Quando o volume de documentos é reduzido, cada orgio devera desig-
nar um de seus funcionarios para responder pelo arquivo entregue a sua guar-
da e por todas as operacdes de arquivamento decorrentes, tais como abertura
de dossiés, controle de empréstimo, preparo para transferéncia etc.

Se a massa documental for muito grande, é aconselhavel que o o6rgao
conte com um ou mais arquivistas ou técnicos de arquivo em seu quadro de
pessoal para responder pelos arquivos.

A esses arquivos descentralizados denomina-se micleos de arquivo ou ar-

QUIVOS SEEOrIaIs.

Descentralizagio das atividades de controle (prorocolo) e dos arqur-
vos. Este sistema so devera ser adotado quando puder substituir com vanta-
gens relevantes os sistemas centralizados tradicionais ou os parcialmente des-
centralizados.

O sistema consiste em descentralizar nio somente 0s arquivos, COMO as
demais atividades de controle j4 mencionadas anteriormente, isto &, os arqui-
vos setoriais encarregar-se-io, além do arquivamento propriamente dito, do re-
gistro, da classificagio, da tramita¢io dos documentos etc.

Nesse caso, o 6rgio de protocolo e comunicagdes, que também deve in-
tegrar o sistema, funciona como agente de recepgio e de expedicio, mas ape-
nas no que se refere & coleta e i distribuicio da correspondéncia externa. Nio
raro, além dessas tarefas, passa a constituir-se em arquivo setorial da documen-
tagio administrativa da instituigdo.

A opgio pela centralizagio ou descentralizagio nio deve ser estabelecida
ao sabor de caprichos individuais, mas fundamentada em rigorosos critérios
técnicos, perfeito conhecimento da estrutura da institui¢io & qual o arquivo
ira servir, suas atividades, seus tipos e volume de documentos, a localizagio fi-
sica de suas unidades administrativas, suas disponibilidades em recursos hu-
manos e financeiros, enfim, devem ser analisados todos os fatores que possibi-
litem a defini¢io da melhor politica a ser adotada.
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3.2.3 Coordenacéo

Para que os sistemas descentralizados atinjam seus objetivos com rapi-
dez, seguranca e eficiéncia é imprescindivel a criacio de uma COORDENA-
GAO CENTRAL, tecnicamente planejada, que exercera fungbes normativas,
orientadoras e controladoras.

A coordenagio tera por atribuicdes: prestar assisténcia técnica aos arqui-
VO3 setoriais; estabclccer e fazer cumprir normas gerais de trabalho, de forma a
manter a unidade de operagio e eficiéncia do servico dos arquivos setoriais;
determinar normas especificas de operagdo, a fim de atender is peculiaridades
de cada arquivo setorial; promover a organizagio cu reorganizagio dos arqui-
vos setorials, quando necessario; treinar € orientar pessoal destinado aos arqui-
vos setoriats, tendo em vista a eficiéncia ¢ a unidade de execugio de servigo;
promover reunides periddicas com os encarregados dos arquivos setoriais para
exame, debate e instruges sobre assunto de Interesse do sistema de arquivos.

Essa coordenagio poderd constituirse em um érgio da administracio
ou ser exercida pelo arquivo permanente da entidade, pois toda instituigio,
seja qual for o sistema adotado para os scus arquivos correntes, devera contar
sempre Com um arquivo permanente, centralizado, também chamado de ar-
quivo de terceira idade.

Assim, tendo em vista que 0 acervo dos arquivos permanentes é consti-
tuido de documentos transferidos dos arquivos correntes (sejam eles sctoriais
ou centrais), justifica-se perfeitamente que a COORDENACAO DO SISTEMA
seJa uma de suas principais atribuigdes, a fim de que os documentos, ao lhe se-
rem entregues para guarda permanente, estejam ordenados e preservados dentro
dos padrées técnicos de unidade e uniformidade exigidos pela arquivologia.

3.3 Escolha de métodos de arquivamento

A importancia das etapas de levantamento e analise se faz sentir de
modo marcante no momento em que o especialista escolhe os métodos de ar-
quivamnento a serem adotados no arranjo da documentacio corrente.

Na verdade, dificilmente se emprega um tnico método, pois hi docu-
mentos que devem ser ordenados pelo assunto, nome, local, data ou nimero.

Entretanto, com base na analise cuidadosa das ativid.des da instituicio,
aliada a observagio de como os documentos sdo solicitados ao arquivo, é pos-
sivel definir-se qual o mérodo principal a ser adotado e quais os seus auxilia-
res. Exemplificando:
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PATRIMONIO
Brasilia
Rio de Janeiro
Sao Paulo
PESSOAL
ADMISSAO
Aguiar, Celso
Bareta, Haydée
Borges, Francisco
Cardoso, Jurandir
Castro, Licia
Paes, Oswaldo
Parva, Ernesto
Séllos, Zilda
Silva, Ana Maria
DEMISSAO
FOLHAS DE PAGAMENTO
jan. a jul. de 1980

ago. a dez. de 1980
jan. a jul. de 1981

PROMOCAQ

Supondo-se que esse esquema tenha sido elaborade observando-se as
consideragbes assinaladas anteriormente, verifica-se que o arranjo principal ¢
por assunto. No assunto Fatriménio encontra-se um arranjo secundario, por
localidade {geografico). Ja no assunto Admissio tem-se um arranjo secundario,
em ordem alfabética, pelo nome des funcionarios. Em Folhas de Pagamento
encontra-se um arranjo secundario, em ordem cronolégica.

- Como se v&, o método principal escolhido foi o de assuntos, coadju-
vado pelos métodos geogrifico, alfabético e numérico cronolégico, como
auxiliares.

Outras modalidades de arranjo podem ainda ocorrer.

Para melhor atender aos usuérios de um banco de investimentos, por
exemplo, a documentagio pode ser separada em dois grandes grupos: o de
projetos de financiamento — ordenados e arquivados pelo ntimero de controle
que lhes é atribuido ao darem entrada e que, dai por diante, ira lhes servir de
referéncia — e o grupo constituide de todo o restante da documentagio, orde-
nada por assuntos.
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3.4 Estabelecimento de normas de funcionamento

Para que os trabalhos nio sofram solugio de continuidade ¢ mante-
nham uniformidade de agio & imprescindivel que sejam estabclecidas normas
basicas de funcionamento nio s6 do arquivo em seus diversos estagios de evo-
lugio, como também do protocolo, uma vez que esse servigo &, na malioria das
vezes, desenvolvido paralelamente aos trabalhos de arquivo.

Tais normas, depois de aplicadas e aprovadas na fase de implantagio,
irio, juntamente com modelos e formulirios, rotinas, codigos de assunto e in-
dices, integrar o.Manual de Arquive da instituigao.

Exemplos de rotinas ou normas de trabalho poderio ser encontrados
no capitulo 4, dedicado a gestio de documentos.

3.5 Recursos humanos

3.5.1 Formagéo e regulamentacgao profissional

O arquivo possui, atualmente, importincia capital em todos os ramos
da atividade humana. No entanto, ainda é bastante comum a falta de conheci-
mentos técnicos por parte das pessoas encarregadas dos servigos de arquiva-
mento, falta essa que ird influir, naturalmente, na vida da organizagio.

Teoricamente, o arquivamento de papéis € um servigo simples. Na prati-
ca, no entanto, essa simplicidade desaparece diante do volume de documentos
e da diversidade de assuntos, surgindo dificuldades na classificagio dos papéis.

Uma das vantagens da técnica de arquivo é capacitar 0s Iesponsaveis
pelo arquivamento para um perfeito trabalho de selegio dos documentos que
fazem parte de um acervo, ou seja, separacio dos papéis que possuem valor fu-
turo, contendo informagées valiosas, dos documentos inuteis.

Um servigo de arquivo bem organizado possul valor inestimavel. Ea
meméria viva da instituigio, fonte e base de informagdes; oferece provas das
atividades institucionais; aproveita experiéncias anteriotes, o que evira a repeti-
¢do, simplifica e racionaliza o trabalho.

Para que se atinjam esses objetivos, torna-se necessaria a preparagio de
pessoal especializado nas técnicas de arquivo.

“Em questio de arquivo, a experiéncia nio substitul a instrugio, pois 10
anos de pratica podem significar 10 anos de arquivamento errado e ingtil”,
aftrma a prof? Ignez B. C. D'Aratjo.
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Até a década de 70 a formagio profissional dos arquivistas vinha sendo
feita através de cursos especiats, ministrados pelo Arquivo Nacional, pela Fun-
dagio Getulio Vargas ¢ por outras instituigdes.

O valor e a importincia dos arquivos oficials e empresariais, para a
administragio e para o conhecimento de nossa histéria, passou a ser também
objeto de interesse do governo federal. Assim é que, a 6 de margo de 1972, o
Conselho Federal de Educagio aprovou a criagio do Curso Superior de Arqui-
vos, ¢ a 7 do mesmo més aprovou o curriculo do Curso de Arquivistica como
habilitacio proﬁssior_ylal no ensino de segundo grau. Em agosto de 1974, fo1
instituido o Cursa Sﬁperior de Arquivologia, com dura¢io de trés anos e, em
4 de julho de 1978, foi sancionada a Lei n® 6.546, regulamentada pelo Decre-
to n 82.590, de 6 de novembro do mesmo ano, que dispde sobre a regulamen-
tagio das profissdes de arquivista e técnico de arquivo,

3.5.2 Atributos

Para o bom desempenho das fungdes dos profissionais de arquivo, sio
necessarias, além de um perfeito conhecimento da organizagio da instituigdo
em que se trabalha e dos sistemas de arquivamento, as seguintes caracteristicas:
saude, habilidade em lidar com o ptblico, espirite metodico, discernimento,
paciéncia, imaginacio, atengio, poder de anilise e de critica, poder de sintese,
discrigio, honestidade, espirito de equipe e entusiasmo pelo trabalho.

3.6 Escolha das instalacfes e equipamentos

De igual importincia para o bom desempenho das atividades de arqui-
vo é a escolha do local adequado, quer pelas condigdes fisicas que apresente —
iluminagio, limpeza, indices de umidade, temperatura —, quer pela extensio
de sua area, capaz de conter o acervo e permitir ampliag®es futuras.

Michel Duchein, especialista em instalacdes de arquivos e inspetor-geral
dos Arquivos da Franga, tem virios livros e artigos publicados sobre a matéria,
os quats devem ser consultados por tantos quantos se defrontam com proble-
mas de construgdo ou adaptagio de locais destinados a guarda de documentos.
A lista dessas publicacdes e de outras sobre a matéria encontra-se na bibliogra-
fia ao final deste volame.

Da mesma forma, a escolha apropriada do equipamento deverd merecer
a atengio daqueles que estio envolvidos com a organizagio dos arquivos.

Considera-se equipamento o conjunto de materiais de consumo e per-
manente indispensavels a realizagio do trabalho arquivistico.
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3.6.1 Material de consumo

Material de consumo é aquele que sofre desgaste a curto ou médio pra-
zos. S3o as fichas, as guias, as pastas, as tiras de INSercao ¢ Outros.

Frcua — E um retingulo de cartolina, grande ou pequeno, liso ou pautado,
onde se registra uma informagio. As dimensdes variam de acordo com as ne-
cessidades, podendo ser branca ou de cor.

Guia DIviSORIA — E um retingulo de carto resistente que serve para separar as
partes ou segdes dos arquivos ou fichdrios, reunindo em grupos as respectivas
fichas ou pastas. Sua finalidade-¢ facilitar a busca dos documentos ¢ o seu
rearquivamento.

No estudo das guias divisorias distinguem-se diversos elementos relacio-
nados com sua finalidade e funces, conforme veremos em seguida.

ProOJECAO — E a saliéncia na parte superior da guia. Pode ser recortada no pro-
prio cartdo, ou nele ser aplicada, sendo entio de celuléide ou de metal.

A abertura na projecio que recebe a tira de insergdo chama-se janeia.

Pt — B a saliéncia, na parte inferior da guia, onde hd um orificio chamado
iIh6. Por esse orificio passa uma vareta que prende as guias & gaveta (figura 1.

Figura 1

Projecao ——  / \

NoTacko — E a inscricdo feita na projegio, podendo ser alfabética, numérica
ou alfanumeérnca (figura 2).
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Figura 2

/AN /100N 100-E

Matagdo Notagao Notagao
alfabética numeérica alfanumérica

A notacio pode ser ainda aberta ou fechada. E aberta quando indica so-
mente 0 inicio da seqio e fechada quando indica o principio e o fim {figura 3}.

Figura 3

;A\ AC

Motacio Netaggio
aberta fechada

Posicio — E o local que a projegio ocupa ao longo da guia. O comprimento
pode corresponder & metade da guia, a um tergo, um quarto ou um guinto.
Dai a denominagio: primeira posicao, segunda posi¢io, terceira posigio, quar-
ta posigio, quinta posicio (figuras 4 e 5).
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Figura 4

Primeira Segunda Terceira
pOSIGAC pOSiGAC posigan
< _
Figura 3

Trés posigdes conjuntas -J_ Cinco posigées conjuntas [~

Quanto 3 sua fungio, a guia pode ser ainda:
Q primiria — indica a primeira divisao de uma gaveta ou segio de um ar-
quivo;
0 secundiriz — indica uma subdivisio da priménia; |

O

subsididria — indica uma subdivisio da secundaria;
2 especial — indica a localizagio de um pome ou assunto de grande fre-
qiléncia.
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O que indica se uma guia é primaria, secundaria, subsidiaria ou espe-
cial & a notagdo e ndo a projegio. O ideal seria que as guias primarias estives-

sem sempre em primeira posigio, as secundirias em segunda posigio e assim

por diante (figura 6).

Figura é
WAL /A \ ALM M
I.
\\
Guia Guia Guia
primaria secundéria subsidiaria Especial

Guiarora — E a que tem como notagio a palavra FORA e indica a auséncia de

uma pasta do arquivo (figura 7).

Figura 7

/ FORA '\

TIRA DE INSERCAO — E uma tira de papel gomado ou de cartolina, picotada,
onde se escrevem as notagdes. Tais tiras sdo inseridas nas projegdes das pastas

ou guias.
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Pasta — E uma folha de papelio resistente, ou cartolina, dobrada ao meio, que
serve para guardar e proteger os documentos. Pode ser suspensa, de corte reto,
isto ¢, lisa, ou ter projecio {figura 8). Elas se dividem em:

O individual ou pessoal — onde se guardam documentos referentes a um as-
sunto ou pessoa em ordem cronoldgica;

O misceldnea — onde se guardam documentos referentes a diversos assuntos
ou diversas pessoas em ordem alfabética e dentro de cada grupo, pela orde-
nag¢io cronologica (figura 8).

Figura 8

Suspensa Lisa ou corrida Com projegdo

3.6.2 Material permanente

O material permanente ¢ aquele que tem grande duragio e pode ser uti-
lizado vérias vezes para o mesmo fim. Na sua escolha, além do tipo e do ta-
manho dos documentos, deve-se levar em conta os seguintes requisitos:

0O economia de espaco (aproveitamento mdximo do mével e minimo de de-
pendéncia);

conveniéncia do servico (arrumagdo racional);

capacidade de expansio (previsio de atendimento a novas necessidades);
invulnerabilidade (seguranga);

distincao (condigdes estéticas);

resisténcia (conservagio).

(W R na W
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Recomenda-se ainda que a escolha do equipamento seja precedida de
pesquisa junto as firmas especializadas, uma vez que constantemente s3o
lancadas no mercado novas linhas de fabricagio. As mais tradicionais sdo os
arquivos, ficharios, caixas de transferéncia, boxes, armarios de ago etc. As mais
recentes sio os arquivos e fichirios rotativos eletromecinicos e eletronicos,

bem como as estantes deslizantes.

ARMARIO DE 400 — E um mével fechado, usado para guardar documentos sigi-
losos ou volumes encadernados.

ArQuIve — Mével de aco ou de madeira, com duas, trés, quatro ou mals gave-
tas ou gabinetes de diversas dimensdes, onde sio guardados os documentos.
ARQUIVO DE FOLE — E um arquivo de transicio entre o arquivo vertical ¢ o ho-
rizontal. Os documentos eram guardados horizontalmente, cm pastas com
subdivisdes, e carrcgados verticalmente.

ARQUIVOS HORIZONTAIS ANTIGOS — Pombal {em forma de escaninhos) e sargento
(tubos metalicos usados pelo Exército em campanha).

Box — Pequeno fichario que se coloca nas mesas. E usado para lembretes.
CAIXA DE TRANSFERENCIA — Caixa de ago ou pa}e_[io, usada especialmente nos
arquivos permanentes.

ESTANTE — Movel aberto, com prateleiras, utilizado nos arquivos permanentes,
onde sio colocadas as caixas de transferéncia. Modernamente, & utilizada para
arquivos correntes, empregando-se pastas suspensas latcrais.

Fictirio — E um moével de ago préprio para fichas, com uma, duas, trés ou
quatro gavetas, ou conjugado com gavetas para fichas e documentos.

FICHARIO HORIZONTAL — Aquele em que as fichas sio guardadas em posigio ho-
rizontal, umas sobre as outras — modelo KARDEX. As fichas sio fixadas por
meio de bastdes metalicos presos as gavetas. Dessa disposigio das hastes resulta
que a primeira ficha presa, a partir do fundo, ficara inteiramentc visivel, dei-
xando que da imediatamente inferior apareca uma faixa correspondente a di-
mensao da barra, e assim sucessivamente, lembrando o aspecto de uma esteira
— “arquivo-esteirinha”. As faixas que aparecem funcionam como verdadeiras
projecdes, nas quals sio feitas as notagdes.

FicirIO VIRTICAL — Aquele em que as fichas sio guardadas em posigio verti-
cal, umas atras das outras, geralmente separadas por guias. E o modelo mais
wsado por ser mais econdmico. As gavetas ou bandejas comportam grande ni-

mero de fichas.
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SuPORTE — Armagio de metal que se coloca dentro das gavetas dos arquivos,
servindo de ponto de apoio para as pastas suspensas.

3.7 Constituicdo de arquivos intermediarios e permanentes

Toda organizagio, seja ela pliblica ou privada, de pequeno, médio ou
grande portes, acumula através dos tempos um acervo documental que, mes-
mo depois de passar por fases de anilise, avaliagio e selecio rigorosas, deve ser
pteservado, seja para fins administrativos e fiscais, seja por exigéncias legats,
ou ainda por questdes meramente historicas.

Nenhum plano de arquivo estaria completo se ndo previsse a constitui-
¢io do arquivo permanente, para onde devem ser recolhidos todos aqueles do-
cumentos considerados vitals.

Quanto aos arquivos ou depdsitos intermediarios, estes s6 deverdo ser
criados se ficar evidenciada a sua real necessidade.

Em geral, existem em dmbito governamental, em face do grande volu-
me de documentagio oficial e de sua descentralizagio fisica.

As entidades e empresas de cariter privado dificilmente necessitam desse
organismo, salvo no caso de instituigdes de grande porte, com filias, escrito-
rios, representagbes ou similares, dispersos geograficamente e detentores de
grande volume de documentagio.

3.7.1 Recursos financeiros

Outro aspecto fundamental a ser considerado diz respeito aos recursos dis-
poniveis nio apenas para instalagio dos arquivos, mas, sobretudo, para sua manu-
tengao.

Nem sempre os responsaveis pelos servigos piblicos cu dingentes de
empresas compreendem a importincia dos arquivos e admitem as despesas, al-
gumas vezes elevadas, concernentes a tais servigos. Torna-se necessiria, entio,
uma campanha de esclarecimento no sentido de sensibiliza-los.

3.7.2 Elaboragdo do projeto de arquivo

Considerados todos os elementos descritos, o especialista estard em con-
digdes de elaborar o projeto de organizacio, a ser dividido em trés partes. A
primeira constard de uma sintese da situacio real encontrada. A segunda, de
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anilise e diagnéstico da situagio. A terceira serd o plano propriamente dito,
contendo as prescrigdes, recomendagdes e procedimentos a serem adotados, es-
tabelecendo-se, inclusive, as prioridades para a implantagio.

3.8 implantagdo e acompanhamento. Manuais de arquivo

Recomenda-se que a fase de implantagio seja precedida de uma campa-
nha de sensibilizacio que atinja a todos os niveis hierdrquicos envolvidos.

Esta campanha, feita por meio de palestras e reunides, objetiva infor-
mar as alteracdes a serem introduzidas nas rotinas de servico e solicitar a coo-
peracio de todos, numa tentativa de neutralizar as resisténcias naturais que
sempre ocorrem ao se tentar modificar o status quo administrativo de uma or-
ganizagio.

Parelelamente a campanha de sensibilizagio devese promover 0 treina-
mento nio so do pessoal diretamente envolvido na execugio das tarefas e fun-
cdes previstas no projeto de arquivo, como daqueles que se utilizarao dos servi-
gos de arquivo, ou de cuja atuagao dependera, em grande parte, o &xito desses
Servigos.

A implantagio das normas elaboradas naetapa anterior exigird do res-
ponsavel pelo projeto um acompanhamento constante e atento, fim de corri-
gir e adaptar quaisquer impropriedades, falhas ou omissdes que venham a
ocorrer.

Somente depois de implantar ¢ testar os procedimentos — verificar se as
normas, rotinas, modelos ¢ formularios atendem as necessidades —, é que deve-
ra ser elaborado o manual de arquivo, instrumento que coroa todo o trabalho
de organizagio. Nele ficam registrados os procedimentos e instrugdes que irdo
garantir o funcionamento eficiente e uniforme do arquivo e a continuidade
do trabalho através dos tempos.

Seria impossivel estabelecer padrdes rigidos para a elaboragio dos ma-
nuais, uma vez que estes devem refletir as peculiaridades das instituicdes a que
se referem. Entretanto, a experiéncia nos permite indicar, em linhas gerais, os
clementos que devem constituir os manuais de arquivo. Sao eles:

2 apresentagio, objetivos e abrangéncia do manual;

2 informacdes sobre os arquivos da instituigio, suas finalidades e responsabi-
lidades; sua interacdo e subordinagio;

2 organogramas e fluxogramas,

3 conceitos gerais de arquivo, defini¢io das operagdes de arquivamento; ter-
minologia;



52 ARQUIVD: TEQRIA E PRATICA

a detalhamento das rotinas, modelos de carimbos e formularios utilizados;
plano de classificacio de documentos com seus respectivos codigos e indices;

O tabelas de temporalidade de documentos, que, pela sua amplitude, podem
ser apresentadas em separado.

Por ser o arquivo uma atividade dinimica, o manual dever ser periodi-
camente revisto e atualizado, a fim de atender as alteragdes que surgirem em
decorréncia da evolugao da prépria instituigdo.



CAPITULO 4
GESTAO DE DOCUMENTOQOS

Assim como a humanidade vem evoluindo técnica, cientifica e cultural-
mente através dos séculos, também o conceito de arquivos sofre modificacoes
para atender aos desafios de um mundo em mudangas.

Na antigiiidade, como observamos no capituloKZ;- prevalecia o conceito
legal dos arquivos. Os documentos serviam para estabelecer ou reivindicar di-
1eitos.

Em meados do século XIX comega a desabrochar um crescente interesse
pelo valor histérico dos arquivos e os documentos ganham o szafus de teste-
munhos da histéria. O trabalho dos arquivistas da época se concentra, basica-
mente, na organizagio e utilizagio dos acervos dos arquivos.

Em meados do século XX, principalmente a partir da II Guerra Mun-
dial, em decorréncia do progresso cientifico e tecnolégico alcan¢ado pela hu-
manidade, a produgio de documentos cresceu a niveis tio elevados que supe-
rou a capacidade de controle e organizagio das instituigdes, as quais se viram
forcadas a buscar novas solugbes para gerir as grandes massas documentais
acumuladas nos arquivos.

Neste ambiente, surgiu ndo apenas a teoria das trés idades dos arquivos,
mencionada no capitulo 2, como o novo conceito de gestio de documentos.

“Considera-se gestio de documentos o conjunto de procedimentos e
operagdes tecnicas referentes a sua produgio, tramitagio, uso, avaliagio e arqui-
vamento em fase corrente e intermedidria, visando a sua eliminagio ou reco-
lhimento para guarda permanente” (Lei Federal n® 8,159, de 8-1-1991).

Desta conceituagio podemos destacar as trés fases basicas da gestio de
documentos: a produgio, a utilizacio e a destinacio.
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Produgio de documentos: referese A elaboragio dos documentos em de-
corréncia das atividades de um orgio ou setor. Nesta fase, o arquivista deve
contribuir para que sejam criados apenas documentos essenciais 4 administra-
cio da institnigdo e evitadas duplicagio e emissio de vias desnecessarias; pro-
por consolidagio de atos normativos alterados ou atualizados com certa fre-
qiiéncia, visando & perfeita compreensio e interpretagio dos textos; sugerir
criacio ou extingdo de modelos e formuldrios; apresentar estudos sobre a ade-
quagio e o melhor aproveitamento de recursos reprograficos e informaticos;
contribuir para a difusio de normas e informagdes necessirias ao bom desem-
penho institucional; opinar sobre escolha de materiais e equipamentos; partr-
cipar da sclecio dos recursos humanos que deverio desempenhar tarefas
arquivisticas e afins. Em resumo, a gestdo de documentos assumiu nas institui-
¢des papel tio relevante quanto a gestio de materiais e de recursos humanos,
embora ainda nio seja assim reconhecido.

Utifizagio de documentos: esta fase inclui as atividades de protocolo
(recebimento, classificagio, registro, distribuigio, tramitagio), de expedigio, de
organizacio e arquivamento de documentos em fase corrente e intermediaria,
bem como a elaboragio de normas de acesso & documentagio (empréstimo,
consulta) e a recuperagio de informagdes, indispensaveis ao desenvolvimento
de fungdes administrativas, técnicas ou cientificas das instituigdes.

Avaliacio e destinacio de documentos: talyez a mais complexa das trés
fases da gestio de documentos, se desenvolve mediante a anilise e avaliagio
dos documentos acumulados nos arquivos, com vistas a estabelecer seus prazos
de guarda, determinando quais serdo objeto de arquivamento permanente €
quais deverdo ser eliminados por terem perdido seu valor de prova e de infor-
magao para a instituigio.

1. Arquivos correntes

Conforme ja se definiu no capitulo 2, os arquivos correntes sio consti-
tuidos de documentos em curso ou fregiientemente consuitados como ponto
de partida ou prosseguimento de planos, para fins de controle, para tomada
de decisbes das administragdes etc. '

No cumprimento de suas fungdes, os arquivos correntes muitas vezes
respondem ainda pelas atividades de recebimento, registro, distribuigio, movi-
mentagio e expedicio dos documentos correntes. Por isso, freqiientemente en-
contra-se na estrutura organizacional das instituigoes a designacgio de orgios de
Protocolo e Arquivo, Arquivo e Comunicagio ou outra denominagio similar.
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Embora as atividades de protocolo, expedi¢io e arquivo corrente sejam
distintas, o ideal é que functonem de forma integrada, com vistas a racionali-
zagio de tarefas comuns.

Assim, devido ao intimo relacionamento dessas areas de trabalho, jul-
gou-se opartuno distribuir em cinco setores distintos as atividades dos arqui-
vos correntes:

1. Protocolo, incluindo recebimento e classificagio, regisiro ¢ movimentagio
2. Expedigio

3. Arquivamento — o arquivo propriamente dito

4. Empréstimo € consulta

5. Destinagio

1.1 Protocolo

No que se refere as rotinas, poderse-ia adotar as seguintes, com altera-
¢bes indicadas para cada caso:

1.1.1 Recebimento e classificacio -
Passos Rotinas
1 Receber a correspondéncia (malotes, balcio, ECT)
2 Separar a correspondéncia oficial da particular (ver se¢io Correspondén-

cia, sua classificacdo e caracterizagio & p. 31)

Distribuir a correspondéncia particular

Separar a correspondéncia oficial de cariter ostensivo da de cariter sigiloso
Encaminhar a correspondéncia sigilosa aos respectivos destinatirios
Abrir a correspondéncia ostensiva

Tomar conhecimento da correspondéncia pela leitura, verificando a exis-
téncia de antecedentes

=~} O U s

8  Requisitar a0 Arquivo os antecedentes. Se os antecedentes nio estiverem no
Arquivo, o Setor de Registro ¢ Movimentagio informard onde se encon-
tram e os solicitara para ser feita a juntada

9  Interpretar e classificar a correspondéncia, com base neo coddigo de assuntos
adotado, se for o caso

10 Apor carimbe de protocolo — numerador/datador, sempre que possivel,
no canto superior direito do documento (figura 9)

11  Anotar abaixo do numero ¢ da data a primeira distribuigio e o codigo de
assunte, se for o caso

12 Elaborar o resume do assunto a ser lancado na ficha de protocolo

13 Encaminhar os papéis ac Setor de Registro e Movimentagio
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Figura 9
Carimbo de protocolo

DATA NUMEROQ

DESTING: cODIGO:

1.1.2 Registro e movimentacdo

Este setor funciona como um centro de distribui¢io e redistribuigio de

documentos. Suas atribuigdes podem ser assim descritas:

Fassos

Rotinas

1

Preparar a ficha de protocolo, em duas vias, anotando: ntimero de protoco-
lo; data de entrada; procedéncia, espécie, nimero e data do documento; codi-
go ¢ resumo do assunto; primeira distribuigio (figura 10)

Anexar a segunda via da ficha® ao documento, encaminhando-o 20 seu
destino, juntamente com os antecedentes, apds ¢ registro € as anotagdes
pertinentes nas respectivas fichas, se for o caso

Inscrever os dados constantes da ficha de protocole nas fichas de proce-
déncia e assunto, rearquivando-as em seguida (figuras 11 e 12}

Arquivar as fichas de protocolo, em ordem numérica

Receber dos varios setores os documentos a serem redistribuidos; anotar
nas respectivas fichas (numeéricas) o novo destino

Encaminhar os documentos aos respectivos destinos, de acordo com despa-
cho de autoridade competente

* Essa ficha serd retirada no drgio a que o documento é destinado pelo responsavel pelo con-
trole no imbito desse 6rgio, e serdi novamente anexada 2o documento quando este for enca-
mithade a outro érgao, devendo essa passagem ser feita por intermédio do Setor de Registro e
Movimentagio, que o redistribuird.
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1.2. Expedigao

Em geral sio adotadas as seguintes rotinas:

Fassos Rotinas

1 Receber a correspondéncia (original, envelope e cépias em quantida-
des a serem determinadas)*

2 Verificar se ndo faltam folhas ou anexos

3 Numerar € completar a data, no original e nas copias

4 Separar o original das copias

5 Expedir o original, com os anexos se for o caso, pela ECT, malotes ou
em maos

6 Encaminhar as copias, acompanhadas dos antecedentes que lhes de-
ram origem, ao setor de arquivamento, isto & ao Arquive propria-
mente dito

* Qs b1gios que desejarem manter uma colegio de copias para consulta imediata deverio
prepara-las em papel de cor diferente. Estas cdpias Thes serio restituidas apds a expedigio.

1.3 Arquivamento

E comum enfatizarse as atividades de arguivamento num programa de
gestao de documentos.

Sem duvida, trata-se de uma tarefa arquivistica da maior importincia,
uma vez que, como ja vimos, a fungio primordial dos arquives é disponibil-
zar as informagdes contidas nos documentos para a tomada de decisio e com-
provagio de direitos e obrigacdes, o que s se efetivara se os documentos esti-
verem corretamente classificados e devidamente guardados,

Mais importante, pois, do que guardar (arquivar) & achar, rapidamente
(recuperar as informacdes), no momento desejado.

Para se alcangar tais objetivos encontram-se descritos, a seguir, 0s princi-
pais métodos de arquivamento utilizados para a organizagio dos acervos arqui-
visticos, as operagdes desenvolvidas na fase do arquivamento, as rotinas e, fi-
nalmente, os critérios e procedimentos adotados no cumprimento da funcio
mais nobre dos arquivos: sua utilizagio, mediante empréstimo e consulta.

1.3.1 Métodos de arquivamento

A tarefa de classificar documentos para um arquivo exige do classifica-
dor conhecimentos niao sé da administracio a que serve, como da natureza
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dos documentos a serem classificados. Cada ramo de atividade exige um méto-
do diferente, adequado ds suas finalidades. Dai o problema dificil, quando se
quer organizar um arquivo, da escolha de um método ideal de classificagio
para que a finalidade precipua do arquivo, que & o acesso aos documentos, seja
plenamente atingida.

O meétodo de arquivamento é determinado pela natureza dos documen-
tos a serem arquivados e pela estrutura da entidade.

Pode-se dividir os métodos de arquivamento em duas classes:

(Alfabético
Geografico
Simples
_ Numéricos ¢ Cronologico
Basicos < Digito-terminal
: Enciclopédi
Alfabéticos { neieopeien
. Dicionario
Ideograficos
(Assunto) _ [ Duplex
N Numéricos Decimal
Unitermo ou Indexacio coordenada
Variadex
Automatico

Padronizados £ Soundex
Mneménico
f -
\ Roneo

Estes métodos pertencem a dois grandes sistemas: direto ¢ indireto,

Sisterna direto & aquele em que a busca do documento é feita direta-
mente no local onde se acha guardado.

Sistema Indireto & aquele em que, para se localizar 0 documento, é pre-
ciso antes consultar um indice ou um cédigo.

O método alfanumérico — combinagio de letras e niimeros — nio se in-
clui nas classes de métodos basicos e padronizados e ¢ considerado do sisterna
semi-indireto.

Quando se trata de planejar a organizacio de um arquivo ou fichirio,
os elementos constantes de um documento a considerar sio: nome {do reme-
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tente, do destinatirio, ou da pessoa a quem se refere o documento); focal, ni-
mero, data e assunto. De acordo com o elemento mais importante € mais
freqitentemente procurado, em cada caso, podesse organizar os ficharios ou ar-

quivos em:

a) ordem alfabética;
b) ordem geogrifica;
¢) ordem numérica (simples ou cronoldgica);
d) ordem de assunto.

Com referéncia & ordem numérica, a data geralmente é precedida por
nimero de ordem, como também pode ser considerada elemento subsidiario
nas outras ordenagoes.

Métodos basicos

Método alfabético. E o mais simples, desde que o elemento principal
a ser considerado seja 0 NOME. E um método direto, porque a pesquisa ¢ feita
diretamente, nio sendo necessirio se recorrer a2 um indice auxiliar para locali-
zar qualquer documento. Nesse método, as fichas ou pastas sio dispostas na
ordem rigorosamente alfabética, respeitadas as normas gerais para a alfabeta-
¢lo, através de guias divisdrias, com as respectivas letras.

As notagbes nas guias podem ser abertas ou fechadas, conforme indi-
quem o fimite inicial ou os limites inicial e final Notagdes simples abertas:
A, B C Ab, Acetc,; notagBes compostas ou fechadas: Aa-Af Am-Az etc.

Ha colegdes alfabéticas de guias, variando seu nimero de acordo com o
maior ou menor detalhe na divisio alfabética, o que serd determinado em
fungio da quantidade de documentos ou fichas que se tenha que guardar.

Além das pastas individuais — uma para cada pessoa ou entidade — de-
vem ser preparadas as pastas miscelinea. Estas pastas destinam-se a guardar do-
cumentos referentes a diversos correspondentes eventuais, que, por serem pou-
cos (de uma a no méaximo cinco unidades para cada correspondente), nio
justificam a abertura de uma pasta individual. Af ficardo os documentos, acu-
mulando, até que se torne necessiria a abertura de pasta individual. A; pastas
miscelinea levam notagdes iguais as das guias e podem ser arquivadas antes ou
depois das pastas individuais. Sna ordenacio interna deverd obedecer primei-
ramente 3 ordem alfabética e, dentro desta, a cronoldgica.

Vantagens do método alfabético: rapido, direto, facil e barato.
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Desvantagens: os erros de arquivamento tendem a predominar no arquivamen-

to alfabético, quando o volume de documentos é muito grande, devido ao
cansago visual e i variedade de grafia dos nomes.

Regras de alfabetacéio. O arquivamento de nomes obedece a 13 re-
gras, chamadas regras de alfabetagio, e que sio as seguintes:

1. Nos nomes de pessoas fisicas, considera-se o Gltimo sobrenome e depois o

prenome.

Exemplo: Joao Barbosa
Pedro Alvares Cabral
Paulo Santos
Maria Luisa Vasconcelos

Arquivam-se: Barbosa, Jodo
Cabral, Pedro Alvares
Santos, Paulo
Vasconcelos, Maria Luisa

Obs.: Quando houver sobrenomes iguais, prevalece a ordem alfabética do
prenome.

Exemplo: Anibal Teixeira
Marilda Teixeira
Paulo Teixeira
Vitor Teixeira
Arquivam-se: Teixeira, Anibal
Teixeira, Marilda
Teixeira, Paulo
Teixeira, Vitor

2. Sobrenomes compostos de um substantivo e um adjetive ou ligados por hi-
fen ndo se separam.

Exemplo: Camilo Castelo Branco
Paulo Monte Verde
Heitor Villa-Lobos

Arquivam-se; Castelo Branco, Camilo
Monte Verde, Paulo
Villa-Lobos, Heitor
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3. Os sobrenomes formados com as palavras Santa, Santo ou Sio seguem a re-
gra dos sobrenomes compostos por um adjetivo e um substantivo.

Exemplo: Waldemar Santa Rita
Luciano Santo Cristo
Carlos Sdo Paulo

Arquivam-se: Santa Rita, Waldemar
Santo Cristo, Luciano
Sio Paulo, Carlos

4. As iniciais abreviativas de prenomes t8m precedéncia na classificagio de so-
brenomes 1guais.

Exemplo: J. Vietra
Jonas Vieira
José Vieira
Arquivam-se: Vieira, J.
Vieira, Jonas
Vieira, José

5. Os artigos e preposigdes, tais como a, o, de, d, da, do, ¢ um, uma, nio sio
considerados (ver também regra n® 9).

Exemplo: Pedro de Almeida
Ricardo d’Andrade
Licta da Cimara
Arnaldo do Couto

Arquivam-se: Almeida, Pedro de
Andrade, Ricardo d’
Camara, Licia da

Couto, Araldo do

6. Os sobrenomes que exprimem grau de parentesco como Filho, Janior,
Neto, Sobrinho sio considerados parte integrante do uéltimo sobrenome,
mas nio sio considerados na ordenagie alfabética.

Exemplo: Anténio Almeida Filho
Paulo Ribeiro Junior
Joaquim Vasconcelos Sobrinho
Henrique Viana Neto
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Arquivam-se: Almeida Filho, Anténio
Ribeiro Junior, Paulo
Vasconcelos Sobrinho, Joaquim
Viana Neto, Henrique

Obs.: Os graus de parentesco s& serdo considerados na alfabetagio quande

servirem de elemento de distingio.

Exemplo: Jorge de Abreu Sobrinho
Jorge de Abreu Neto
Jortge de Abren Filho

Arquivam-se: Abreu Filho, Jorge de
Abreu Neto, Jorge de
Abren Sobrinho, Jorge de

7. Os titulos nio sio considerados na alfabetagio. Sao colocados apds o nome
completo, entre parénteses.

Exemplo: Ministro Milton Campos
Professor André Ferreira
General Paulo Pereira
Dr. Pedro Teixeira

Arquivam-se: Campos, Milton (Ministro)
Ferreira, André (Professor)
Pereira, Paulo (General)

Teixeira, Pedro (Dr.)

8. Os nomes estrangeiros sio considerados pelo ultimo sobrenome, salvo nos
casos de nomes espanhois e orientais {ver também regras n* 10 e 11}.

Exemplos: Georges Aubert
Winston Churchill
Paul Miiller
Jorge Schmidt
Arquivam-se: Aubert, Georges
Churchill, Winston
Miiller, Paul
Schmidt, Jorge
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9. As particulas dos nomes estrangeiros podem ou nio ser consideradas,
O mais comum ¢ constderé-las como parte integrante do nome quando es-
critas com letra maidseula,

Exemplo:  Giulio dj Capri
Esteban De Penedo
Charles Du Pont
John Mac Adam
Gordon O’Brien
Arquivam-se: Capri, Giulio di
De Penedo, Esteban
Du Pong, Charles
Mac Adam, John
O’Brien, Gordon

10.Os nomes espanhéis sio registrados pelo peniltimo sobrenome, que cor-
responde a0 sobrenome de familia do pai.

Exemplo: José de Oviedo y Bafios
Francisco de Pina de Mello
Angel del Arco y Molinero
Antonio de los Rios
Arquivam-se: Arco ¥ Molinero, Angel del
Oviedo y Bafios, José de
Pina de Mello, Francisco de
Rios, Antonio de |os

I1.Os nomes orientajs — Japoneses, chineses e drabes — $20 registrados como
5¢ apresentam,

Exemplo: Al Ben-Hur
Li Yutang
Arquivam-se: Al Ben-Hur
Li Yutang
12.Os nomes de firmas, empresas, instituigdes e brgios governamentais devem

S€T transcritos como se apresentam, ndo se considerando, porém, para fins
de ordenacio, os artigos e preposicées que os constituem. Admite-se, para



GESTAQ DE DOCUMENTOS 67

Exemplo: Embratel
Alvaro Ramos & Cia,
Fundagio Getulio Vargas
A Colegial
The Library of Congress
Companhia Progresso Guanabara
Barbosa Santos Ltda.

Arquivam-se: Alvaro Ramos & Cia.
Barbosa Santos Ltda.
Colegial {A)
Companhia Progresso Guanabara
Embratel
Fundagio Getulio Vargas
Library of Congress (The)

13.Nos titulos de congressos, conferéncias, reunides, assembléias e assemelha-
dos os nimeros arabicos, romanos ou escritos por extenso deverio aparecer
no fim, entre parénteses.

Exemplo: II Conferéncia de Pintura Mederna
Quinto Congresso de Geografia
32 Congresso de Geologia

Arquivam-se: Conferéncia de Pintura Moderna (II)
Congresso de Geografia (Quinto)
Congresso de Geologia (3%

Estas regras podem ser alteradas para melhor servir a organizacio, desde
que o arquivista observe sempre o mesmo criténio ¢ faga as remissivas necessa-
rias para evitar davidas futuras.

Exemplo: José FPeregrino da Rocha Fagundes Jinior
José Félix Alves Pacheco

Podem ser arquivados pelos nomes mais conhecidos:
Peregrino Junior, José
Félix Pacheco, José

Colocam-se remissivas em:

Fagundes Janior, José Peregrino da Rocha
Pacheco, José Félix Alves
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Regras de ordenagdo. Para a ordenagio dos itens podese adotar,
seja o critério de letra por letra, seja o de palavra por palavra, consideradas
uma apos outra, na ordem em que aparecem no elemento a ordenar.

1. Letra por letra

Exemplo:  Monte Alegre
Monte Branco
Monteiro
Monte Mor
Montenegro
Monte Sinai

2. Palavra por palavra

Exemplo:  Monte Alegre
Monte Branco
Monte Mér
Monte Sinai
Monteiro
Montenegro

A escolha de um dos critérios implica a exclusdo do outro.

Método geografico. O método geogrifico ¢ do sistema direto. A bus-
ca é feita diretamente ao documento. Este método é preferido quando o prin-
cipal elemento a ser considerado em um documento é a2 PROCEDENCIA ou
LOCAL.

As melhores ordenagdes geograficas sio:

g Nome do estado, cidade e correspondente.
o Nome da cidade, estado e correspondente.

Nome do estado, cidade e correspondente. Quande se organiza
um arquivo por estados, as capitals devem ser alfabetadas em primeiro lugar,
por estado, independentemente da ordem alfabética em relagio ds demais ci-
dades, que deverio estar dispostas apés as capitais.

Neste caso ha necessidade de se utilizar guias divisdrias com notagdes
indicativas dos nomes dos estados.
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Exemplo:
Estado Cidade Correspondente
Arnazonas Manaus {(capital) Sobreira, Luisa
Amazonas ltacoatiara Santos, Anténio J.

Ric de Janeiro
Rio de Janeiro
Sac Paulo
S&c Paule

Rio de Janeiro (capital)
Campos

5&0 Paulo (capital)
Lorena

Rodrigues, Isa
Almeida, José de
Corréa, Gilson
Silva, Alberto

Nome da cidade, estado e correspondente. Quando o principal
elemento de identificagio é a cidade e nio o estado, deve-se observar a rigorosa

ordem alfabética por cidades, ndo havendo destaque para as capitais.

Exemplo:
Cidade Estado Correspondente

Campos Rio de Janeio Almeida, José de
; ltacoatiara Armazonas Santos, Anténio J.
. Lorena Sa0 Paulo Silva, Alberto
¢ Manaus Amazonas Sobreira, Luisa

Rio de Janeiro Rio de Janeiro Rodrigues, Isa

530 Paulo Séo Paulo Corréa, Gilson

Nesse caso ndo & necessario o emprego de guias divisérias correspon-
dentes aos estados, pois as pastas sio guardadas em ordem alfabética pela cida-

de. E imprescindivel, porém, que as pastas tragam os nomes dos estados, em

segundo lugar, porque ha cidades com o mesmo nome em diferentes estados.

Exemplo: Brasilia (Distrito Federal) — Silva, Jackson
Brasilia (Minas Gerais) — Leite, Edson
Itabaiana (Paraiba) — Santos, Therezinha
Itabaiana (Sergipe) — Souza, Lourdes da Costa e

Correspondéncia com outros paises. Quando se trata de corres-

pondéncia com outros paises, alfabeta-se em primeiro lugar o paifs, seguido da
aapital e do correspondente. As demais cidades serio alfabetadas em ordem al-
fabética, apos as respectivas capitais dos paises a que se referem,
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Exemplo:
Pais Cidade Correspondente
Franga Paris {capital) Unesco
Franca Lorena Vadim, Roger
Fortugal Lishoa (capital} Pereira, Jose
| Portugal Coimbra Albugquerque, Maria
Fortugal Porto Ferreira, Antonio

Vantagens do método geogréfico: & direta ¢ de facil manuseio.
Desvantagens: exige duas classificagdes — local e nome do correspondente.

Métodos numéricos. Quando o principal elemento a ser considerado
em um documento é o NUMERO, a escolha deve recair sobre um dos seguin-
tes métodos: simples, cronolégico ou digito-terminal.

Tais métodos sio indiretos, uma vez que, para se localizar um documen-
to ou pasta, ha que se recorrer a um fadice alfabético (em fichas), que fornece-
ra o niimero sob o qual o documento ou pasta foram arquivados.

A numeracio obedece somente a ordenagio seqiiencial, embora a dispo-
sicio fisica das pastas, nas gavetas ou estantes, possa apresentar peculiaridades
proprias a cada método.

Método numérico simples. O método nimerico simples constitui-se
na atribuicio de um nimero a cada correspondente ou cliente — pessoa fisica
ou juridica —, obedecendo-se i ordem de entrada ou de registro, sem qualquer
preocupagio com a ordenagio alfabética, ja que o método exige um indice al-
fabético remissivo (figuras 13 e 14).

Além do registro (em livro ou fichas) das pastas ocupadas (figuras 15 e
16), a fim de se evitar que sejam abertas duas ou mais pastas com O mesmo
ntimero, ¢ indispensavel um indice alfabético, remissivo (figuras 17 ¢ 18), em
fichas, sem o qual seria impossivel a localizagio dos documentos.

Os correspondentes eventuals terio a sua documentagio arquivada em
pastas muscelineas, que devem conter de 10 a 20 correspondentes cada uma.

As pastas miscelineas constituirio uma série 4 parte, podendo a sua nu-
meragio obedecer a dois critérios distintos. _

No primeiro, numeram-se apenas as pastas, arquivando-sc nelas os docu-
mentos dos correspondentes eventuais em ordem alfabética, os quais receberdo
o nimero da pasta.
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Exemplo:  M-1 Pedro Corréa Filho
M-1 Carlos Sio Pedro
M-1 Licia Villa Verde
M-1 Oswaldo Paes

No segundo caso, atribuise a cada correspondente eventual um nime-
ro proprio, precedido da letra Af (de miscelinea), arquivando-os nas pastas,
sem considerar a ordenacio alfabética.

Exemplo: M-1 Pedro Corréa Filho
M-2 Carlos Sio Pedro
M-3 Lucia Villa Verde

M-10 Oswaldo Paes
No primeiro caso, a notagdo das pastas miscelineas seria M-1, M-2,
M-3 ete. ¢, no segundo caso, M1-10, M11-20, M21-30 etc. {figuras 13 e 14).

Figura 13 Figura 14
Primeifro caso Segundo caso

I
|
B M31-40
i 1
| | M21-30
M-1 e M1-20
Correspondentes eventuais Correspondentes eventuals
6 s 6
5 ' 5
{
4 I 4
]
3 | 3
2 =
j

1 1

Correspondentes efgtivos i

; Correspondentes efetivos

Iy i

Gavetas de arquivo ordenadas pelo método numérico simples, incluindo as séries
de pastas miscelineas
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Exemplo de Registro em fichas

Figura 15
Primeiro caso

M-1 Oswaldo Paes

W-1 Licia Villa Verde
ﬂ M-1 Carlos S&o Pedro

M-1 Pedro Corréa Filho \
Correspondentes eventuais

& Fundagdo Getulio Vargas

5 (Oswaldo Peixoto

4 Banco MNacional

3 Luiz Cartos Ribeiro

2 Whalter Rodrigues

1 Paulo de Castro

Correspondentes efstivas
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Figura 16
Segundo caso

M10 Oswaldo Paes

M-3 Licia Villa Verde

M-2 Carlos Sao Pedro

i i M-1 Pedro Corréa Filho

Correspondentes eventuais

6 Fundagéo Getulio Vargas

A 5 (Qswaldo Peixoto

4 Banco Nacional

3 Luiz Carlos Ribeiro

2 Walter Rodrigues

1 Paulo de Castro

Cotrespondentes efetivos
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Exemplo de fndice alfabético

Figura 17

Primeiro caso

Willa Verde, Licta — M-1

Sao0 Pedro, Carlos — M-1

Rodrigues, Walter — 2

==::n_."'.—"-‘-'-‘

Ribeiro, Luiz Carlgs — 3

Peixcto, Oswaldo — 5

Paes, Oswaldo — M-1

Fundagao Getulio Vargas — 6

Corréa F2, Pedro — -1

A Castro, Paulo de — 1

i

A

A

| A
& Banco Nacional — 4 A
/

N s

Figura 18
Segundo caso

Villa Verde, Licia — M-3

S&p Pedro, Carlos — M-2

Rodrigues, Walter — 2

Ribeiro, Luiz Carlos — 3
A Peixoto, Oswaldo — 5
n Paes, Oswaldo — M-10
Fundagéo Getulio Vargas — 6
A Corréa F2, Pedro — M-1
A Castro, Paulo de — 1
l\ Banco Nacional — 4

N\ \
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No método numérico simples, pode-se aproveitar 0 nimero de uma
pasta que venha a vagar.

Por excmplo: em uma organizagio existe uma pasta de n® X, onde se
guarda a correspondéncia de determinada firma. Por qualquer motivo a orga-
nizacio termina suas relagdes comercials com a referida firma. Para que nao s¢
conserve uma pasta no arquivo corrente, sem utilidade, fazse a transferéncia
dos documentos — apds analise e selegio — para o arquivo permanente, € apro-
veitase 0 mesmo nimero com um novo cliente. Quanto & ficha do indice al-
fabético, referente & primeira firma, permanecera no fichario acrescida de nova
indicacio do lugar onde se encontra no arquivo permanenie. O novo cliente,
que ocupa a pasta de n® X, tera também uma ficha no indice alfabético em seu
respectivo lugar.

O método numérico simples, feitas algumas adaptagdes, tem ampla
aplicagio nos arquivos especials (discos, fotografias, filmes, fitas sonoras) e
especializados (projetos de engenharia, projetos de financlamento, prontuarios
médicos, cadastros de funcionarios).

Método numérico cronologico. Neste método, além da ordem nu-
mérica, tem-se de observar a data. Esta modalidade & a adotada em quase todas
as reparticbes publicas.

Numera-sc o documento e nio a pasta. O documento depots de autua-
do — colocado numa capa de cartolina, onde além do namero de protocolo
sio transcritas outras informagdes —, em geral, passa a ser denominado processo.

Ao planejar-se um modelo de ficha capaz de controlar o andamento
dos processos nas repartigbes, poder-sea indicar, mediante o desdobramento
da referida ficha, todos os elementos necessarios a0 registro e i localizagio des-
ses documentos.

Assim, além da ficha numérica, também chamada de ficha de protoco-
lo, que & o registro propriamente dito, onde sera indicada toda a movimenta-
cio do documento ou processo, devem ser preparados indices auxiliares (em
fichas) alfabético-onoméstico, de procedéncia e de assunto para facilitar a recu-
peracio da documentagio.

Neste capitulo, nas figuras 10, 11 ¢ 12, sao apresentados modelos de fi-
chas adotados no método cronolégico.

Nessc método, quando se anula um registro, s se aprovelta 0 numero
se for na mesma data.

E o anico método de arquivamento que dispensa o uso de pastas misce-
Jinea, uma vez que cada documento recebe scu préprio nimero de registro,
constituindo-se num processo unico, ordenado em rigorosa ordem numérica.
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Vantagens do método numérico cronoldgico: maior grau de sigilo, menor pos-
sibilidade de erros por ser mais ficil lidar com némeros do que com letras.
Desvantagens: ¢ um método indireto, obrigando duplicidade de pesquisa.

Digito-terminal. Este método surgiu em decorréncia da necessidade de
serem reduzidos erros no arquivamento de grande volume de documentos,
cujo elemento principal de identificagio é o miimero. Entre as instituicdes de
grande porte que precisam arquivar parte consideravel de seus documentos
por niimero podemos mencionar, entre outras, 0 INSS,; o Inamps, as compa-
nhias de seguros, os hospitais ¢ os bancos.

Os documentos sio numerados seqiiencialmente, mas sua leitura apre-
senta uma peculiaridade que caracteriza o método: os numeros, dispostos em
trés grupos de dois digitos cada um, sio lidos da direita para a esquerda, for-
mando pares.

Decompondo-se, por exemplo, ¢ nimero 829.319, tém-se os seguintes
grupos: 82-93-19.

Como a leitura & feita sempre da direita para a esquerda, chamase o
grupo 19 de primino, ¢ grupo 93 de secundario e o grupo 82 de terciirio.

Quando o niimero for composto de menos de cinco digitos, serdo colo-
cados zeros a sua esquerda, para sua complementagio. Assim, 0 niimero 42.054
sera representado pelos grupos 04-20-54.

O arquivamento dos documentos, pastas ou fichas é feito considerando-
se em primeiro lugar o grupo primdrio, seguindo-se o secundario e finalmente
0 terciirio.

Assim, para se localizar a pasta 162.054 (16-20-54), o arquivista deve veri-
ficar, em primeiro lugar, onde se encontram as pastas terminadas em 54; em
seguida, localiza as pastas cujo grupo secundirio é o niimero 20 e, finalmente,
a pasta desejada, de nimero 16.

Comparando-se a numeracio dos métodos numérico simples e digito-
terminal, tem-se a seguinte representagao; '

Numérico simples Digito-terminal
56212 21-8703
36.212 05-62-12
94.217 08-62-12

218703 09-42-17
672.789 97-26-89

972.689 67-27-89



GESTAQ DE DOCUMENTOS 77

Vantagens do método digito-terminal: redugio de erros de arquivamento; rapi-
dez na localizagio e arquivamento, uma vez que trabalha com grupos de dois
digitos; expansio equilibrada do arquivo distribuido em trés grandes grupos;
possibilidades de divisdo eqiittativa do trabalho entre os arquivistas.
Desvantagens: leitura nioconvencional dos nlimeros; disposicio fisica dos do-
cumentos de acordo com o sistema utilizado na leitura.

Métodos por assunto. Quase toda organizagio dispoe de certo niime-
ro de documentos que devem, com vantagem, ser arquivados por ASSUNTO —
os referentes 3 administracio interna e suas atividades-fim.

Dependendo do volume de documentos a serem guardados per assunto,
pode-se escolher métodos mais ou menos complexos, capazes de atender is ne-
cessidades.

O método de arquivamento por assunto nio é, porém, de ficil aplica-
¢io, pois depende de interpretagio dos documentos sob analise, além de am-
plo conhecimento das atividades institucionais. No entanto, é o mais aconse-
lhado nos casos de grandes massas documentatis e variedade de assuntos.

Comumente encontram-se pessoas que confundem assunto com tipo fi-
sico — espécie dos documentos — e adotam como classificagio de assuntos
atas, correspondéncia recebida e expedida, contratos, acordos, pareceres, tele-
gramas, telex etc.

E evidente que as espécies documentais tém importincia, mas devem
ser adotadas como subdivisées auxiliares, Por exemplo:

Assisténcia juridica

Correspondéncia
Pareceres
Edificios e salas
Contratos de locagio
Atas de reunibes de condominio

O mesmo ocorre em relagio a procedéncia dos documentos, como, por
exemplo:
Admissio de pessoal
para a Dirctoria
para o Departamento de Operagdes
para ¢ Departamento Comercial

£ importante, pois, muita atengio por parte do responsavel pela elabo-
ragio do plano de classificacio para evitar tais distorgdes.



78 ARCQUIVO: TEORIA E PRATICA

Nio existem esquemas padronizados de classificagio por assunto, como
ocorre em relagio i biblioteconomia — Classificagio Decimal de Dewey
{CDD) e Classificagio Decimal Universal (CDU).

Assim, cada instituigio devera, de acordo com suas peculiaridades, ela-
borar seu proprio plano de classificagio, onde os assuntos devem ser grupados
sob titulos principais e estes subdivididos em titulos especificos, partindo-se
sempre dos conceitos gerais para os particulares. O maior ou menor grau de
detalhamento a ser estabelecido obedeccra as necessidades do proprio servigo,

A elaboragio desse esquema, indice, plano ou cédigo de assuntos exige
um estudo completo da organizacio a que sc destina {suas finalidades, funcio-
namento etc.), o qual deve ser complementado por um levantamento minucio-
so da documentagio arquivada.

Recomenda-se que tal levantamento seja feito em fichas para facilitar a
fase posterior de reuniio dos assuntos em classes, grupos e subgrupos, de esco-
lha de termos significativos para representd-los e, finalmente, de opgio pelo
método a ser adotado.

Objetivando a compreensio por parte de todos quantos ainda ndo estio
familiarizados com este tipo de atividade, utilizam-se, no exemplo que se se-
gue, termos conhecidos ¢ assuntos bastante simples, de forma a ilustrar a dini-
mica a ser obedecida no levantamento e na elaboragio dos esquemas de assun-
{os,

Suponhase que, em decorréneia de uma campanha natalina, tenham
sido arrecadados donativos sob as mais diversas formas e colocados num gran-
de depébsito, na medida em que eram recebidos, sem obedecer a qualquer espé-
cie de ordenagio.

Para que a distribuigio dos donativos fosse procedida racionalmente, a
comissio organizadora da campanha sentiu a necessidade, em primeiro lugar,
de conhecer e classificar todo o material recebido.

Assim, depois de analisar o contetido do depésito, foram identificados
quatro grandes grupos: vestuario, roupas de cama e mesa, alimentos e medica-
mentos. Havia ainda valores e alguns objetos que nio se enquadravam em ne-
nhum dos citados grupos, o que levou a comissdo a criar um quinto grupo
para donativos diversos.

Numa segunda etapa, observou-se que o grupo de vestudrio era consti-
tuido de roupas e calgados para homens, mulheres e criangas, nos mais varia-
dos tipos e tamanhos.

Os artigos de cama e mesa também apresentavam variedades de formas
e tamanhos, 0 mesmo acontecendo em relagio aos demats grupos.
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Percebendo-se a necessidade de um detalhamento maior, os grupos fo-
ram divididos em subgrupos menores, possibilitando a ordenagio racional
dos objetos e artigos de forma a facilitar a sua distribuicio entre os interessa-
dos.

Como resultado desses estudos foi elaborado, entdo, o seguinte plano:

Vestuario
roupas

de homem
camisas
calcas
meias
€a54C08
paletds

de mulher
saias
blusas
meias
€48acos
vestidos

de crianga
recém-nascidos
de 1 a4 anos
de 5 a 10 anos
de 10 a 15 anos

calcados

de homem

de mulher

de crianga

Obs.: tanto as roupas como os calgados foram subdivididos por tamanho de
manequim e numero, dentro de cada categoria.

Roupas de cama & mesa
lengdis
de solteiro
de casal
fronhas
de solteiro
de casal
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colchas
de solteiro
de casal
de cobertura
toalhas
de banho
de rosto
de mesa
cobertores
de solteiro
de casal

Alimentos
massas
cereals

feijio

arroz

farinha
enlatados
doces

Medicamentos
vermifugos
antibiéticos
vitaminas

Donativos diversos
valores
cheques
letras de cAmbio
dinheiro em espécie
j6ias
panelas
moveis
Aplicando os mesmos procedimentos, suponha-se, agora, que uma insti-
tuigio voltada para a pesquisa, o ensino e a editoragio de publicagdes técnicas
tenha optado pela organizagio de seus arquivos por assunto. Feitos os estudos
e levantamentos preliminares, foram identificados, além dos assuntos de admi-
nistra¢do interna, trés grupos que, por sua vez, foram subdivididos em sub-
grupos e divisdes assim distribuidos:
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Pesquisas

Psicologia
Aplicada ao trabalho
Aplicada a educacio

Ciéncia politica

Administragio

Economia
Desenvolvimento econémico
Custo de vida

Cursos
Formacao
Especializagio
Pos-graduagio
Mestrado
Doutorado

Publicaces
Impressio
de livros
de periédicos
Postos de vendas
Exposigdes

Nos exemplos fornecidos procurou-se apenas demonstrar a linha de
pensamento que, a partir do levantamento das atividades de uma instituicio,
servird de base para a construgio de um plano ou esquema de assuntos, sobre
o qual serdo aplicadas as técnicas do método de arquivamento escolhido como
o mais indicado para cada caso.

No arquivamento por assunto podem ser adotados métodos alfabéticos
€ NUMeEricos.

Métodos alfabéticos. Quando o volume e a diversidade de assuntos
da documentagio a ser arquivada sio pequenos, deve-se adotar um método al-
fabético, que podera obedecer & ordem dicionaria ou 4 ordem enciclopédica.

Na ordem diciondria, os assuntos isolados sio dispostos alfabeticamen-
te, obedecendo-se somente a seqiiéncia das letras.

Exemplo: Cursos de doutorado
Cursos de especializagio
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Cursos de formagao

Cursos de mestrado

Cursos de pos-graduagio

Exposigdes de publicagdes

Impressio de livros

Impressio de periddicos

Pesquisas de administragio

Pesquisas de ciéncia politica

Pesquisas de custo de vida

Pesquisas de desenvolvimento econdmico
Pesquisas de economia

Pesquisas de psicologia aplicada a educagio
Pesquisas de psicologia aplicada ao trabalho
Postos de vendas de publicagdes

Na ordem enciclopédica, os assuntos correlatos sio grupados sob titulos
gerais ¢ dispostos alfabeticamente. Com a ordenagio enciclopédica surgem os

primeiros esbogos de esquemas de classificagio.

Exemplo: Cursos
Especializagio
Formagio
Pés-graduagio
Doutorado
Mestrado

Pesquisas

Administragio

Ciéncia politica

Economia
Custo de vida
Desenvolvimento econdmico

Psicologia
Aplicada 4 educacao
Aplicada ao trabalho

Publicagées
Exposigbes
Impressao
de livros
de periddicos
Postos de vendas
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Conforme se pode observar, os assuntos ja apresentados em exemplo an-
terior foram aqui dispostos alfabeticamente, obedecendo-se ora 4 ordem
dicionaria, ora i ordem enciclopédica, de acordo com o arranjo estabelecido
em cada um desses métodos.

Métodos numéricos. Os métodos numéricos ideograficos ou de as-
suntos mais conhecidos s3o o duplex, o decimal e o unitermo, também conhe-
cido como indexacio coordenada.

Sendo métodos numéricos, é indispensavel que, além do esquema ou
plano de classificacio, seja elaborado um indice alfabético remissivo.

Os métodos numéricos aplicados a classificagio por assunto facilitam as
operagdes, pois basta marcar, com um nimero (simbolo), cada papel para in-
dicar o local exato onde ele deve ser arquivado. Além disso, & muito mais facil
fixar um ntimero do que qualquer outro simbolo formade por letras.

a) Método duplex

Nesse método a documentacio é dividida em classes, conforme os as-
suntos, partindo-se do género para a espécie e desta para a minucia.

Este método remove a dificuldade apresentada pelo método decimal re-
lativamentc 3 previsio antecipada de todas as atividades, pois o plano inicial
nio precisa ir além das necessidades imediatas, sendo abertas novas classes i
medida que outras necessidades forem surgindo. Embora a quantidade de clas-
ses seja ilimitada, exige-se, porém, muito cuidado para nac serem abertas pas-
tas para assuntos, como primarias, de assuntos ja incluidos em subclasses.

Exemplo: Uma instituigio & criada com a finalidade de promover pes-
quisas ¢ cursos, e editar publicagdes técnicas. Conseqiientemente, seu arquivo
terd inicialmente as seguintes classes principais:

1. Pesquisas
2. Cursos
3. Publicagdes

Mais tarde, resolve prestar assisténcia técnica a outras instituigdes e de-
senvolver atividades de documentagio e informagdo. Assim, em decorréncia da
ampliagio de seu programa de trabalho, surge a necessidade de serem criadas
duas novas classes: 4. Assisténcia Tecnica e 5. Documentagio e Informacio,
pois nenhuma dessas duas matérias enquadra-se nas trés classes ja existentes.
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A ilustragio a seguir demonstrard a estrutura do método duplex, no

qual a relagdo entre as partes é indicada por um trago-de-uniio.

0

1

1-1
1-1-1
1-1-2
1-2

1.3

14
1-4-1
1-4-2
14-2-1
1-4-2-2

231
232

31
3-1-1
312
32
33

4-1
42
43

5-1
3-2

5-3-1
5-3-1-1

Administracio Geral
Pesquisas
Psicologra
Aplicada ao trabalho
Aplicada i educagio
Ciéncia politica
Administracio
Economia
Desenvolvimento econdmico
Custo de vida
no Rie de Janeiro
em Sio Paulo

Cursos
Formagio
Especializagio
Pos-graduacgao
Mestrado
Doutorado
Publicagdes
Impressio
de peribdicos
de livros
Postos de vendas
Exposicoes
Assisténcia Técnica
Colaboragio com outras instituigdes
Estagios em drgios da empresa
Pedidos diversos de assisténcia e orientagio técnicas

Documentagio e Informagio
Sistema de bibliotecas
Sistema de arquivos
Automagio e processamento de dados
Sistemas
Documentacio de sistermnas
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O método duplex oferece as mesmas possibilidades do método decimal
no que sc refere a agrupamento de assuntos, permitindo, porém, abertura ili-
mitada de classes, razio pela qual é o mais preferido.

Apresenta, em contrapartida, algumas desvantagens: se ndo forem bem
definidas as classes, encontraremos documentos que tratam do mesmo assunto
arquivados em mais de um lugar.

b) Método decimat

O método decimal empregado nos arquivos & baseado na técnica do Sis-
tema Decimal de Melvil Dewey, ex-presidente da Associagio dos Bibliotecarios
Americanos, Este sistema foi aceito pelo Instituto Bibliografico de Bruxelas,
que o ampliou. Hoje, & universaimente conhecido.

A Classificacio Decimal de Dewey foi publicada em 1876, constando de
uma tabua ou tabela de mil assuntos e de um indice que permite a sua rapida
localizagio.

Esta classificagio divide o saber humano em nove classes principais e
uma décima rescrvada para os assuntos por demais gerais € que ndo podem ser
incluidos em uma das nove classes preestabelecidas.

Cada classe & dividida da mesma forma em subclasses e uma décima
para generalidades ¢ assim sucessivamente, separando-se 0 numero em classes
de trés algarismos por um ponto. A parte inteira do ntmero é composta de
trés algarismos. A parte decimal pode nio existir, como pode ter um, dois,
trés ou mais algarismos.

A divisio dos assuntos parte sempre do geral para o particular.

Ainda nio hi uma classificagio universal para os arquivos. Assim, cada
arquivo devera fazer a sua propria classificagio. Depois de um detido estudo
do sistema de Dewey, aplicamos somente sua récaica e no a classificagdo.

Para que se torne possivel levar a bom termo uma classificacio desta
ordem, é necessario fazer-se um estudo cuidadoso da instituigio, familia ou
personalidade a que devera servir o arquivo, e estabelecer o plano geral da
classificacio. O mais dificil & determinar quais as nove classes principais que
compreendem em si toda e qualquer espécie de documentos produzidos ou
recebidos pela instituicdo, familia ou personalidade.

As 10 primeiras divisdes sio denominadas classes; as 10 seguintes,
subclasses, e, a seguir, respectivamente, divisdes, grupos, subgrupos, subse-
¢des etc.
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A tibua, tabela ou esquema, com a classificagio adotada, tem ¢ nome
de classificador ou cddigo e nio dispensa um indice alfabético.

A seguir um trecho da classificacio de Dewey:

Classes

0  Obras gerais

1  Filosofia

2 Religiio

3 Ciéncias Sociais

4 Filologia

5  Ciéncias Puras

6  Ciéncias Aplicadas
7  Belas-Artes

8 Literatura

9 Historia e Geografia

Subdivisio da subclasse 610

610  Medicina

611 Anatomia

612 Fisiologia Humana
613 Higiene Pessoal
614 Satde Publica

615 Terapéutica

616 Clinica Médica
617 Cirurgia

618 Ginecologia

619 Pediatria

Subdrvisio da classe 6

600  Ciéncias Aplicadas
610 Medicina

620 Engenharia

630 Agricultura

640 Ciéncias e Artes Domésticas
650 Servigos Gerenciais

660 Indistrias Quimicas

670 Manufaturas

680 Manufaturas — Miscelinea
690 Construgao

Outra subdivisio

616  Clinica Médica
616.1 Cardiologia

616.2 Sistema respiratorio
616.3 Sistema digestivo
6164 Sistema endocrino

616.5 Dermatologia

616.6 Urologia

616.7 Sistema muscular

616.8 Neurologia

616.9 Diversas doengas do corpo

E assim por diante. A medida que se apresenta um assunto, temos de

procurar onde coloci-lo, partindo sempre do geral para o particular.

A TECNICA DE DEWEY APLICADA A UM ARQUIVO

000 Administracio Geral

100 Pesquisas

110 Psicologia

11
112

Aplicada ao trabalho
Aplicada 4 educagio
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120
130
140
141
142
142.1
142.2
200
210
220
230
231
232
300
310
311
312
320
330
400
410
420
430
500
510
520
530
531
531.1
600
700
800
900

Ciéncia pelitica
Administracio
Economia
Desenvolvimento econdmico
Custo de vida
no Rio de Janeiro
em Sdo Paulo
Cursos
Formagio
Especializagio
Pos-graduagio
Mestrado
Doutorado
Publicagdes
Impressio
de periddicos
de livros
Postos de vendas
ExposigGes
Assisténcia Técnica
Colaboragio com outras instituicdes
Estigios em Orgios da empresa
Pedidos diversos de assisténcia e orientagio técnica
Documentagio e Informagio
Sistema de bibliotecas
Sistema de arquivos
Automagio e processamento de dados
Sistemas
Documentagio de sistemas
(Vaga)
(Vaga)
(Vaga)

Assuntos Diversos

O método decimal apresenta as seguintes vantagens: a} todos os assun-

tos relacionados com determinado topico ficam reunidos em grupos; b) os ni-

meros classificadores formam verdadeiras nomenclaturas faceis de reter na me-

moria; ¢) expansao ilimitada para as subdivisdes dos assuntos.
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Como desvantagens podemos mencionar: a) limitagio de 10 nlimeros
para a classificagio; b} necessidade de se prever o desenvolvimento das ativida-
des da institutgio, bem como preparo e muita atengio do arquivista.

Gao, prep ¢

Indice aifabético

Tanto no método duplex quanto no decimal, uma vez concluide o pla-
no de classificagio, deve-se elaborar imediatamente o indice alfabético, que
funcionara como instrumento auxiliar na recuperagio das informagdes.

A seguir sera apresentado o indice correspondente aos exemplos oferecidos
nos métodos duplex e decimal, razio pela qual aparecem as duas formas de nu-

meragio.
Dupilex Decimal
Administragao (pesquisas de) 1-3 130
Administragao Gerat 0 (00
Arguivos {sistemas) 5-2 520
Assisténcia Técnica 4 400
ALtOmMAacac 53 530
Bibliotecas {sistema) 5-1 510
Ciéncia politica (pesquisas) 1-2 120
Colaboragao com outras instituigtes 4-1 410
Cursos 2 200
Especializacdo 2-2 220
Farmadgao 2-1 210
Pos-graduacéo 23 230
Doutorado 2-3-2 232
Mestrado 2-341 231
Custo de vida {pesquisas) 1-4-2 142
Desenvolvimento econdmico {pesguisas) 1-4-1 144
Documentagio e Informagdo 5 500
Documentagio de sistemas 5-3-1-1 5311
Econcmia {pesguisas) 1-4 140
Custo de vida 1-4-2 142
Desenvolvimento econdmico 1-4-1 i
Educacéo 1-1-2 112
Estagios em orgéos da empresa 4-2 420
Exposigtes de publicagies 3-3 330
Impressdo de publicagtes 31 30

Informagao 5 500
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continuagio
Duplex Decimal
Livros (impressao) 3-1-2 312
Pedidos diversos de assisténcia e orientagdo técnica 4-3 430
Periddicos {impressao) 3-141 31
Pesquisas 1 100
Administragao 1-3 130
Ciéngia politica 1-2 120
Economia 1-4 140
Psicologia 1-1 110
Postos de vendas 33 330
Processamento de dados 53 530
Psicologia (pesquisas) 1-1 110
Aplicada 4 educacéc 1-1-2 112
Aplicada ao trabalho 1-1-1 1M1
Publicacbes 3 300
Exposicdes 3-3 330
Impresséo 3-1 310
Postos de venda 32 320
Sistemas
de arquivos 5-2 520
de biblictecas 51 510
de processamento de dados 5-3 530
Trabalho (pesquisas) i-1-1 111
Vendas de publicagbes 3-2 320

¢) Unitermo ou indexagac coordenada

O método uniterme ou indexacio coordenada foi desenvolvide por
Mortimer Taube, nos EUA, em principios de 1950.

Embora nio se recomende sua aplicacio nos arquivos convencionais, a
indexacio coordenada vem sendo utilizada, com grande &xito, principalmente
nos arquivos cspeciais e especializados.

O método consiste em se atribuir a cada documento, ou grupo de docu-
mentos, um nimero em ordem crescente, de acordo com sua entrada no ar-
quivo. Esse nimero, denominado numero de registro, controlado atraves de 1i-
vro proprio, deve ser assinalado no decumento, em lugar visivel ¢ previamente
determinado.
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Figura 19
Ficha-indice

N2 Q004

CONSELHOS DIRETOR E CURADOR
Palavras-chave
Descritores

Conselho Curador (FGV)

Conselho Diretor {FGV)
Resumo: Reunidqo conjunta dos Conselhos Diretor e Reunices
Curador, para deliberar sobre Relatdrio e Prestagao de Barbosa, Manoel
Contas, relativos a 1982. Rio de Janeiro, audittrio do Brito, Oswaldo
122 andar, 24 de margo de 1983. vital, Hugo

5 fot. bip. Xavier, Pedro

Informativo, 2(4).72-5, abr, 1983.

Sua finalidade é identificar e localizar o documento quando solicitado.

Uma vez numerado, procede-se a analise do documento, de onde devem
ser destacados todos os elementos identificadores que servirao i pesquisa pos-
terior: nomes, assuntos, fatos ou acontecimentos, datas, lugares, fenémenos,
objetos etc. Tais elementos devem ser transcritos em uma ficha-indice, sob a
forma de palavraschave, quando os termos forem extraidos dos documentos
analisados, ou descritores, quando utilizadas palavras constantes de um ou
mais Thesaurs téenicos {(vocabulario controlado). Para os assuntos deve ser cui-
dadosamente elaborada nma relagio de termos especificos, e, sobretudo, precr-
$0s, COIM 4§ remissivas necessarias, a fim de se evitar 0 emprego de sindnimos e
palavras diferentes para expressar uma mesma idéia ou conceito.

Da ficha-indice devem constar ainda outras informagdes complementa-
res sobre a apresentagio fisica do documento, a quantidade, a referéncia biblio-
grafica em caso de publicacio etc.

A ficha-indice, além de fornecer uma descrigio pormenorizada dos do-
cumentos a que se refere, funciona como instrumento de controle dos niime-
ros de registro e do acervo.

Para cada palavrachave prepara-se uma ficha, dividida em 10 colunas,
numeradas de 0 a 9. O nimero de registro € transcrito na ficha ou fichas cor-
respondentes as palavraschave escolhidas para sua identificagio, na coluna
cujo algarismo coincidir com o final do niimero atribuido ac documento.
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Exemplo:

coluna
coluna
coluna
coluna

2588
- m oo

As fichas-indice sio arquivadas em ordem numérica e as demais em ri-
gorosa ordem alfabética dos descritores ou palavras-chave.

Os documentos sio arquivados em ordem numeérica — nimere de regls-
tro — em pastas, envelopes ou caixas.

A pesquisa ¢ feita por intermédio das fichas de palavras<have, as quais
devem ser consultadas superpostas, uma vez que o método aqui descrito fun-
ciona a base de comparacgio. Superpondo-as, verificase qual o niimero ou nd-
meros que aparecem nas fichas selecionadas; estes corresponderio aos docu-
mentos desejados.

No exemplo apresentado em seguida, pode-se observar que os niime-
ros 0004 e 0210 aparecem nas trés fichas consultadas, indicando, assim, os
documentos desejados.

Figura 20
VITAL, Hugo
0 1 2 K] 5 5] 7 B g
o110 011 om72 0073 h 0004 4 0135 0126 0227 jeerg:) 0269
0140 0111 0242 0153 0124 0225 0136 0297 0168
0150 0181 0252 183 0184 0275 0196 Q178
0248
‘! 0210 4 0271 0193 0285 | 0226
0286 0258
REUNIGES
9 1 2 3 4 5 6 7 8 9
021_[_)" 0111 o102 0003 ¢ 0004 , 0005 0006 o117 0228 0273
0273 0294 0226 0227 0288
0287

CONSELHO DIRETOR DA FGY

1 2 3 4 5 6 7 8 9

0
0097 ¢ oooa 0126
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A aplicagio da indexagio coordenada, se desaconselhada para documen-
tos textuais em geral, € recomendavel para arquivos fotograficos, sonoros e ou-
tros arquivos constituidos de documentos especiais tais como projetos, plantas,
desenhos técnicos, catalogos industriais etc.

Métodos padrenizados

Com a evolugio das empresas, a intensificagdo do comércio, o afd da in-
dustrializacio e outros fatores, métodos novos foram surgindo- para que os ar-
quivos melhor atendessem as necessidades das organizagdes.

Juntamente com os niimeros € as letras, fol empregado também o artifi-
cio das cores, em combinagio com os anteriores,

Entre os métodos padronizados pode-se citar: o variadex, o automatico,
o soundex, 0 ré6neo e 0 mnemonica,

Aqui sc abordara apenas o variadex por ser o mais conhecido e de uso
mais comum. O automatico e o soundex nio t&m aplicagao pratica nos arqui-
vos brasileiros; o réneo e 0 mnemdnio sio obsoletos.

Método variadex. Este mérodo é uma variante do alfabético.

Com o objetivo de minimizar as diftculdades apresentadas pelo método
nominal, a Remington Rand concebeu ¢ método variadex, introduzindo as
cores como elementos auxiliares para facilitar nio sé o arquivamento, como 2
localizagio de documentos.

A idéia do método consiste basicamente em dividir os arquivos em se-
¢bes menores, restringindo, assim, o campo de pesquisa e a manipulagio de
pastas ou fichas.

Neste método, concebido pela Remington, trabalha-se com uma chave
constituida de cinco cores:

Figura 21
Letras Cores
A, B, C, D e abreviagdes ouro
E.F G, He abreviagdes rosa
1J, K, L, M, N e abreviagdes verde
0, B Q e abreviagbes azul
RS T U VW XY, Zeabreviagdes palha
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Como seria impossivel determinar-se uma cor para cada letra do alfabe-
10, uma vez que seriam necessarias 26 cores distintas para representar o alfabe-
to, as cores da chave devem ser atribuidas ds projegdes das pastas em funcio da
segunda fetra do nome de entrada e nio da inicial, a gqual indicara a se¢io al-
fabética correspondente para sua ordenagio. Assim, pode-se concluir que em
cada letra do alfabeto existiric pastas nas cinco cores da chave.

Exemplo:
Figura 22

Nornes Eriracia Cores
C. Catram, 5.A. C. (abreviagdo} ouro
Décourt, Maria Luiza Décourt rosa
Figueiredo, Hugo Figueiredo verde
Flores, José Antonio Flores verde
Pontes, Arrmando Pentos azul
Trota, Luiz Trota palha

Estes dossids estariam arquivados, respectivamente, nas letras C, D, F, F,
Pe T, e as notagdes estariam inscritas em projegbes (etiquetas) nas cores ouro,
rosa, verde, azul € palha.

Quando adotado ¢ método variadex deve-se utilizar pastas com proje-
¢Oes; nos ficharios, as fichas devem ser coloridas.

Quanto 4 posi¢io das projegbes, 0 método ¢ muito semelhante ao alfa-
bético comum: na primeira posi¢io coloca-se a guia alfabética; na segunda po-
si¢io, a pasta de diversos; na terceira e quarta posigdes, as pastas com nomes
especiais e as guias-fora.

A grande vantagem do variadex é gue, adotando varias cores dentro de
cada letra do alfabeto, o trabalho se reduz em até 80%, evitando-se, desta for-
ma, arquivamentos erroneos e agilizando-se a pesquisa.

As cores da chave sio cambiiveis em fungio de nossas conveniéncias.
Sendo o trabalho de arquivo criativo por exceléncia, sugere-se uma chave na
qual as abreviagdes recebem cor especial — o branco — para representa-las.

Finalizando, ¢ conveniente lembrar que artificios como nimeros e co-
res, especialmente estas tiltimas, nio devem ser utilizados apenas como enfeite
ou com a intengdo de dar melhor aparéncia aos arquivos, e sim como elemen-
w coadjuvante da pesquisa.
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Método alfanumérico

O método alfanumérico nio é nem considerado basico, pois foi conce-
bido a partir do alfabético nominal, e nem padronizade, uma vez que sua aplica-
¢io independe de equipamentos e acessbrios especiais, tals como pastas, guias,
projecdes etc.

Conforme ja foi assinalado, uma das vantagens do método alfabético
nominal ¢ a possibilidade de arquivamentos erréneos, que ocorrem ndo so
pela existéncia de nomes e palavras com a mesma pronincia ¢ grafra seme-
lhante, mas ndo igual, como pelo grande volume de documentos a serem ar-
quivados.

Tais dificuldades podem ser contornadas pelo uso de cores, conforme ji
se viu no método variadex, ou ainda empregando-se nlimeros, como acontece
com o meétodo alfanumérico.

Este método trabalha com uma tabela constituida de divisdes do alfabe-
to, previamente planejadas a critério do profissional responsavel pela sua ela-
boragio e numeradas em ordem crescente. Usam-se notagdes fechadas para se
evitar que, uma vez numeradas, as divisées sejam alteradas.

Quaisquer ampliagdes ou redugbes na tabela implicario renumeragio
de todos os documentos.

Exemplo:
AscAf = 1 EdEgz = 18 Jm-Jo = 35
AgAl = 2 Eh-El = 19 IJpdz = 36
Am-As = 3 Em-Ep = 20 KaKz = 37
AtAz = 4 EgEr = 21 Lale = 38
Ba-Bl = 3 EsEz = 22 Lf-Lh = 39
BmBz = 6 FaFl = 23 Lile = 40
CalCh = 7 FmFz = 24 Lp-Lr = 41
CiCl = 8 Ga-Gi = 25 Ls-lz = 42
Cm-Co = 9 Gj-Gl = 26 MaMe = 43
CpCz = 10 Gm-Gz = 27 MEMiI = 44
DaDe = 11 Ha-Hi = 28 MjMo = 45
DfDh = 12 HjHe = 29 Mp-Ms = 46
DiDl = 13 HpHz = 30 MtMz = 47
Dm-Do = 14 Ialm = 31 Na-Nl = 48
DpDr = 15 Inlz = 32 Nm-Nz = 49
DsDz = 16 JaJf = 33 03-0h = 50
FaEe = 17 Je N = 34 OO0l = 51
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OmOp = 52
OgO0z = 53
PaPf = 54
PgPh = 55
Pi-Pl = 56
Pm-Pp = 57
PgPz = 53
- QaQu = 59
QvQz = 60
RaRe = 61
RiRh = 62
Ri-Rl = 63
Rm-Rn = 64

Assim, as pastas individuais teriam como notagio
apds o niimero correspondente & sua divisio alfabética.

Ro-Rp
Rg-Rs
Rt-Rz
Sa-Si
Sj-S1
Sm-So
Sp-5t
Su-Sw
Sx-Sz
Ta-Te
Tt
T5-T1
Tm-Tn

i

65
66
67
68
69
70
71
72
73
74
75
76
77

Exemplos: 1 — Acrisio, Paulo (Aa-Af = 1}
1 — Afonseca, Jodo (Aa-Af = 1)

2 — Almeida, Mario (Ag-Al = 2)
2 — Alonso, Ernesto (Ag-Al = 2)
3 — Amaral, Roberto (Am-As = 3)

4 — Atila, Jorge (At-Az = 4)

To-Tu
Tv-Tz
Ua-Ue
UfUh
UiUm =
Un-Uz =
Va-Ve =
VEVlL =
Vm-Vz =
Wa-Wz =
XaXz =
YaYz
Za-Zz

1l

0§ nomes

85

78
79
80
81
82
83
84
85
86
87
88
89
90

colocados

Neste método, as pastas miscelinea terdo por notagdo apenas o nimero

correspondente a sua divisio.

Exemplo: 13 — Di-Di

Para se arquivar ou rearquivar uma pasta, procura-se inictalmente o nu-
mcro da divisio alfabética e, s& entdo, dentro da divisio, é que nos atemos i
seqiiéncia alfabética, restringindo, assim, as possibilidades de erro.

Sua desvantagem consiste na prévia determinagio do namero de divi-
sibes alfabéticas que deverio compor a tabela, devendo-se, portanto, para isso,
peoceder a cuidadoso estudo sobre o grau de incidéncia de nomes, letra por letra.

1.3.2 Operagdes de arquivamento

Antes de prossegnir, é oportuno fazer uma pausa nesta caminhada pelas

sBcnicas de arquivo para refletir um pouco sobre a razio de tantos conceitos,

- .

principios, métodos e rotinas de trabalho até aqui descritos.



96 ARQUIVC: TEORLA E PRATICA

A resposta é bastante simples: preservar a memoéria das institui¢des
como prova de suas atividades no tempo e no espago e formecer ao usudric do
arquivo informagdes precisas, completas e no mais curto espago de tempo,

Para 1ss0, ¢ preciso ter sempre em mente que todo o arsenal metodoldgi-
co utilizado nos arquivos nfo tem um fim em si mesmo.

Com freqiiéncia e apreensio, verifica-se uma preocupagio exagerada
ndo sé com fichas, recibos, protocolos, guias de remessa, numeracio de docu-
mentos, bem como com a microfilmagem e a automagio, ¢ nenhuma, ou qua-
se nenhuma, atengdo quanto a correta ordenagio do acervo € um atendimento
eficiente ao usudrio. Em geral, isto ocorre quando os servigos de arquivo sio
dirigidos € exercidos por leigos, sem nenhuma formagio arquivistica, que ocu-
pam tais cargos no falso pressuposto de que arquivo é apenas bom senso.

O resultado é que o objetivo dos arquivos se perde na malha da buro-
cracia, transformandc-os em meros depdsitos de papelério, ou exposigio per-
manente de equipamentos sofisticados.

Nao se deve temer, pois, afirmar que todas as agdes desenvolvidas num
arquivo tém uma Unica finalidade: recuperar rapidamente a informagio devi-
damente organizada.

Assim, de nada adiantam ambientes requintados, equipamentos moder-
nos, métodos avangados, diversidade de controles, geralmente intteis, se os do-
cumentos ndo estio reunidos adequadamente e ndo podem ser rapidamente
localizados.

O arquivista exercerd suas tarefas visando sempre 3 perfeita formacgio
dos acervos ¢ 4 utilizagio otimizada dos documentos pelo usudrio, seja ele o
administrador ou o pesquisador.

Dentre essas tarefas, o arquivamento, isto €, a guarda propriamente dita
do documento, deve ser procedido com todo cuidado e atengio, uma vez que
o futuro da documentagio de uma instituigio dependeri do bom ou do mau
tratamento que for dispensado aos documentos em sua fase corrente.

Por 1ss0, antes de se guardar os documentos no arquivo, isto é, nas pas-
tas, dossiés e mévels correspondentes, o arquivista dever4 obedecer a uma se-
qiéncia de etapas.

Da precisio com que estas forem cumpridas dependerd o correto arqui-
vamento dos documentos.

Embora, na prética, tais etapas sejam vencidas uma apés outra sem que
se perceba onde se iniclam e onde terminam, cada uma delas serd aqui exami-
nada separadamente, a saber: inspecio, estudo, classificagio, codificacio, orde-
nagio e guarda dos documentos.
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Inspecéao

Nesta primeira etapa, © arquivista examina cada documento para verifi-
gar se 0s mesmos se destinam ao arquivamento. Tal verificagdo se procede me-
diante a leitura do ultimo despacho ou pela observincia de uma rotina
preestabelecida.

Exemplos:

Despacho: Arquive-se, para arquivamento etc.
Rotina:  Apés a numeragio, o projeto serd arquivado; a copia azul
sera arquivada em ordem cronologica etc.

Embora na maioria das vezes o destino dos documentos remetidos ao
arquivo seja o arquivamento, ¢ indispensavel que se proceda a inspegdo, pois
ocorre com certa freqiiéncia que estes se dirjam ao arquive para solicitar uma
informagio, ser anexado ou apensado a outro, ou ainda para aguardar alguma
exigéncia.

Estudo

Consiste na feitura cuidadosa de cada decumento para verificar a entra-
da que lhe deverd ser atribuida, a existéncia de antecedentes, bem como a ne-
cessidade de serem feitas referéncias cruzadas (figura 23).

Classificacdo

Concluido o estudo do documento, o arquivista passa  etapa de classi-
ficagio, que consiste na determinagdo da entrada e das referéncias cruzadas
que lhe serio atribuidas.

A classificagdo se fundamenta basicamente na #nterpretacdo dos docu-
mentos. Para isso, é indispensdvel conhecer o funcionamento e as atividades
desenvolvidas pelos drgios que recebem e produzem os documentos remetidos
a0 arquivo. Outro fator que contribui substancialmente para uma correta clas-
sificagio ¢ a maneira pela qual o documento serd solicitado.

A observincia dessa orientagio ¢ importante, especialmente quando se
trata de arquivamento por assunto,

Resumindo, todos os documentos de, para ou sobre uma pessoa, assun-
to ou acontecimento devem estar classificados sob o mesmo titulo e arquiva-
dos juntos, formando, assim, uma unidade de arquivamento, a qual denomu-
namos dossié.
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Figura 23
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E preciso que se chame a atengio para a correlagio existente entre classi-
ficagio de assuntos e formagao de dossiés.

Com o objetivo de facilitar os trabalhos de recuperagio da informagio,
de analise e avaliagio de documentos para guarda ou eliminagio, recomenda-se
que, dentro de uma mesma classificagio de assuntos, sejam constituidos
dossiés proprios para cada caso cspecifico, separando-os dos demais que tra-
tern de generalidades.

Suponha-se que, no plano de classificagio adotado por uma instituigio,
o codigo numérico para congressos ¢ conferéncias seja 920. O arquivista deve-
r4 manter no arquivo uma pasta geral com a notagio 920 — Congressos e Con-
feréncias, onde serio arquivados documentos relativos a convites nio-aceitos,
ou nio-respondidos, para participar de eventos dessa naturcza, folhetos ¢ in-
formagdes diversas sobre congressos e conferéncias ete. Para cada congresso ou
conferéncia promovido pela instituigdo ou que contar com a sua participagao,
devera ser constituido um dossié especial.

Dentro da classificagio, poderse-d dispor os dossiés em ordem alfabéti-
ca do titulo do evento ou em ordem cronolégica de sua realizagao.

Dentro das gavetas do arquivo, as pastas serlam assim dispostas:

Se adotada a ordem alfabética dos eventos:

920 — Congressos, conferéncias (geral)

920 — Conferéncia de Documentagio (1%} 20 a 26-02-74

920 — Conferéncia de Documentagic {3%) 05 a 07-08-83

920 — Conferéncia de Processamento de Dados (10%) 02 a 04-09-81
920 — Congresso Brasileiro de Arquivologia (49 16 a 21-10-80

920 — Congresso Brasileiro de Arquivologia (5°) 17 a 22-10-82

920 — Congresso Nacional de Informagio (1%) 5 a 12-03-75

Se adotada a ordem cronologica do evento:

920 — Congressos, conferéncias {geral)

920 — 20 a 2602-74 12 Conferéncia de Documentagio

920 —052a 12:03-75  1° Congresso Nacional de Informagao

920 — 16 2 21-10-80 42 Congresso Brasileiro de Arquivologia
920 — 02 a 04-09-81 102 Conferéncia de Processamento de Dados
920 — 17 2 22-10-82 32 Congresso Brasileiro de Arquivologia
920 — 05 a 07-08-83  3® Conferéncia de Informacao
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Codificagéo

Na etapa de codificagio, o arquivista apde, nos documentos, 0s simbo-
los correspondentes ao método de arquivamento adotado: letras, numeros, le-
tras e numeros e cores.

Recomenda-se que a codificagio seja feita a lipis, a fim de possibilitar
eventuais correcoes. A codificagio reduz o tempo de ordenagao, facilita o ar-
quivamento e a localizagdo.

Ordenagéo

E a disposigio dos documentos de acordo com a classificagio e a
codificacio dadas. Nessa operagio os documentos podem ser dispostos em pi-
has, escaninhos ou classificadores, enquanto as fichas devem ser separadas por
guias. Sio dois os objetivos da ordenagio:

0 Agilizar o arquivamento: gaveta e pasta s3o abertas apenas uma vez, 0 movi-
mento ¢ feito em uma so diregio.

o Racionalizacio do trabalho: reunido dos documentos de uma mesma
pessoa ou sobre um mesmo assunto antes que o arquivista se dirja ao
mével arquivador.

Guarda dos documentos (arquivamento propriamente dito)

E a colocagio do documento na respectiva pasta, caixa, arqulvo ou €s-
tante. Da atenio dispensada a esta operagio, como também as demais, depen-
derd o éxito do trabalho. Um documento arquivado erradamente pode ficar
perdido, embora esteja “guardado” dentro do médvel,

1.3.3 Rotinas

Para que o arquivamento dos documentos se proceda de forma correta,
o arquivista devera seguir determinadas rotinas, as quais se sugere como subsidio:

Passos Rotinas
1 Receber os docamentos ¢ examind-los a fim de nio serem guardados
aqueles cujas agdes ainda nio tenham sido concluidas
2 Verificar a classificagio atribuida no ato do recebimento, ratificando-2 ou

retificando-a
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continuagio
Passos Rotinas
3 Promover a restauragio das folhas em mau estado de conservagio
4 Classificar as copias da correspondéncia expedida, anotande o codigo
adotado em todas as copias
5 Preencher as Folhas de Referéncia no caso de o documento exigir mais de
uma classificagio _
6 Encaminhar a copia em papel de cor distinta das demais ao drgio que
elaborou a correspondéncia
7 Arquivar uma copia por assurito, no dossié¢ proprio, acompanhada dos
antecedentes que the deram origem, sc for o caso
& Arquivar outra copia em ordem numérico-cronolégica
9 Arquivar todos os documentos de acordo com o método adotado
10 Conservar em ordem os documentos arquivados
11 Avaliar as gavetas do arquivo corrente, transferindo ou recothendo o ma-

terial de consulta para o arguivo intermedidrio ou permanente, ou ainda
propondo a eliminacdo dos documentos que tenham perdido o seu valor
documental ou correspondam a duplicatas desnecessirias (ver item Desti-
nagao)

12 Dar as buscas necessirias para atender aos pedidos de antecedentes feitos
pelo setor de recebimento e classificagio ou a esclarecimentos solicitados
pelo setor de registro ¢ movimentagio

13 Lavrar as certiddes mandadas fornecer pela autoridade competente

1.4 Empréstimo e consuita

Esta &, sem divida, uma atividade nobre dos arquivos, tma vez que cor-
responde i propria esséncia de sua formagio: servir & administragio e 4 historia.

Todo trabalho arquivistico, do recebimento a0 arquivamento, ¢ desen-
volvido visando A recuperagio rapida ¢ completa da informagio. E importan-
te, pois, que O arquivista ndo se perca no meio do caminho e enverede pelos
atalhos dos controles excessivos, dos registros indteis, da mé utilizagio da
tecnologia moderna e tantos cutros que possam desvia-lo do objetivo a ser al-
cancado,

Assim, todas as operagdes efetuadas no curso do trabalho arquivistico
devem estar voltadas para a utilizagio racional das informagdes. Dai a impor-
tincia do bom relacionamento entre arquivistas e usudrios, uma vez que a efi-
ciéncia dos arquivos depende também destes Gltimos.

Na verdade, pode-se afirmar que ndo s6 o usuario do arquivo como
mdos os demais servidores de uma instituicio interferem na sua constituigio.



102 ARQUIVC: TECRIA E PRATICA

Para ilustrar, sio citadas a seguir algumas situacdes do cotidiano: um di-
retor que viaja levando documentos do arquivo e esquece de devolvé-los; um
executlvo que entrega a um especialista um dossié para ser examinado, sem
que seja cobrada sua restituigio; uma secretiria que, a pedido ou nio de seu
superior, retém os documentos em lugar de remeté-los ao arquivo, formando o
que se costuma chamar de arquivos paralelos; um funcionario que retira pa-
péis das pastas para duplica-los e nio os repde no devido lugar; um mensager-
ro que distribui erradamente os papéis.

Essas ocorréncias provocam lacunas nos conjuntos documentais, muitas
vezes com graves conseqiiéncias.

Outro aspecto que envolve a seguranga dos arquivos diz respelto a con-
sulta e empréstimo. De modo geral, é adotado o seguinte critério: documentos
de arquivo 56 podem ser consultados ou cedidos, por empréstimo, aos orgios
que os receberam ou produziram, aos érgdos cncarregados das atividades a que
se referem os documentos ¢ as autoridades superiores, na mesma linha hierir-
quica. Por cxemplo: uma folha de pagamento s6 deve ser emprestada aos fun-
cionarios do Servico de Pessoal, ao diretor administrative ¢ ao presidente da
instituicdo. Supenhase, cntretanto, que o diretor de Produgio Industrial soli-
cite a0 Arquivo folhas de pagamento para realizar um trabalho estatistico; o
Arquivo s6 poderd empresté-las com a autorizagie do Servico de Pessoal, uma
vez ser este o 6rgio responsavel pela sua elaboragio.

Recomenda-se ainda que, salvo em casos excepcionais, os documentos
jamais sejam retirados das pastas para empréstimo. Para facilitar a consulta, o
arquivista podera assinalar na pasta, com uma tira de papel, onde se encontra
o documento desejado.

Quanto aos prazos para empréstimo de dossiés, sugerese que devam es-
tar compreendidos numa faixa de 10 dias, podendo, entretanto, ser renovados
mediante sua apresentagio ao Arquivo.

Considerando-se as implicagdes éticas e 0s riscos que acompanham o
empréstimo de documentos, é indispensavel que se exerga © seu controle, no
sentido nio sé& de garantir a integridade do acervo, como também de informar
com seguranca onde se encontra a documentagio.

Nesta fase devera ser utilizada a gusa-fora, que ficara no lugar da pasta,
juntamente com o Recibo de Dossié (figura 24). Este deve conter os seguintes
dados: data da retirada, nome de quem retirou e sua unidade administrativa,
indice da pasta, assinatura de quem retirou e do arquivista responsavel pelo
empréstimo.

O emprego da gusa-fora facilita o rearquivamento e possibilita a cobran-
¢a das pastas nio-devolvidas no prazo estipulado.
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Para facilitar sua cobranga, deve ser instituido o fichédrio de lembretes
ou vigifincia continua (follow-up) para controle de prazos, que podera ser or-
ganizado em diversas modalidades. A mais simples é constituida de 12 guias de
projegdes centrais, com notagoes correspondentes aos meses, € mais 31 gutas
com projegdes em cinco posigdes, correspondendo aos dias do més. Diariamente
o fichirio devera ser consultado e cobrados e/ou renovados 0s empréstimos.

1.4.1 Rotinas

Para que a operagio de empréstimo seja efetuada com os cuidados re-
queridos, tornam-se necessarias algumas rotinas basicas.

FPassos Rotinas

Atender is requisigdes oriundas dos vanos 6rgaos

Preencher em duas vias o formulério Recibo de Dossié

Colocar a segunda via no lugar da pasta retirada para empréstimo
Arquivar a primeira via assinada pelo requisitante no fichario de lembre-
tes — folfow-up —, em ordem cronologica para efeito de controle de pra-
Z0s :

5 Preencher ¢ encaminhar o formularic Cobranga de Dossié (figura 25)
quando a pasta nio tiver sido restituida no prazo estipulado

Arquivar a pasta ¢ eliminar a segunda via do recibo

7 Apor o carimbo RESTITUIDO (figura 26) na primeira via assinada pelo

B e B2

o

requisitante ¢ devolvé-la

Figura 24
Rectbo de dossié

ARQUIVO Ne
RECIBC DE DOCUMENTACAO
] CLASSIFICACAQ DECIMAL
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ENCAMINHE! RECEBI
e s
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Figura 25
Cobranga de dosssé

COBRANCA DE DOSSIE

Solicitarnos a devolugdo da documentagdo abaixo relacionada ou o pedido de renovagio
dorespective empréstimo. Em caso de renovagdio, queira indicar © prazo e restituir este
formulério ao Arquivo Central,

Renovar até

Rio de.aneire, de de 19

Arguivista

Figura 26
Carimbo de restituigio

1.5 Destinacdo

Alguns documentos tém valor temporario e outros tém valor permanen-
te ¢ jamais deverio ser eliminados.

Ha documentos que freqilentemente sdo usados como referéncia, ha ou-
tros aos quais se faz referéncia com menos freqliéncia ou quase nio sio usados
e ainda existem aqueles que, apds a conclusio do assunto, nio sofrem nenhum
uso ou referéncia.
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Devido a essas diferencas relativas ao valor e & freqiiéncia de uso dos do-
cumentos, a avaliagdo, a selecdo, a eliminacdo de documentos devem ser cuida-
dosamente estudadas, planejadas e implantadas.

1.5.1 Analise, avaliagdo, selegdo e eliminagdo

Essa seqiiéncia de operagdes consiste em estabelecer o prazo de vida dos
documentos, de acordo com seus valores probatério ou informativo. Assim
cOmMO 0§ museus nac conservam em seu poder todas as pinturas existentes, da
mesma forma torna-se destituido de ldgica que uma instituigio conserve inde-
finidamente todos os documentos que receba ou produza.

Os museus de arte fazem uma triagem das pinturas a conservar, em
fungio do walor, e as instituicdes também devem verificar o valor de cada do-
cumento e determinar os que serdo conservados ou eliminados — destruidos,
vendidos ou doados.

O valor do documento ¢ determinado em funcio de todas as suas possi-
veis finalidades e também do tempo de vigéncia dessas finalidades.

Em relagio ao seu valor, os documentos podem ser:

PERMANENTES viTAlS — Aqueles que devem ser conservados indefinidamente por
serem de importincia vital para a organizagio.

PerMANENTES — Os que, pela informagio que contém, devem ser conservados
indefinidamente.

TemrorARIOS — Quando se pode determinar um prazo ou determinada data
em que cessa o valor do documento.

A eliminagio nde pode ser feita indiscriminadamente, nem deve basear-
se simplesmente em datas ou periodos rigidos, ao fim dos quais se possa des-
truir tudo.

Ha que se proceder criteriosamente, estabelecendo prazos sim, mas base-
ados nos valores atribuidos aos diversos documentos, de acordo com o seu
contetido, com as informagdes neles contidas e jamais em razio da espécie do-
cumental ou apresentacio fisica.

Assim, os estudos para determinagio da caducidade devem ser feitos
por comissio 1ddnea, usualmente denominada Comissio de Andlise de Docu-
mentos, constituida por membros efettvos € eventuais. Os efetivos s3o o chefe
do Arquivo e representantes dos orgios administrativo, financeiro e juridico.
Os membros eventuais sio os representantes do 6rgdo-fim, os quais so serdo
convocados a medida que forem sendo analisados os documentos relativos as
suas atividades.
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Os principios basicos que deverdo nortear o trabalho de analise da co-
missao consistem em verificar:

O importancia do documento com relagio aos valores administrative,
probatdrio ou histérico;

possibilidade ¢ custo de reprodugio (microfilmagem);

espago, cquipamento utilizado ¢ custo do arguivamento;

prazos de prescrigio e decadéncia de direitos (legislagio vigente);

numero de c¢dplas existentes e locais onde os dados sio anotados.

Lo

C O

Instrumentos de destinagio

Sio atos normativos claborados pelas comissdes de andlise, nos quais
sdo fixadas as diretrizes quanto ao tempo e local de guarda dos documentos,
Ha dots instrumentos basicos: tabela de temporalidade e lista de eliminacio.

Tabela de temporalidade. E o instrumento de destinagio que deter-
mina os prazos em que os documentos devem ser mantidos nos arquivos cor-
rentes ¢/ou intermedidrios, ou recolhidos aos arquivos permanentes, estabele-
cendo critérios para microfilmagem e eliminacio.

A tabela de temporalidade 5o deve ser aplicada apés sua aprovagio pela
autoridade competente. Nela os documentos sio descritos de forma clara para se
evitar interpretagdes erradas, especialmente quando se tratar de sua eliminacio.

Exemplos:

Cartbes de ponto

Conservar por sete anos no Servigo de Pessoal, ou no Arquivo Interme-
diario, eliminando em seguida, uma vez que, pelo item XXIX do artigo 7¢ da
Constituigio Federal, promulgada em 5-10-1988, os créditos trabalhistas pres-
crevem em ¢inco anos, no curso do contrato de trabalho. No caso de rescisio
de contrato, o empregado podera reclamar até o limite de dois anos os crédi-
tos nao prescritos no decorrer do contrato.

Edificros
1. Condominio e limpeza

2 recibos: conservios pelo prazo de cinco anos no érgio, eliminando-os
apos.
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0O se houver algum contrato, conservé-lo no arquivo permanente em carifer
definitivo.

g

Conservagio e obras

[

rectbos e documentos anélogos sobre pagamentos.

0 originais: arquivalos por dois anos no arquivo corrente, transferin-
do-os apds ao arquivo intermedidrio, onde serio preservados por
mais trés anos. Findo esse prazo serio microfifmados ¢ eliminados.
Os microfilmes serio conservados no arquivo permanente;

O copias: conservi-las na Superintendéncia dos Imoveis por dois anos.

U orcamento: conservi-lo no arquivo corrente pelo prazo de trés anos para
confrontagdes, eliminando-o apos.
O contratos.
0 originais: conserva-los no arquivo permanente em cardter definitivo,
O copras: conservirlas no arquivo corrente pelo prazo de trés anos, para
possiveis confrontos, elim/nando-as apés.
Q requisigdes de servigo e/ou pedidos de conserto.
0 onginais: conservi-los por doss anos na Superintendéncia dos Imo-
vels para estudas sobre custos, podendo ser eliminados em seguida;
U cOpias: conservi-las por um an0 nos Srgios requisitantes, elimfnan-
do-as apos.

Lk

- Documentos patrimonials (escrituras e similares),

Q originais: microfilmd-los para atender 3s consultas e conserva-los, em cardter
permanente, na caixa-forte da instituigio, sob a responsabilidade do tesou-
reiro e custddia do arquivo permanente.

0 cdpias autenticadas em cartdrio (microfilme ou outra forma, segundo os
termos da lei): conserva-las no arquivo permanente, também em cariter de-
frstivo.

b

Guarda e seguranga (acesso fora do horario de expediente).

(]

Memorandos e comunicacdes internas solicitando autorizagido para entra-
da na instituigio fora do hordrio de expediente, conservi-los por um ano
no arquIvo corrente ¢ elimind-fos em seguida.

Folhas de pagamento

Considerando que a aposentadoria ocorre aos 35 anos de service, as fo-
lhas de pagamento serio microfilmadas e conservadas no arquivo intermedia-
rio pelo prazo de, no minima, 4¢ anos.



108

ARQUIVO: TECQRIA E PRATICA

Lista de eliminagdo, E uma relagio especifica de documentos a serem
eliminados numa Unica operagio ¢ que necessita ser aprovada pela autoridade

competente.
Exemplo:
Especificagdo dos documentos Datas Quantidade
Atas de condominio 1970-1980 8 pastas
Controle de entradafsaida de velculos 1878-1981 25 pastas
Controle orgamentaric 1980-1981 3 pastas
Convites diverscs 1978-1880 4 pastas
Declaragic de vida e residéncia 1975-1981 84 pastas
Entrada fora do horario de expediente 1972-1682 28 pastas
Expedigac de corespendéncia (relagdes) 1948-1980 183 pastas
Folhas de informagao (copias) 1873-1979 6 pastas
Guias de bancos 1945-1980 294 pastas
Notas de remessa de material 18947-1981 43 pastas
Prestagdes de contas de malotes 1655-1977 348 pastas
Quadros de hordrios 1968-1972 15 pastas
Recortes de jornais (duplicatas) 1665-1982 131 pastas
Seguros (apdlices vencidas} 1947-1977 2 pastas
Telefones (pedidos de conserto) 1861-1881 52 pastas
Xerox (requisictes de copias) 1980-1981 5 pastas

Para o preparo dos instrumentos de destinagio a Comissdo de Analise
de Documentos deve obedecer a determinados critérios de avaliagio e selecio
que irdo orientar o complexo trabatho de retengio e/ou eliminagio, a saber:

Critérios que regulam a retencdo de documentos

Quanto a valores de prova:

devem ser conservados documentos que provem como a instituigio foi or-

a
ganizada e como funciona (origem, programas de trabalho, diretrizes, rela-
torios de atividades, normas, documentos fiscais etc.);

QO devem ser conservados documentos que possam responder a questdes técni-
cas relativas as operagdes da organiza¢io {pesquisas, projetos, material dida-
tico ou publica¢des produzidas etc.).

Quanto a valores de informacio devem ser conservados documentos re-

ferentes a:

QO pessoas: fisicas e juridicas;
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0 lugares, edificios, objetos eic;
1 fendmenos: 0 que aconteceu a pessoas, lugares, edificios e objetos {ativida-
des, ocorréncias, episodios).

Critérios que regulam a eliminagdo de documentos

Em geral, podem ser eliminados:

9 documentos cujos textos esttverem reproduzidos em outros ou que tenham
sido impressos cm sua totalidade;

2 copias cujos originais sejam conservados;

-} documentos cujos elementos essencials se achem reproduzidos em outros;

5 documentos de pura formalidade, como convites, cartas de agradecimento
e gutros;

4 documentos que se tornarem obsoletos e nao mais representarem interesse

para a administragio.

A aplicacio desses critérios devera, acima de tudo, basear-se no bom sen-
so e na prudéncia.

Uma vez determinada a eliminagdo de documentos, devern ser prepara-
dos os termos de eliminagio correspondentes, 0S quais devem conter, de for-
ma sucinta, a identificagio dos conjuntos documentais, datas abrangentes, na-
tureza dos documentos e quantidade, bem como, se for o caso, a indicago do
instrumento de destinagio (tabela de temporalidade ou lista de eliminacio)
que autoriza a destruigio (figura 27).

O ato de climinar, propriamente dito, deve ser feito de forma racional.
Os processos mais indicados sio: a fragmentagio, a maceragao, a alienagio por
venda ou doagio. A incineragio — processo condenado —, quer pelo aumento
do indice de poluigao que provoca, quer pela impossibilidade de reciclagem
do papel, nio deve ser adotada.

Consideragdes gerais

A primeira grande selegio de papéis deve ser feita no arquivo corrente,
quando da sua transferéncia para o arquivo intermedirio ou recolhimento
para © arquivo permanente. Esta tarefa deve ser realizada com a assisléncia ¢
orientacio do arquivista-chefe e sempre de acordo com os prazos estabelecidos
nos instrumentos de destinagio.

A eliminagio deve merecer atengao especial. Nos EUA, por exemplo, a
diminacio de documentos publicos € regida por lei.
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1.5.2 Transferéncia, recolhimento

Para melhor compreensio do assunto, cumpre relembrar aqui os concei-
tos de transferéncia e recolhimento, bem como os tipos de arquivos existentes.
Denomina-se transferéncia a passagem dos documentos dos arquivos correntes
para os intermedidrios. Quando a transferéncia ¢ feita para os arquivos perma-
nentes recebe a denominagdo recolbimento.

Quanto aos tipos de arquivos existentes, ja se viu no capitulo 2 que, se-
gundo o estigio de evolugio por que passam os documentos e devido 4 fre-
qiiéncia de uso e & quantidade de referéncias feitas a eles, os arquivos sio clas-
sificados em corrente, intermedidrio e permanente.

ARQUIVO CORRENTE — Onde sdo guardados os documentos de uso freqiiente ¢
aqueles em que o ato administrativo ainda nio terminou.

ARQUIVO INTERMEDIARIO — Onde sio guardados os documentos de menor fre-
qiiéncia de uso e que aguardam destinagio final.

ARQUIVO PERMANENTE — Onde s3o guardados os documentos cuja freqiiéncia de
uso ¢ esporddica e que sdo conservados em razio de seu valor histérico,
probatorio ou informativo.

E importante niio se chegar a errdnea conclusio de que os documentos
colocados no arquivo intermedidrio ou no arquivo permanente j4 nio t8m va-
lor. Se assim fosse, eles nio seriam guardados e sim eliminados, doados,
vendidos, destruidos etc.

A transferéncia e o recolhimento sdo feitos, pois, em razio da freqjiién-
cia de uso ¢ ndo do valor do documento. Assim, corrente, intermedidrio e per-
manente sio gradages de freqiiéncia de uso e nio de valor de documento, em-
bora seja recomendavel a pratica da avaliagio e selegiio nessa oportunidade.

A transferéncia dos documentos do arquivo corrente para o intermedia-
1io e o recolhimento para o permanente objetivam racionalizar os trabalhos —
facilita o arquivamento ¢ a localizagio de documentos, pois libera espago ¢
€ConOmiza recurses materiais.

A transferéncia e o recolhimento de documentos requerem planejamen-
to cuidadoso, com vistas & escolha de método econdmico e eficiente.

Tipos de transferéncia

H4 dois tipos basicos de transferéncia: permanente e periédica.
Permanente ¢ a que se processa em intervalos irregulares e exige, quase
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sempre, que se indique em cada documento a data em que deveri ser transferi-
do. S6 & aplicada em casos especiais.

Feriddica ¢ a remogio de documentos, em intervalos determinados. Ela
pode ser efetuada em uma etapa, em duas etapas, e ainda dentro de um perio-
do determinado, sendo esta tltima conhecida como periddica de minimo e
maximo.

Na transferéncia periédica em uma etapa, os documentos julgados de
valor sio recothidos diretamente do arquivo corrente para o arquivo perma-
nente. Neste caso, nio ha arquivo intermediirio ¢ a transferéncia recebe o nome
especifico de recolhimento.

Na transferéncia periddica em duas etapas — também conhecida por
dupla capacidade, transferéncia multipla ou método do cicle — o0s documen-
tos sdo transferidos para o arquivo intermediirio, onde permanecem durante
determinado periodo ¢, posteriormente, se julgados de valor, sio recolhidos
em cardter definitivo para o arquivo permanente.

Ha 1nstituigdes, entretanto, que, pelas suas proporcdes, nio comportam
um arquivo intermediério. Nesses casos, a fim de nio congestionar os arquivos
correntes com documentos pouco consultados, mas que ainda nio podem ser
recolhidos para o arquivo permanente, pode-se separar essa documentagio
em baterias, méveis ou gavetas diferentes, conforme ilustram as figuras 28,
29 e 30,

Figura 28
Baterias diferentes

Arquivo corrente

Documentos
n&o-correntes
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Figura 29
Mboveis diferentes

A
B-C
D
E-G
Figura 30
(ravetas diferentes
A-B FoH N-P S
C-E |-M Q-R T-2Z

Na transferéncia periodica de minimo e miximo os documentos com-
preendidos dentro de uma data minima e maxima sio retirados das pastas e
transferidos, desde que tenham sido emitidos ou recebidos dentro do periodo

fixado.

Consideragbes gerais

Para que a transferéncia ou o recolhimento sejam efetivados ordenada-
mente, recomenda-se a elaboragio de um calendério, no qual, de comum acor-
do entre as partes interessadas, sio fixados os periodos em que cada érgio de-
verd realizar aquelas operagdes (figura 31).
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A opgio do método de transferéncia nio altera o método de arquiva-
mento, que deve ser © mMesmo tanto no arquivo corrente, quanto no interme-
diario € no permanente.

Ao se efetuar a transferéncia, recomenda-se colocar no lugar das pastas
transferidas uma ficha com a sua indicagio. Os arquivos permanentes devem
manter um livro de registro, no qual se anotardo a data da transferéncia e os
titulos das pastas recebidas. Uma lista descritiva em duas vias deve acompa-
nhar os documentos. A segunda via, apds a conferéncia, serd devolvida ac 6r1-
gio recothedor com o recibo do arquive; ¢ a primeira servird para controle e
localizagio da documentagio, até que sejam elaborados os instrumentos de
pesquisa.

As listas devem relacionar o titulo das pastas, datas-limite e quantidade.
Podem indicar também os prazos fixados para sua conservagio e/ou eliminagio
(figura 32}.

Ao se efetuar a transferéncia ou recothimento, é recomendavel proceder-
s¢ a uma revisao nas pastas para certificar-se da nio-existéncia de falhas de or-
denacdo ou classificagio. Normalmente & nessa ocasido que se promove a
desinfestacio e a restauragio dos documentos.

2. Arquivos intermediarios

2.1 Historico

Até a primeira metade do século XX a tradigio arquivistica classica con-
siderava apenas duas idades dos arquivos: a administrativa e a historica. Assim,
os documentos passavam diretamente de um a outro estagio, nao sendo previs-
ta nenhuma fase de transigio.

Quando as instituigbes contavam com espago, conservavam os seus do-
cumentos por longo tempo, muitas vezes sem condigdes adequadas para sua
preservagao; outras, por falta de espago, recolhiam precocemente documentos
ainda de uso corrente, congestionando o arquive permanente com documen-
tacio ainda necessaria 4 administragio.

Com o crescimento da massa documental, produzida em quantidades
cada vez maliores, a situagio agravou-se.

Foi entio que, na busca de uma solugio, surgiu a teona da “idade inter-
mediaria” e com ela a nogio de depésitos intermediirios, cujo acervo é consti-
tuido de papéis que nio estio mals em uso corrente.
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Atualmente os arquivos intermedidrios tornaram-se uma necessidade re-
conhecida por administradores e arquivistas.

Sua fungio principal consiste em proceder a um arquivamento transité-
rio, isto €, em assegurar a preservacio de documentos que nio sio mais movi-
mentados, utilizados pela administragio e que devem ser guardados tempora-
riamente, aguardando pelo cumprimento dos prazos estabelecidos pelas
comissdes de analise ou, em alguns casos, por um processo de triagem que de-
cidira pela elimina¢io ou arquivamento definitivo, para fins de prova ou de
pesguisa.

Em diversos paises os arquivos intermediirios aparecem com nomes
distintos. Nos EUA e no Canada sio chamados de Records Centers; na Fran-
¢a, de Préarchivage, na Alemanha, de Zwischenarchive; na Gri-Bretanha, de
Limbo.

Os norte-americanos dio grande impertincia aos records centers, uma
vez que proporcionam ao governo consideravel economia. Existem dezenas
desses depdsitos distribuidos por todo o pafs.

As despesas com as construgoes de depésitos intermediarios sio bem
menores, se comparadas as dos depésitos tradicionais. Pesquisas efetuadas nos
EUA, junto aos drgios da administragio publica federal, comprovaram que ne-
les eram guardados cerca de 7 mil quilémetros de documentos. Tais niimeros
evidenciaram que a quantidade de depésitos disponivels nio era suficiente.
Sentiram, entdo, que os papéis de uso nio-corrente, conservados nos orgios da
administragio, tomavame-se antiecondmicos, e por esta razio o sistema passou
a ser ardorosamente defendido pelos arquivistas norte-americanos.!

Na Franga, a nogio de préarquivo nasceu apods ter sido adotada no Ca-
nadi, nos EUA e na Inglaterra. Duas experiéncias paralelas foram langadas no
inicio dos anos 70, uma referente aos Arquivos Nacionais (arquivos dos minis-
térios ¢ administragdes centrais do Estado) e outra aos Arquivos Departamen-
tais.

A primeira delas é a da Cidade Interministerial de Arquivos, em
Fontainebleau, que recebera toda a documentacio da idade intermediiria pro-
duzida pelos ministérios e administragdes centrais do governo — a excegio dos
ministérios de Assuntos Exteriores e Defesa Nacional — e que naquele local
aguardara a decisio sobre sua eliminagio ou recolhimento aos Arquivos Na-
clonais.

" A lei federal que regulamenta o arquivamento intermediario nos EUA esta publicada na Rex
Archivum, 12, 1971,
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No Canadi, a experiéncia revestese de grande importincia pela sua
antigiiidade, desenvolvimento e sistematizagio. Este pais possui depbsitos
em Ottawa, Toronto, Montreal, Vancouver, Edmonton, Winnipeg, Halifax e
Quebec.

A gestdo dos papéis do governo federal canadense depende da diregio
que administra os documentos ainda nio arquivados definitivamente. Essa di-
recio age em perfeita harmonia com os Arquivos Historicos e constitul uma
unidade administrativa auténoma, sob a autoridade do arquivista federal —
presidente do Consetho Consultivo dos Arquivos Pitblicos — que tem a missio
de assistir a0s ministérios e aos érgios do governo federal na definigio da po-
litica de gestio de documentos. Esse comando propde sugestdes, inspeciona e
providencia a formagio de recursos humanos especializados na guarda de pa-
péis conservados nas administragdes.

A principal vantagem desse sistema ¢ a economia consideravel de espa-
¢o e de recursos material e humano.

Em 1965, na entio Repiiblica Federal da Alemanha foi criado um depé-
sito nas proximidades de Bonn, destinado a receber os documentos que ema-
nam dos departamentos ministeriais federais por um prazo determinado, d ex-
cecio dos ministérios dos Negécios Exteriores ¢ da Defesa, que tém os scus
servicos separados. Em 1971, foi construido um prédio para depésito interme-
didrio em Sankt-Augustin gerido exclusivamente por arquivistas. Os documen-
tos ali recebidos sio parte integrante dos arquivos federais.

O arquivo intermedirio assim concebido tem a dupla vantagem de
centralizar e de administrar os documentos que perderam sua utilidade cor-
rente para as administragdes. Ele evita a eliminagio descontrolada e permite
uma verdadeira politica de conservagio dos arquivos.

Na Inglaterra adotou-se o Arquivo Intermediirio — Limbo — apés a
11 Guerra Mundial. Foi criado em 1950, em Hayes, subordinado ao Public
Record Office.

Diversos outros paises ja possuem arquivos intermediarios.

Ne Brasil, pelo disposto no Decreto n? 76.387, de 2 de dezembro de
1975, o Arquivo Nacional passou a contar com uma Divisio de Pré-Arqui-
vo, instalada em Brasilta. Este primeiro centro regional de arquivos interme-
diarios iniciou suas atividades recebendo a documentagio dos ministérios e
demais orgios do governo federal, ja produzida em Brasilia, a partir de 1960,
quando foi transferida a capital.
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2.2 Tratamento, armazenamento e localizagéo da documentacao

Imediatamente apds a conferdncia da documentagio transferida, deve
sér providenciada a sua limpeza e, se necessario, a sua desinfestacdo.

Os documentos recothidos aos arquivos intermediarios conservam a
classificagio que lhes foi dada nos arquivos correntes. Os simbolos ou nota-
¢8es que lhe forem atribuidos pelo arquivo intermedirio serdo usados apenas
para localizagio no momento de atender a consultas. Esses simbolos serao
transcritos nas duas vias das listas, ou relagbes de transferéncia, antes da resti-
tuigio ao 6rgio recolhedor da via que the & destinada. '

A ordem em que pastas, caixas ou volumes transferidos sio armazena-
dos pode ser apenas a ordem de recebimento, ou outra qualquer adotada de
acordo com as conveniéncias e possibilidades.

Como a propriedade da documentagio continua a ser da administragio
que a produziu, s6 a esta serd permitido o acesso aos documentos, podendo,
porém, dar autorizagdo para gue Outros os consultem.

2.3 Recomendagbes especiais

O arquivo intermedidrio dever4 ser subordinado técnica ¢ administrati-
vamente a0 arquivo permanente, a fim de evitar a proliferagio de depbsitos e
manter uniforme a politica arquivistica. Para isso deve ser dirigido por profis-
sionais de arquivo de alto nivel, conhecedores dos métodos tradicionais de
classificacdo ¢ elaboragio de instrumentos de pesquisa.

2.4 Construgdo e equipamento

A economia & a razdo principal da criagio de arquivos intermedidrios.
Por este motivo, os custos de sua construgdo e dos equipamentos ndo devem
superar em gastos os dos arquivos tradicionais. Tem-se que considerar o valor
do terreno (situado em local afastado do centro urbano), da construgio e dos
equipamentos, que devem ser simples e de baixo custo.

As dimensdes devem ser fixadas em fungio da massa de papéis a rece-
ber e da previsio de crescimento. A construgio deve ser dotada de meios
modernos para protegio contra incéndio, explosio, inundagdes, poluigdo at-
mosférica, excesso de umidade ¢ de luz solar. Deve também possibilitar comu-
nicagbes faceis e relativamente rapidas com as administragdes que 0s utilizam,
assim como facil acesso aos seus funcionarios.



CAPITULO 5
ARQUIVOS PERMANENTES

Como ja se viu, arquivo ¢ o conjunto de documentos oficialmente pro-
duzidos ou recebidos por um governo, organizagio ou firma, no decorrer de
suas atividades, e arquivados ou conservados para efeitos futuros.

O destino dos arquivos ¢ passar por uma lenta evolugio que os afasta
cada vez mais de seu objetivo primitivo. Com o passar do tempo, embora di-
minua o seu valor administrativo, aumenta a sua impertincia como docu-
mentagio histérica. Nio se pode dividir o arquivo em dois compartimentos:
velho (ou histérico) e administrativo. Na realidade, sdo pura e simplesmente
arquivos em incessante processo de transformagio.

Os documentos histéricos de hoje foram os administrativos de ontem e
os documentos administrativos de hoje serdo os documentos historicos de
amanhi.

Mesmo os documentos histéricos de hoje podem tornarse novamente
administrativos amanha, por diversas circunstincias, devido a sua utilizagdo.

Apesar de os arquivos serem conservados primariamente para fins ad-
ministrativos, constituem base fundamental para a histéria, ndo apenas do
6rgdo a que pertencem, mas também do povo e suas relagdes sociais e econd-
~ micas.

A funcio de um arquivo permanente é reunir, conservar, arranjar, des-
crever e facilitar a consulta dos documentos oficiais, de uso nio-corrente, ou
seja, concentrar sob sua custodia, conservar e tornar acessiveis documentos
nio-correntes, que possam tornar-se Uteis para fins administrativos, pesquisas
histéricas e outros fins.
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Essa idéia de concentragdo deve ser considerada de maneira ampla. Nido
¢ simplesmente o recolhimento do material de que o orgio de origem deseja
ver-se livre; esse recolhimento reclama inspegao, selecio para transferéncia, in-
clusive assisténcia e orienta¢io ao 6rgio de origem na organizagio de seus ar-
quivos cotrentes, visando a futura separagio do material de valor permanente
daquele que nenhum valor possui.

A expressio de uso ndo-corrente aplicase aos documentos nZo mais ne-
cessarios em relagdo as atividades rotineiras do érgdo criador.

Em paises como os EUA e a Franga, o indice de preservacio de docu-
mentos produzidos pelo governo, em cariter permanente, € de 5 e 20%, respec-
tivamente.

O principal objetivo da reunido dos arquivos em 61gao central é torné-
los acessiveis e colocar 4 disposigio dos usudrios a experiéncia do passado, tan-
to quanto ela se reflita em um documento. Cada conjunto de-documentos é
reservatdrio da experiéncia humana, que s6 poderi ser adequadamente utiliza-
da se estiver racionalmente arranjada ¢ conservada.

O arquive permanente, sendo o resultado da reuntio dos arquivos cor-
rentes, recebe a documentagio originarta de diferentes setores e cresce em
grande proporgio. Sua administracio &, portanto, bem mais complexa que a
dos arquivos corrente e intermediério.

Classificam-se em quatro grupos distintos as atividades do arquivo per-
manente:

1. Arranjo — reuniio e ordenagio adequada dos documentos.
Descrigio e publicagio ~ acesso aos documentos para consulta e divulga-
¢io do acervo.

3. Conservagio — medidas de protegio aos documentos ¢, conseqiientemente,
do local de sua guarda, visando a impedir sua destruigio.

4. Referéncia — politica de acesso e uso dos documentos.

1. Atividades de arranjo

Em arquivologia entendese por arranjo a ordenacio dos documentos
em fundos, a ordenacio das séries dentro dos fundos e, se necessario, dos itens
documentais dentro das séries.

O arranjo &€ uma das fungdes mais importantes em um arquivo e, por
isso, deve ser feito por pessoa qualificada e especializada.

As atividades desenvolvidas no arranjo sio de dois tipos: intelectuais &
fisicas.
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As intelectuais consistem na analise dos documentos quanto a sua for-
ma, origem fincional e contetdo.

As atividades fisicas se referem a colocagio dos papéis nas galerias, es-
tantes ou caixas, seu empacotamento, fixagio de etiquetas etc.

Ha consideravel diferenga entre o arranjo do arquivo corrente e o do ar-
quivo permanente. Tais diferengas decorrem das atribuigdes especificas de cada
um ¢, por isso, suscitam situagdes proprias e solugdes adequadas.

Quanto aos arquivos intermedidrios, nio existem métodos ou princi-
pios especificos de arranjo no sentido técnico da palavra aqui empregado. Nes-
ses arquivos, de guarda transitoria, aplicam-se apenas critérios racionais de dis-
posigio dos documentos em estantes ou armarios.

A prépria origem do material condiciona o tratamento a lhe ser dispen-
sado. No arquivo corrente a documentagio é recente e provém de setores pré-
ximos, que a utilizam com freqiténcia. No arquivo permanente os documen-
tos, procedentes dos arquivos correntes, ja vém ordenados, segundo um
método (alfabético, geografico, numérico, cronolégico ou por assunto).

No arquivo permanente, 0 arquivista nio se interessa apenas pelo arran-
jo dos papéis de determinado setor, mas se ocupa da ordenagio de todos os
documentos sob sua guarda e que provém de multiplos 61gios, onde foram
manipulados por infimeros funcionarios.

Ao tratar a documentacio de uso niocorrente, o arquivista obedecera i
proveniéncia dos arquivos, principio basico da arquivologia, segundo o qual de-
vem ser mantidos reunidos, num mesmo findo, todos os documentos provenien-
tes de uma mesma fonte geradora de arquivo. O principio da proveniéncia
corresponde 4 expressio inglesa provenance ¢ i francesa respect des fonds, tam-
bém muito usada no Brasil em virtude da forte influéncia francesa na forma-
¢io profissional dos arquivistas brasiletros.

Quando o fundo é constitnide de documentos de géneros diversos
como filmes, fotografias, fitas magnéticas, videoteipes, desenhos, material bi-
bliografico e outtos, estes podem ser fisicamente armazenados em local diver-
so, desde que sejam feitas as referéncias correspondentes no fundo ao qual per-
tencem,

Uma das dificuldades encontradas na aplicagio do principro da prove-
nitncia refere-se 4 determinagio das unidades administrativas que irio se cons-
tituir em fundos de arquivo.

A escolha desses fundos devera ser estabelecida de acordo com as cir-
cunstincias e conveniéncias, obedecendo a dois critérios.
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1. Estrutural, constituido dos documentos provenientes de uma mesma fonte
geradora de arquivos,

Exemplo: Ministérioc da Agricultura, Companhia Brasileira de Ali-
mentos, Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecuaria, Empresa Brasileira de
Assisténcia Técnica e Extensio Rural, Companhia de Financiamento da Pro-
dugio, Companhia Brasileira de Armazenamento; cada uma dessas instituigoes
se constituira num fundo.

2. Funcional, constituido dos documentos provenientes de mais de uma fonte
geradora de arquivo, reunidos pela semelhanca de suas atividades, mantido,
porém, o principio de proveniéncia.

Exemplo: Agriculturs, incluindo a documentagio do Ministério da
Agricultura, Companhia Brasileira de Alimentos, Empresa Brasileira de Pes-
quisa Agropecuaria, Empresa Brasileira de Assisténcia Técnica e Extensio Ru-
ral, Companhia de Financlamento da Produgio, Companhia Brasileira de Ar-
mazenamento, neste caso, o fundo serad Agricultura, atividade comum a todas
as instituigdes mencionadas.

Os fundos podem ser subdivididos em séries e subséries, que refletem a
natureza de sua composigio, seja ela estrutural, funcional, ou até mesmo por
espécie documental.

Ainda, utilizando-se os mesmos exemplos, as séries de cada fundo, no
critério estrutural, corresponderdo aos setores que integram a estrutura das ins-
tituigoes. Exemplo: cada Secretaria do Ministério da Agricultura, cada drgio
da Companhia Brasileira de Alimentos etc. No critério funcional, as séries se-
riam as proprias instituigdes, uma vez que o fundo & Agricultura, fungio prin-
cipal dessas instituigdes.

A escolha das séries e subséries obedecers, portanto, 4 mesma orientagio
adotada para os fundos, uma vez que estes se constituem em parte dos fundos.

A Associagio dos Arquivistas Holandeses (1973), em seu livro Manual
de arranjo e descrigio de arquivos, cita varias regras para o arranjo dos docu-
mentos, das quais destacam-se as seguintes:

0 Todo conjunto deve ser metodicamente arranjado, em ordem de: procedén-
cia, data, nimero, assunto e nome,

0 O método de arranjo deve ser sempre baseado na organizagio primitiva,
que corresponde a organizagio da entidade que produziu o arquivo.

0 No arranjo de um conjunto deve, portanto, ser estabelecida, tanto quanto
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possivel, a ordem originéria. S6 depois de um levantamento poder-se-a jul-
gar se & possive| fazerse qualquer alteragic.

0 O arranjo original pode ser modificado de forma a corrigir desvios de
estrutura geral do conjunto, se esses desvios foram atribuidos a enganos
dos administradores ou se sio o resultade de uma modificagio temporaria
de conservacao dos documentos.

a No arranjo do conjunto, os interesses das pesquisas histdricas sdo conside-
rados secundarios.

0 Devese ter em mente que os documentos que contém as normas da organt-
za¢do a que pertenceram constituem o arcabougo do conjunto.?

g Nenhum conjunto, encadernado ou nio, deve ser desmembrado sem que
se tenha investigado o motivo de sua constituigio.

2 O desmembramento de conjuntos cu amarrados de documentos isolados &
permissivel; porém, caso sefam muito consultados, & preferivel conserva-los
reunidos.

2 Os documentos esparsos que apresentern indicagdes, externas ou internas,
de terem previamente formado parte de uma série ou dossié devem, se
possivel, ser novamente incluidos nos referidos conjuntos.

3 Documentos que nio estavam, originariamente, juntos, so devem ser com-
binados se forem absolutamente da mesma natureza.

3 Instrumentos formais, originais, nio importa quanto estragados estejam,
ou quido pequenos sejam os seus fragmentos, nunca devem ser destruidos,
mesmo que existam duplicatas, confirmacbes ou copias auténticas.

3 Se o documento original esta em boas condigées, copias esparsas (que nio
pertengam a dossié ou série alguma e sem valor paleogrifico) podem ser
destruidos.

2 A fim de se completar um conjunto, deve-se preparar uma lista dos docu-
mentos que lhe faltam, para facilitar a sua procura. Se eles nio mais existi-
fem, procurar transcrigbes dos originais ou copias depositadas em outros
conjuntos,

2 Documentos que depois de terem desaparecide de um conjunte a cle vol-
tarem, por didiva ou compra, podem reassumir o seu lugar, se ficar bem clara
a sua origem.

* Ao organizar o arquivo, deve-se procurar ordenar a sua “pasta de identificagio”™. Se ndo hou-
wer os originais dos atos referentes i sua criagio, o arquivista deve langar mio de cépias dos
documentos iniciais, que certamente foram publicados em orgos oficials, procurando, assim,
mstabelecer a0 miéximo essa pasta, pois, no future, serd o inicio da historia da instituigdo.
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1. Estrutural, constituido dos documentos provenientes de uma mesma fonte
geradora de arquivos,

Exemplo: Ministério da Agricultura, Companhia Brasileira de Ali-
mentos, Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecuéria, Empresa Brasileira de
Assisténcia Técnica e Extensio Rural, Companhia de Financiamento da Pro-
dugio, Companhia Brasileira de Armazenamento; cada uma dessas instituicdes
se constituird num fundo.

2. Funcional, constituido dos documentos provenientes de mais de uma fonte
geradora de arquivo, reunidos pela semelhanga de suas atividades, mantido,
porém, o principio de proveniéncia.

Exemplo: Agriculturs, incluindo a documentagio do Ministério da
Agricultura, Companhia Brasileira de Alimentos, Empresa Brasileira de Pes-
quisa Agropecudaria, Empresa Brasileira de Assisténcia Técnica e Extensio Ru-
ral, Companhia de Financiamento da Producdo, Companhia Brasileira de Ar-
mazenamento; neste caso, o fundo sera Agricultura, atividade comum a todas
as instituigdes mencionadas.

Os fundos podem ser subdivididos em séries e subséries, que refletem a
natureza de sua composigio, seja ela estrutural, funcional, ou até mesmo por
espécie documental.

Ainda, utilizando-se os mesmos exemplos, as séries de cada fundo, no
critério estrutural, corresponderdo aos setores que integram a estrutura das ins-
tituzcdes. Exemplo: cada Secretaria do Ministério da Agricultura, cada érgio
da Companhia Brasileira de Alimentos etc. No critério funcional, as séries se-
riam as proprias instituigdes, uma vez que o fundo é Agricultura, fungio prin-
cipal dessas instituigdes.

A escolha das séries e subséries obedecer4, portanto, 3 mesma orientagio
adotada para os fundos, uma vez que estes se constituem em parte dos fundos.

A Associagio dos Arquivistas Holandeses (1973), em seu livro Manual
de arramjo e descrigio de arquivos, cita varias regras para o arranjo dos docu-
mentos, das quais destacam-se as seguintes:

Q Todo conjunto deve ser metodicamente arranjado, em ordem de: procedén-
cia, data, nimero, assunto e nome.

0 O método de arranjo deve ser sempre baseado na organizagio primitiva,
que corresponde & organizacio da entidade que produziu o arquivo.

0 No arranjo de um conjunto deve, portanto, ser estabelecida, tanto quanto
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possivel, a ordem origindria. S6 depois de um levantamento poder-se-4 jul-
gar se & possivel fazer-se qualquer alteracio.

0 O arranjo original pode ser modificado de forma a corrigir desvios de
estrutura geral do conjunto, se esses desvios foram atribuidos a enganos
dos administradores ou se sio o resultado de uma meodificagio temporaria
de conservacio dos documentos.

0 No arranjo do conjunto, os interesses das pesquisas historicas sio conside-
rados secundarios.

0 Deve-se ter em mente que os documentos que contém as normas da organi-
zagdo a que pertenceram constituem o arcabougo do conjunto.’

0 Nenhum conjunto, encadernado ou nio, deve ser desmembrado sem que
se tenha investigado o motivo de sua constituigio.

a O desmembramento de conjuntos ou amarrados de documentos isolados é

_permissivel; porém, caso sejam muito consultados, é preferivel conservi-los
reunidos.

3  Os documentos esparsos que apresentem indicagdes, externas ou internas,
de terem previamente formado parte de uma sénie ou dossié devem, se
possivel, ser novamente incluidos nos referidos conjuntos.

a3 Documentos que nio estavam, originariamente, juntos, so devem ser com-
binados se forem absolutamente da mesma natureza.

1 Instrumentos formais, originais, nic importa quanto estragados estejam,
ou quido pequenos sejam 0s seus fragmentos, nunca devem ser destruidos,
mesmo que existam duplicatas, confirmagdes ou copias auténticas.

13 Se o documento original estd em boas condigdes, copias esparsas (que nio
pertencam a dossié ou série alguma e sem valor paleogrifico) podem ser
destruidos.

3 A fim de se completar um conjunto, deve-se preparar uma lista dos docu-
mentos que lhe faltam, para facilitar a sua procura. Se eles nio mais existr-
rem, procurar transcrigdes dos originais ou coplas depositadas em outros
conjuntos.

3 Documentos que depois de terem desaparecido de um conjunto a ele vol-
tarem, por dadiva ou compra, podem reassumir o seu lugar, se ficar bem clara
a sua origem.

- A orgahizar o arquivo, deve-se procurar ordenar a sua “pasta de identificagio”. Se nio hou-
== os originais dos atos referentes & sua criagho, o arquivista deve langar mio de copias dos
mcmentos Inicials, que certamente foram publicados em érgios oficlais, procurando, assim,
msabelecer a0 maximo essa pasta, pois, no futuro, serd ¢ inicio da histdria da instituigio.
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1.1 Simbolos de notagao

Os simbolos sio de grande utilidade, uma vez que servem de elemento
de identificagio e localizagio dos fundos, séries ou subséries de documentos
dentro do acervo.

Podem ser puros, isto & constituidos apenas de nimeros ou letras, ou
mistos, com combinacio de letras e niimeros. Como toda codificacio ou
simbologia, sua escolha é meramente convencional.

Para melhor compreensio do assunto, suponham-se alguns exemplos:

AG/AP

1 (1-4)

AG — Administragio Geral (Fundo)

A — Diretoria Administrativa (Série}

P~ Servigo de Pessoal (Subsérie)

1 — Numero da caixa onde serio conservados os documentos
{1-4)— Numero dos dossiés dentro das caixas

AG/FO -1

20 (5-8)

AG — Administragio Geral (Fundo)

F  — Diretoria Financeira (Série)

O — Servigo de Orgamento (Subsérie)

— 1 — Corresponde a uma subsérie especial de propostas orgamentarias
20 — Numero da caixa

(5-8)— Niimero dos dossiés ou pastas dentro das caixas

Os simbolos de notacio nas lombadas das caixas sdo apenas os cor
pondentes ao findo, sérfe, subsérie e a0 nimero da caixa; nio se indicam
niimeros dos dossiés e pastas. Entretanto, no inventario citam-se todos os
mentos que constituem a notagio.

2. Atividades de descrigdo e publicagéo

O trabalho de um arquivo s6 se completa com a elaboragio d. i
mentos de pesquisa, que consistem na descrigio e na localizagao dos d
mentos no acervo, “e se destinam a ortentar os usuarios nas diversas mod
des de abordagem a um acervo documental” (Miguéis, 1976:7).

A descricio dos conjuntos documentais deve ser feita em relagio a s
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Q substincia, indicando-se unidade de organizagdo, fungdes, atividades, ope-
racies, assuntos;

Q estrutura, indicando-se esquema de classificagio adotado, unidades de ar-
quivamento, datas abrangentes, classes ou tipos fisicos dos documentos,
quantidade.

Além de tornar o acervo acessivel, os instrumentos de pesquisa objeti-
vam divulgar o conteido e as caracteristicas dos documentos. Varios sio os
instrumentos de que pode dispor um arquivo.

Com a finalidade de colaborar com a AAB no sentido de normalizar,
no Brasii, a elaboracio desses instrumentos, serd transcrito a seguir, com algu-
mas adaptagdes, o trabalho de Maria Amélia Porto Miguéis, Roteiro para cla-
boragio de instrumentos de pesquisa em arquivos de custédia (1976).

2.1 Tipos bdsicos de instrumentos de pesquisa

Em 1973, a AAB formou um grupo de trabalho, sob a direcio de seu
presidente, com a finalidade de definir os instrumentos de pesquisa basicos.
Apbs a comparagio de suas estruturas, bem como dos termos usados para
designa-los, tanto no Brasil, quanto no exterior, 0 grupo constatou — nao raras
vezes — a imprecisio {quando ndo a confusio) existente. Nic s o mesmo ter-
mo ou expressio & usado com diferentes acepgdes em diversos paises, como o
& num mesmo pais. A falta de uma normalizagio da terminologia, cada autor
da ao seu trabalho a designacio que melhor lhe apraz.

Considerando que a maioria dos arquivos brasileiros ndo dispde de ins-
trumentos de pesquisa € nem mesmo de um minimo de orientagio, o grupo
selecionou e definiu os quatro seguintes tipos:

1. Guia

2. Inventario
3. Catilogo

4. Repertorio

2.2.1 Guia

Obra destinada a orientagio dos usuérios no conhecimento e na utiliza-
3o dos fundos que integram o acervo de um arquivo permanente. E o instru-
mento de pesquisa mais genérico, pois se propde a informar sobre a totalidade
dos fundos existentes no arquivo. Sua finalidade é informar sobre o historico,
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a natureza, a estrutura, o periodo de tempo, a quantidade de cada fundo inte-
grante do acervo total do arquivo. O guia deve incluir ainda as seguintes infor-
magoes: '

enderego e telefone do arquivo,

horario de funcionamento;

indicagio de estagdo de metrd e linhas de 6nibus que servem A localidade;
regulamento da sala de consulta;

Lt CcCCcoOoo

recursos técnicos oferecidos {copias xerox, microfilme etc.);

)

requisitos exigidos do pesquisador.

Para 1lustrar a apresentacio desse instrumento tome-se o exemplo a se-
guir, que corresponde ao trecho do guia de uma instituigdo imaginiria, no
caso a Fundacio X, incluindo apenas a descrigio de dois de seus fundos.

ADMINISTRACAO SUPERIOR — AS

Histérico

A importancia desse fundo, apesar de pouco volumoso, decorre do fato
de reunir decumentos referentes a criagio e 4 constituicio da prépria Funda-
cdo X; contém atas da Assembléia Geral e dos Conselhos Diretor, Curador e
Técnico, relatérios anuais de suas atividades e prestagbes de contas, estudos so-
bre reforma da organizagio interna, regulamentos, acordos, contratos e convé-
nios com diversas instituicdes nacionais e estrangeiras. O fundo inclui ainda
documentagio referente a depoimentos e entrevistas do presidente, solenidades
comemotrativas das datas da instituigdo, discursos diversos, visitas de missoes
técnico-cientificas estrangeiras, visitantes ilustres — nacionais ¢ cstrangeiros —,
congressos e simposios, inauguragio do edificio-sede, filiagio a entidades na-
clonais e estrangeiras, concessao de bolsas de estudo. |

O exame dessa documentagio, especialmente das atas dos orgios de di
regdo superior, dos relatérios anuais e prestagdes de contas, fornecera ao pes-
quisador uma visio global do desenvolvimento das atividades da Fundagio X
através dos tempos, sua importincia no cenario socio-politico-cultural do pais,
bem como da filosofia que tem norteado seus destinos.

Natureza
O acervo ¢ constituido, principalmente, de atas, cartas, certiddes, curmi-
culos, oficios, recortes de jornais, telegramas, diplomas, filmes, fotografias e

medaihas.
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Estrutura
O fundo é composto das seguintes séries:

Assembléia-Geral

Conselho Diretor

Conselho Curador

Conselho Técnico, extinto em 1948

00 oo

Presidéncia

Os documentos que integram as séries estio organizados por assuntos,
obedecendo ao codigo de classificagio adotado nos arquivos correntes, de acor-
do com o estabelecido no Manual de arquivo da instituigio.

Periodo: 1944-1982.
Quantidade: 202 caixas e 135 volumes, que ocupam 32,8m lineares.

Fontes complementares

Fundagio X. Fundagio X, 30 anos a servigo do Brasil Rio de Janeiro,
1974. X1V, 410p. ilustr. 23¢m.
Instrumentos de pesquisa

Inventirio suméaric de todas as séries, Inventario analitice das subséries
especiais da Presidéncia.

ESCOLA NACIONAL DE ADMINISTRACAO (ENA)

Histdrico

A ENA foi criada em 15 de abril de 1952, subordinada ac Instituto de
Administracio da Fundagio X.

Em 1972 o Instituto foi extinto. A partir dessa data a escola passou a
ser subordinada a Diregio Executiva, que, em 1974, teve sua denominagio alte-
rada para Superintendéncia Geral.

A escola tem por finalidade promover cursos de formagio e pos-gradua-
gio, proceder a pesquisas e estudos, divulgar trabalhos técnicos e prestar assis-
téncia técnica na irea da administragio publica e empresarial.

De 1952 a 1957, para atender as necessidades emergentes na América
Latina, realizou cursos especiais, com duracio de seis meses, para alunos brasi-
leiros e latino-americanos.

No setor de assisténcia técnica firmou importantes convénios com int-
meras instituicdes, entre as quais destacam-se o Departamente Nacional de Es-
tradas de Rodagem, a Superintendéncia Nacional de Marinha Mercante ¢ o
Banco Nacional de Desenvolvimento Econémico e Social.
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Edita a Revista de Administragio, de periodicidade trimestral, e obras
didéticas.

Natureza

O acervo é constituido de farta documentagio sobre cursos, dossiés de
alunos, termos de convénios, correspondéncia com instituigbes latino-america-
nas e projetos de assisténcia técnica.

Estrutura
Compdem o fundo da ENA as seguintes séries:

Gabinete do Diretor

Secretaria Escolar

Centro de Pesquisas Administrativas
Centro de Assisténcia Técnica

Oo0O0D0o

Divisio de Publicagbes

Os dossiés de alunos que integram a série da Secretaria Escolar estio or-
ganizados em ordem alfabética, pelo prenome, dentro de cada curso, os quais
se encontram dispostos cronologicamente. Os documentos das demais séries
estdo ordenados segundo o codigo de classificagio de assuntos.

Periodo: 1952-1980.

Quantidade: 525 caixas, que ocupam 60m lineares.

Fontes complementares
Relatdrios anuais de atividades da Escola.

Instrumentos de pesquisa
Inventario Sumario de todas as séries, repertorio relativo a série do Cen-
tro de Assisténcia Técnica.

Entre os bons guias, em lingua portugnesa, merecem destaque os de
Achiamé (1981), Damasceno & Cunha (1974), o do CPDOC (1979) c o de
Pagnocca & Camargo (1982}, os quais se recomendam a consulta.

2.2.2 Inventéario

Inventario sumario

Instrumento no qual as unidades de arquivamento de um fundo ou de
uma de suas divisdes sdo dentificadas e descritas sucintamente.
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Trata-se de instrumento do tipo arrolamento, cuja organizagio deve re-
fletir o arranjo adotado para a disposicio do fundo, ou parte dele, como uma
série, por exemplo.

Sua finalidade é descrever a composigio do fundo — ou parte dele, pela
enumeracgio de suas unidades de arquivamento, sumariamente descritas — e ao
mesmo tempo prover o arquivo de um instrumento preliminar de busca para
cada fundo.

O 1nventario deve ser precedido de uma introdugio contendo informa-

¢Oes sobie os seguintes elementos:

o modalidade de incorporagic do fundo no acervo do arquivo;

O breve noticia historica sobre a instituigio, a pessoa ou a familia da qual o
fundo é proveniente;

0 explicagio sobre o modo de consulta do inventario.

O inventario sumario é fundamental e deve ser o primeiro instrumento
de pesquisa a ser elaborado tanto para os fundos de arquivos ptblicos — cons-
tituidos de documentos de cariter oficial — quanto para os de arquivos priva-
dos.

A seguir, tome-se como exemplo trechos de inventarios das séries que
integram o fundo da Administragio Superior da Fundagio X, que, na fase cor-
rente, classifica seus documentos por assunto, adotando o método numérico
decimal. O cddigo numérico que antecede os titulos representa, assim, o nu-
mero da classificagio adotada pelo arquivo corrente.

A notacio destinada a localizagido dos itens do inventario é representa-
da por letras que indicam o fundo (AS), as séries {ASS.G), as subséries, seguidas
do nimero da caixa onde se encontram armazenados.

SERIE: PRESIDENCIA — AS/FF

" Datas
ltens Thtule abrangentes | Quant. | Localizagio
1| 001 Comissao de redagdo dos estatutos 1944-45 1pt. | ASPF 1 i
002 Alvaras de localizagao 1944-54 1 pt. '
3| 002 Registro do Cadastro Geral dos
Contribuintes 1957 1pt.
02 Registro de Titulos e Marcas 1647-50 1 pt.
002 Registro de Titulos e Marcas 1851-59 1pt
003 Relatdrios anuais 1944-58 14 v 2-17
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continuagio

Datas
ltens Titulo abrangentes |Quant.| Localizagio
003 Relatdrios anuais 1959-80 21 v 18-28
010 Criagéo da Fundagéio X 1944-45 2 pt. 29
010 Escritura de constituigéo 1944 1t
10 | 011.401 Correspondéncia do presidente 1945, 49-50 | 2 pt. AS/PF 29
1 014.2  Filiagde a instituigdes internacionais 1847-52 5 pt. 30
12 | 044.2 Doadores-fundadores 1944 15 pt. 31-34
13 | 351.01 Preparo e impress&o do livro
comemorative dos 30 anos da
Fundagao X 1873 2 pt. 35
14 | 407.2 Bolsistas estrangeiros 1946-49 4 pt. 36
15 520 Assisténcia técnica — Casa da Moeda| 1847 1Rt 37 |
16 | 520 Assisténcia técnica — Fundacao
Calouste Goulbenkian 1963-70 3pt 38
17 | 520 Assisténcia técnica — Instituto Brasi-
leiro de Bibliografia e Documertagéo 195367 4 pt.
i8 | 520 Assisténcia técnica — Universidade
de Brasilia 196263 1 pt.
19 | 920 Comemoragdes. 307 aniversdrio
da Fundacdo X 1973-74 3pt 3941

INVENTARIO SUMARIO DO FUNDO DA ADMINISTRACAO SUPERIOR DA FUNDAGAD X
SERIE: ASSEMBLEIA GERAL — AS/ASS.G

Dratas
ltens™ Titulo abrangentes |Quant.| Localizagdc
1 | 0111 Membros da 12 Assembléia Geral 1944 1 pt.| AS/ASS.G 1
12 | 0111 Correspondéncia 1944-60 2 pt
3t 0111 Atas—Ilivron21 mar 454un. 60 | 1w
4 | 0111 Livrode presengas n? 1 mar. 45jun. 80 | 1w
5 | 0111 Documentos referentes as
assemblétas gerais 1845-80 34w 2-18
6 | 011.1 Eleigbes 1860 1pt
71 0111 Atas—tlivion?2 mar. 61-abr. 8O | 1w 19
8 | 0111 Livro de presengas n® 2 mar. 61-abr. 80| 1w
G | 0111 Cumiculos diversos s.d. 1 pt. 20

* A numetagio dos itens destina-se a facilitar sua localizagio no indice que deveri comple
mentar o inventario,
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SERIE: CONSELHO DIRETOR — AS/CD

Datas
ltens Titulo abrangentes | Quant. | Localizagéo
1 | 011.2  Formagao dos primeiros conselhos 1944 2pt. | ASDC 1
2 | 0112  Atas—liwon21 1944-50 1w 2
3 | 011.2 Correspondéncia 1646 1pt
4 | M1.2  Homenagem ao conselheiro
Eugénio Gudin 1976 1pt
SERIE: CONSELHO CURADOR — AS/CC
Datas
ltens Thulo abrangentes | Quant. | lLocalizagao
011.3 Atas —livron2 1 1845-60 1v. | AS/ICC 1
2 | 0113 Correspondéncia 1845-46,
48-50 1pt
SERIE: CONSELHO TECNICO — AS/CT?
Datas
ltens | . Titulo abrangentes | Quant. | Localizacio
Atas mimeografadas 1945-45 1pt | ASICT 1
2 | Atos, instrugGes de servigo e circlilares 1948 1pt

Como modelos de inventirios sumérios destacam-se os de Boullier de
Branche (1960a), o do arquivo particular de Rodrigo de Souza da Silva Pontes
{Brasil, Ministério das Relagdes Exteriores, Arquivo Historico, 1967} e o de
Rangel (1939).

Boullier de Branche, diretor dos Arquivos de Sarthe (Franga), convida-
do por Jose Hondrio Rodrigues, na ocasio diretor do Arquivo Nacional, ela-
borou o Inventirio sumdrio dos documentos da Secretaria de Estado da Mari-
nha (1960a) e introduziu no Brasil os melhores padrées da moderna técnica
arquivistica. Em nota liminar da publicacao, José Hondrio esclarece a origem
do fundo inventariado, seguida de nota histérica sobre o Ministério da Mari-
nha e a sucessdo dos titulares da pasta, no periodo abrangido pela documenta-
¢io inventariada.

? Extinto em 1948, antes da adocio do métoda de classificagio, razio pela qual sua documen-
tagio deixou de ser codificada.
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Inventario analitico

Instrumento de pesquisa no qual as unidades de arquivamento de um
fundo ou de uma de suas divisdes sio identificadas e descritas pormenorizada-
mernte,

Sua finalidade é propiciar ao usuirio um conhecimento individualiza-
do das unidades de arquivamento, através da descricio minuciosa de seu con-
teddo. Neste caso, & aconselhavel a assessoria de especialista, por exigir domi-
nio do tema a ser descrito.

Para exemplificar e oferecer ao leitor oportunidade de confronto, seri
apresentado a seguir o inventirio analitico da Presidéncia da Fundacio X,
cujos itens foram descritos anteriormente de forma sumaria.

INVENTARIO ANALITICO DA SERIE DA PRESIDENCIA DA FUNDAGAO X, 1944-80

ltens Descrigao Localizac8o

1 001 Comissdo de redagdo dos estatutos

Anteprojete dos estatutos e relagdo dos membros componern-
tes da Comisgao, 1944-45,

1pt. ASPF 1

2 | 002 Alvaras de locatizagao

Correspondéncia trocada com 0s érgdos competentes para
obler e renovar anualmente os alvards de localizagéo e funcio-
namento, 1844-54.

1pt ' ASPF 1

3 | 002 Registro no Cadastro Geral dos Contribuintes
Carrespondéncia trocada com o Ministéric da Fazenda,
visando ao registro da Fundagdo X no Cadastro Geral dos
Contribuintes, 1857.

et ASPF 1

4 | 002 Registro de Thulos e Marcas

Documentos diversos referentes ao registro dos titulos dos
peribdicos editados pela Fundagao X, 1847-50.

Tpt ASPE 1

5 | 002 Registro de Titulos & Marcas
Documentos diversos referentes ao registro dos titulos da
Escola Macional de Administragio e da Escola Nacional
de Direito Publico, 1951-56.
1pt ASPF -3
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continuagio
itens Descricao Localizagao
! & | 003 Relatdrios anuais
Inclui informagdes sobre as atividades desenvolvidas por
todos os ¢Orgdos que integram a Fundagao. llustram os
relatdrios, guadros e tabelas estatisticas, 1944-58,
14 v ASPF 217
7 003 Relatérios anuais
Idem, referente ac periodo 1959-80. Anexo ac relatdrio
de 1980 encontra-se relatério especial de C. Castro Lirma
sobre a situagao financeira da Fundago.
21w ASPF 18-28
8 | 010 Criagfio da Fundagéo X
Entrevista com a imprensa sobre a criaghdo da Fundagfo,
exposigdo de motivos n? 2.697, de 29 de julho de 1844,
solicitando  ac presiderte da Replblica isengdo de
impostos federais; parecer de C. A. Bittencourt Pereira .
sobre aspectos legais a serem cumpridos para criagdo da .
Fundacdo; correspondéncia sobre composigdc dos
Conselhos Diretor e Curador, 1944-45,
2 pt. ASPF 29
18 | 520 Assisténcia técnica — Universidade de Brasllia
Convénio assinado para elaboragac de projeto referente &
reorganizagdo administrativa da  Universidade, 1962-63.
1pt. ASPF 38
19 910 Comemoragdes. 308 aniversério da Fundagéo X
Correspondéncia de felicitagles; discurso de Maurlcio
Lobo ao inaugurar-se o busto do presidente; documentos
diversos relativos 4 organizagio dos festejos, 1873-74.
3pt. ASPF  39/41

Para complementar o estudo da matéria, sugere-se a leitura do Catdlogo
da colegao visconde do Rio Branco (Brasil, Ministério das Relagdes Exteriores,
Instituto Rio Branco, s.d.} e do Inventirio analitico do arquivo da Casa Impe-
rial do Brasil, 1807-1816 (Museu Imperial, Petrépolis, 1974), que descrevem ar-
quivos privados e sio revestidos de caracteristicas especiais.

O primeiro, indevidamente chamado de catilogo — porque se configura
como um inventario analitico —, é minuciosamente descrito e sente-se a orien-
tacdo segura do seu coordenador, o historiador José Honério Rodrigues.
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O segundo permite uma visio completa da composigio das unidades
de arquivamento, no periodo de 1807 a 1816. Por ter havido necessidade de
dar novo arranjo as unidades de arquivamento, foi elaborada uma fabels de
equivaléncia ou concordincia para remeter o usudrio das antigas ds novas no-
tagdes (1974:276-311).

2.2.3 Catalogo

Instrumento de pesquisa elaborado segundo um critério tematico, cro-
nolégico, onomastico ou geografico, incluindo todos os documentos, perten-
centes a2 um ou a mais fundos, descritos de forma sumaria ou pormenorizada.

Sua finalidade é agrupar os documentos que versem sobre um mesmo
assunto, ou que tenham sido produzidos num dado periodo de tempo, ou que
digam respeito a determinada pessoa, ou a lugares especificos existentes num
ou mais fundos.

A titulo de exemplo, segue-se um trecho do catilogo tematico.

CATALOGO DA DOCUMENTAGAO REFERENTE A CRIAGAC
DA FUNDAGAOD X
{Data oficial de criagdo: 18 de setembro de 1944)

[tens Descricgo Localizac3

Assembléia Geral — AS/ASS.G

1 Atas da Assembléia Geral — livro n? 1, de margo de 1845
a junho de 1960. 1v. ASASSGE
2 Membros da 12 Assembléia Geral, Correspondéncia con-
vidando diversas personalidades para participarem dessa
Assembléia. Relacdo de membros, 1944, 1 pt. AS/ASS G

Conselho Curador — AS/CC
3 Atas do Conselho Curador, 1945-60, 1 v, AS/CC
4 Membros componentes do 12 Conselho, 1944, 2 pt. AS/CC

Conselho Diretor — AS/CD
5 Atas do Conselbo Diretor, 1844-50, 1v. AS/CD
3] Formagao dos primeiros conselhos, 1944, 2 pt. ASCD

Fresidéncia — AS/FF

— Boletins Informativos

7 Boletim — Ano |, n® 1-7, 9-11, 1948, Contém matéria sobre
a histdria da Fundagao X, legislagdo, atividades, diretrizes, ptanc
de trabalho. 1 v. ASHPE
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ltens

Oescrigao

Localizagéo

8

10

11
i 12

13

14

15

Boletins de Ocorréncias — outubro de 1950 a janeiro de
1952, Inclui informagbes retrospectivas sobre a criagdo da
Fundagao X

— Criagéo da Fundagéo X

Certidao de Registro do 52 Oficio de Registro de Titulos e
Documentos. Livro A, n? 1, do Registro Civil de Pessoas Juridicas,
n? de ordem 203, n® de protocolo 25.256. Rio de Janeiro, 15 de ja-
neiro de 1945. 2 fls.

Doadores-fundadores: governos de estados e territorios;
Caixa Econdmica Federal dos estados do Parana, Ric de Janeira
e SHo Paulo, autarquias. Contém correspondéncia e relagdes,
1944-45. 1 pt.

Doadores-fundadores: Livios de assinaturas, 1944. 4 v.

Entrevista com a imprensa sobre a ¢riagdo da Fundagio,
am 20 de setembro de 1944; exposic8o de motivos n* 2.697, de
29 de julho de 1944, sdlicitando ao presidente da Republica isen-
¢&0 de impostos federais; parecer de C. A. Bittencourt Pereira so-
bre aspectos legais a serem curnprides para a criagéo da Funda-
&0, 1944-45. 2 pt.

Escritura de constituigdo do 172 Oficio de Notas, tabelifo
dr. Luiz Cavalcanti. Livro 4786, fls. 6 v. Ric de Janeiro, 18 de setem-
bro de 1944, 1 pt.

— Estatutos
Estatutos da Fundagdo X Comissao de Redagéo dos Es-
tatutos: anteproieto e versao final, 1944-45. 1 pt.

— Planos de trabalhe
Estudo apresentado pela sra. Nelly Leite sobre atividades
a serem desenvolvidas e os recursos financeiros necessarios, ou-

tubro de 1944. 1 pt.

ASPF 102

ASPF 28

ASFFE 31
ASPF32-34

ASPF 20

ASPF 29

AS/PF 1

ASPF 29

Zapiola (1948) e de Rau & Silva (1955-58).

Para melhor compreensio do assunto sugerem-se as obras de Quesada

Quesada, ao descrever as relagdes diplomaticas entre EUA e Argentina,

mo periodo 1810-30 deixa claro a conceituagio de catilogo ao afirmar que
“neste trabalho, unicamente se faz a descrigio daqueles grupos de documentos
diplomaticos, nos quais direta ou indiretamente se faz referéncia a Republica
Argentina ou a América do Sul, sempre que o documento referenciado tenha
alguma relagio com nosso pais, suprimindo-se o material que nio correspon-
da a0 assunto especifico deste catilogo” (1948:10).
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Ja o trabalho de Rau & Silva se caracteriza como catilogo, porque o as-
sunto enfocado é o Brasil e os documentos foram arrolados em sua totalidade.
As autoras afirmam nio terem omitido sequer os documentos anteriormente
divulgados. Deram-lhes apenas tratamento menos detalhado.

2.2.4 Repertério

E o instrumento de pesquisa que descreve pormenorizadamente docu-
mentos previamente selecionados, pertencentes a um ou mais fundos, segundo
um critério tematico, cronoldgico, onomastico ou geografico,

Nesse tipo de mstrumento estd presente um juizo de valor que estabele-
ce ou nio a inclusio de determinado documento. Sua elaboracio 56 se justifi-
ca em casos especificos, quando ha intenc¢io de ressaltar documentos indivi-
duais relevantes.

A disposi¢io das entradas e demais informacdes se assemelha a do cata-
logo, sendo as itens descritos minuciosamente, cabendo mesmo a transcricio
de documentos na integra,

Como subsidio, apresenta-se parte de um repertério elaborado pelo cri-
tério cronologico.

REPERTORIO REFERENTE A CRIACAO DA FUNDAGAO X
{No periodo 1944-46)

ltens Descrigao Localizag8o
1 18-9-1844
Escritura de constituiglo do 172 Oficio de Notas, tabelido
Dr. Luiz Cavalcanti. Livro 478, fls. 6 v. Rio de Janeirg, 29 fls. ASPF 26
2 20-6-1944

Entrevista concedida & imprensa sobre a criagéo da Fun-
dagéo X, na qual ¢ presidente afirma “a Fundagao X é uma institui-
¢éo de carater técnico, educativo e cultural, gue certamente de-
sempenhara atividades pioneiras em nosso pais”.
4fls. ASPF 29

Outro exemplo de repertério pode ser encontrade no Catdlogo coletrve |
dos arquivos brasileiros: repertério referente d Independéncia do Brasil (Bra
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sil, Arquivo Nacional, 1972), cujo cardter seletivo é bem configurado pe-
la nota explicativa ao afirmar que “arrolamos somente documentos de
maior importincia e elementos concretos que pudessem ser ateis aos estudio-
»
sos..” {p. 2).
Da mesma maneira que no trabalho precedente, Flavio Guerra relaciona
em sua obra apenas os documentos julgados “mais interessantes” (1962:14).

2.3 instrumento de pesquisa auxiliar

2.3.1 indice

E uma lista sistematica, pormenorizada, dos elementos do conteudo de
um documento ou grupo de documentos, disposta em determinada ordem
para indicar sua localizagio no texto. Sua finalidade é remeter rapidamente o
leitor ao contexto onde se acha inserido o termo indexado e apresenta-se de
duas formas: como obra independente ou como parte integrante da obra
indexada.

Como exemplo de indice que constitui obra independente, recomenda-
s¢ o trabalho de Dabbs publicado em 1972. E como modelos que integram a
obra, citam-se o Catilogo da colegio visconde do Rio Branco (Brasil, Ministe-
rio das Relagbes Exteriores, Instituto Rio Branco, s.d.), o trabalho de Guerra
(1962), o Inventirio do arquivo Leitio da Cunha, bario de Mamoré (Museu
Imperial, Petropolis, 1972) e a publicagio de Rau & Silva (1955-58).

Quanto 4 elaboragio de indice propriamente dito, pode-se indicar con-
sulta as obras de Collinson (1971) e Knight (1974), que fornecem informagdes
precisas sobre a dificil tarefa de indexar.

Nio ha indice cumulativo. Cada volume apresenta os seus, que usual-
mente sio de nomes e de assuntos, numa s¢ ordem alfabética. No caso de
mdexacio de ilustragdes, as normas técnicas utilizam o termo fabelz ¢ nio in-
dice de ilustracdes. '

2.3.2 Tabela de equivaléncia ou concordancia

E um instrumento de pesquisa auxiliar que di a equivaléncia de antigas
motaches para as novas que tenham sido adotadas, em decorréncia de altera-
Des no sistema de arranjo.
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Exemnplo:

TABELA DE EQUIVALENCIA ENTRE AS NOTACOES DO INVENTARIO
PRELIMINAR E AS DO INVENTARIO ANALITICO

Simbolo anterior Simbolo arual
XI — 178 AS/ASS.G 2
XII - 221 AS/CC 1
XK - 233 AS/CD 2
v - 275 AS/PF 1
Xv - 276 AS/PF 2
v - 277 AS/PE 3
XXXIL — 1.129 BAP 439

2.4 Recomendacdes quanto & elaboragdo
do instrumento de pesquisa

O fundo, a série e a subsérie da documentacio que se pretende divulgar
devem estar identificados e distribnidos pelos locais de guarda — arquivos, es-
tantes, prateleiras — segundo um arranjo estabelecido conforme as normas da
arquivistica.

Isso se aplica tanto aos arquivos pablicos, quanto aos privados. Somente
apos estar a disposicio fisica dos documentos devidamente caracterizada num
arranjo sistematico, caberd o planejamento do guiz e, sucessivamente, dos de-
mais instrumentos de pesquisa. A parte descritiva deve conformar-se, igual-
mente, as prescri¢des arquivisticas.

No planejamento da tarefa, alguns elementos bisicos devem ser levados
em consideragio:

Q0 natureza da documentacio;

O sistema de arranjo;

Q disponibilidade de recursos humanos e financeiros;

Q adequacio do tipo de instrumento ao objetivo que se visa alcancar.

No I Encontro de Bibliotecarios e Arquivistas Portugueses, realizado em
Coimbra, de 1 a 3 de abril de 1965, Costa (1966) sintetiza as normas gerams
sugeridas por diversos especialistas € organizages internacionais, das quais
transcrevem-se algumas adaptagdes:

“1. Nenhum nicleo documental deve estar privado dos indispensaveis el
mentos de pesquisa.
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2. Se 150 acontecer, deve-se primeiramente elaborar os meios de pesquisa
para aqueles nicleos que nio disponham de nenhum instrumento an-
tes de refazer-se os j4 existentes, embora deficientes.

3. Em igualdade de circunstincias, deve-se dar preferéncia aos ndcleos
mais consultados pelo seu valor intrinseco ou interesse publico e nio
aos que sao mais do agrado do arquivista.

4. Colocar os instrumentos de trabalho a disposicio dos pesquisadores em
salas e ficharios, publicando, ou pelo menos duplicando, os que disse-
rem respeito aos niclecs mais importantes e consultados.

5. Para facilitar a consulta deve haver um guia de todos os instrumentos
de trabalho i disposi¢io do usudrio.

6. Todos os instrumentos de trabalho devem ter os respectivos indices e
uma Introdugio sobre a instituigdo e seus micleos documentais”

(1966:267-8).

3. Atividades de conservacéo

A conservagio compreende os cuidados prestados aos documentos ¢,
conseqilentemente, ao local de sua guarda.

Para a construgio de um arquivo, o ideal é um local elevado, com o mi-
nimo de umidade, em drea isolada, com previsio de ampliagio futura e pre-
caugio contra o fogo. O material a ser empregado, tanto quanto isso seja pos-
sivel, deve ser ndo-inflamével, utilizando-se pedra, ferro, concreto e vidro.

A luz, o ar seco, a umidade, o mofo, a temperatura inadequada, a poei-
ra, gases e inlimeras pragas, a médio e longo prazos, sio altamente prejudiciais
a conservacao do acervo documental.

Luz — A luz do dia deve ser abolida na drea de armazenamento, porque nio s6
acelera o desaparecimento das tintas, como enfraquece o papel. A propria luz
artificial deve ser usada com parciménia.

Ar seco ~ E outro fator de enfraquecimento do papel.

UMIDADE — Além de exercer 0 mesmo efeito do ar seco, propicia o desenvolvi-
mento do mofo. O indice de umidade ideal situa-se entre 45 e 58%.
TemreraTURA — Nio deve sofrer oscilagdes, mantendo-se entre 20 e 22°, O calor
constante destrdi as fibras do papel. O ideal € a utilizagio ininterrupta de apa-
rethos de ar condicionado e desumidificadores, a fim de climatizar as dreas de
ammazenamento e filtrar as impurezas do ar. Nio sendo vidvel tal pratica,
Jeve-se empregar silica-gel, acondicionada em recipientes plasticos, no fundo
Zas gavetas ou estantes para combater a umidade.

R I A 4 1Y oA
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PoEIRA E Gases — Contribuem para o envelhecimento prematuro dos papéis.
A poeira & composta de particulas em suspensio que penetram nas fibras do
papel. Quando este é manuseado fazse sentir a sua agio cortante, As emana-
¢bes deletérias dos gases também destroem as fibras do papel.

Praca — Determinados insetos sio atraidos pela celulose do papel, cola, goma
ou caseina, mas a umidade é a principal causadora de seu aparecimento, pois
neste ambiente encontram condicdes ideais para se desenvolverem.

Sio as seguintes as principais operacoes de conservacio: a) desinfesta-
P p perag
¢io; b) limpeza; ¢) alisamento; d) restauragio ou reparo.

3.1 Desinfestacdo

O método de combate aos insetos mais eficiente é a fumigacio. A subs-
tincia quimica a ser empregada nesse processo deve passar por testes de garan-
tia da integridade do papel e da tinta sob sua agio.

Existem cdmaras especiais para fumigagio. O processo consiste em in-
troduzir os documentos na cimara, onde se faz o vacuo, aplica-se o produto
quimico ~ timol, DDT, fluoreto de sbdio, cristais de paradicloro-benzeno on
kiloptera liquido — e submetem-se os documentos a agio do fumigante pelo
prazo de 48 a 72 horas, aproximadamente. Em seguida, repete-se o vicuo, insu-
fla-se © ar e retiram-se os documentos. Com a fumigacio os insetos, em qual-
quer fase de desenvolvimento, sio completamente destruidos.

Quando nio existem cdmaras apropriadas pode-se fazer a fumigagio na
prépria area de armazenamento, calafetando-a e introduzindo o gas por meio |
de mangueiras, sob a protecio de miscaras.

3.2 Limpeza

Em pafses desenvolvidos h4 instalagdes especiais para a operagio de lim-
peza, que € a fase posterior & fumigacio. Na falta dessas instalagdes usa-se
pano macio, uma escova cu um aspirador de pd.

3.3 Alisamenio

Consiste em colocar os documentos em bandejas de ago 1noxidavel,
pondo-os 3 acio do ar com forte percentagem de umidade (30 a 95%), dur
uma hora, em uma cimara de umidificagio. Em seguida, s3o passados a fe
folha por folka, em miquinas elétricas. Caso existam documentos em es
de fragilidade, recomenda-se o emprego de prensa manual sob pressio mode-
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rada. Na falta de equipamento adequado, aconselha-se usar o ferro de engomar
caseiro.

3.4 Restauragdo

A restauragio exige um conhecimento profundo dos papéis e tintas em-
pregados. Varios sio os métodos existentes.

O método ideal € aquele que aumenta a resisténcia do papel ao envelhe-
cimento natural e ds agressdes externas do meio ambiente — mofo, pragas, ga-
ses, manusel¢ — sem que advenha prejuizo quanto a legibil:dade e flexibilida-
de, e sem que aumente o volume e 0 peso.

Nos métodos mais comuns aplica-se uma pelicula protetora em um dos
lados do papel, por meio de solugio vaporizadora, imersio ou dos processos
de laminacio e sifking. Essa pelicula ndo deve impedir a passagem dos raios
ultravioletas ou infravermelhos. O processo deve ser facil e tio eldstico que
permita o tratamento dos documentos antigos como modemos, seja qual for
o seu estado de conservagio. A matéria-prima e o equipamento utilizados de-
ver ser de baixo custo e de ficil aquisigdo.

3.4.1 Banho de gelatina

Consiste em mergulhar o documento em banho de gelatina ou cola, o
que aumenta a sua resisténcia, nio prejudica a visibilidade e a flexibilidade e
proporciona a passagem dos raios ultravioletas e infravermelhos. Os documen-
tos, porém, tratados por este processo, que ¢ manual, tornam-se suscetiveis ao
ataque dos insetos e dos fungos, além de exigir habilidade do executor.

3.4.2 Tecido

Processo de reparacic em que sio usadas folhas de tecido muito fino,
aplicadas com pasta de amido. A durabilidade do papel é aumentada conside-
ravelmente, mas o emprego do amido propicia o ataque de insetos e fungos,
impede o exame pelos raios ultravioletas e infravermelhos, além de reduzir a

legibilidade e 2 flexibilidade.

3.4.3 Silking

Este método utiliza tecido — crepeline ou musseline de seda — de gran-
de durabilidade, mas, devido ao uso de adesivo 4 base de amido, afeta suas
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qualidades permanentes. Tanto a legibilidade quanto a flexibilidade, a repro-
dugio e o exame pelos raios ultravioletas e infravermelhos sio pouco prejuds-
cados, E, no entanto, um processo de dificil execugio e cuja matéria-prima &
de alto custo.

3.4.4 Laminagao

Processo em que se envolve o documento, nas duas faces, com uma fo-
lha de papel de seda e outra de acetato de celulose, colocando© numa prensa
hidraulica, sob pressio média de 7 a 8kg/cm e temperatura entre 145 a 155°C.

O acetato de celulose, por ser termoplastico, adere ao documento, junta-
mente com o papel de seda, ¢ dispensa adesivo. A durabilidade e as qualidades
permanentes do papel sdo asseguradas sem perda da legibilidade e da flexibili
dade, tornando-o imune 3 agdo de fungos e pragas. Qualquer mancha resuk
tante do uso pode ser removida com agua e sabio.

O volume do documento é reduzido, mas o peso duplica. A aplicagio,

por ser mecanizada, é rapida e a matéria-prima, de ficil obtengio. A fotografia
é simplificada e o material empregado na restauragio nio impede a passagem
dos raios ultravioletas e infravermelhos. Assim, as caracteristicas da laminagio
30 as que mais se aproximam do método ideal.

3.4.5 Laminagao manual

Este processo, desenvolvido na India, utiliza a matéria-prima basica
lamina¢do mecanizada, embora nio empregue calor nem pressio, que s3
substituidos pela acetona. Esta, a0 entrar em contato com o acetato, trans
ma-0 em camada semiplastica que, ao secar, adere ac documento, juntame
com o papel de seda.

A laminagio manual, também chamada de laminagio com solve
oferece grande vantagem aqueles que nio dispdem de recursos para ins

equipamentos mecanizados.

3.4.6 Encapsulagéo

Utiliza basicamente peliculas de poliéster e fita adesiva de duplo
mento.

O documento é colocado entre duas liminas de poliéster fixadas
margens externas por fita adesiva nas duas faces; entre o documento e a
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deve haver um espago de 3mm, deixando o documento solto dentro das duas
laminas (ver figura 33).

Figura 33

Fita adesiva

DOCUMENTO

Peliculas de
poliéster

Ao terminar a operagio, corta-se o excesso de poliéster e arredondam-se
as extrernidades para que se evitem acidentes com as pessoas que manipulam
os documentos e danos aos demais que lhes estiverem préximos. A encapsula-
¢do & considerada um dos mais modernos processos de restauragio de docu-
mentos.

Além das técnicas aqui descritas, aplicadas por especialistas na arte da
restauracio, existem meios mais simples que podem ser empregados em peque-
nos reparos pelos préprios arquivistas no dia-a-dia de seu trabalho, tais como
usar papel de seda japonesa — ji existe similar no Brasil — e cola Carbox Metil
Celulose, em pd — oferecida no comércio a quilo. Preparar uma mistura com
20g deste po6 e meto litro de 4gua morna — filtrada e fervida — e bater até atin-
gir a consisténcia de gelatina transparente. Aplicar o preparado no verso da fo-
tha, por meio de pincel —~ mesmo que contenha informagio — e, em seguida,
aderir o papel de seda que, por ser transparente, nio omite o texto.
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4. Atividades de referéncia

Essas atividades se constituem fundamentalmente em estabelecer as po-
liticas de acesso e de uso dos documentos.

Por politica de acesso devemos entender os procedimentos a serem
adotados em relagio a0 que deve ou pode ser consultado. Compete ao arquivo
determinar a liberagio ou restrigio de acesso, apds analisar os aspectos politi-
cos e legais que envolvem as informagdes, bem como os direitos de terceiros,
ou determinagio de autoridade superior.

Quanto a politica de uso, o arquivo estabelece quem e como devem ser
consultados os documentos, indicando as categorias de usuirios que terio
acesso a0 acervo, bem como elaborando o regulamento da sala de consultas.

Devem também ser promovidas exposi¢bes de documentos e atividades
culturais de interesse da comunidade — cursos, palestras, concursos — bem
como dispor de servigos de reprodugio {microfilme, xerox etc.) ¢ de informa-
¢Oes, com profissionais capazes de auxiliar os pesquisadores na completa utili-
zagao do acervo,



CAPITULO 6
ARQUIVOS ESPECIAIS

Antes de se abordar o tema, € conveniente registrar o empenho com
que os arquivistas se dedicam aos arquivos de papéis como também ds demais
formas documentais surgidas em decorréncia da tecnologia moderna — foto-
grafias, microformas, discos, fitas audio e videomagnéticas e todos os produ-
tos dos sistemas de computador,

Subsiste ainda a idéia, embora errdnea, de que os arquivistas manipu-
lam apenas documentos convencionais ¢ meramente administrativos — corres-
pondéncia, memorandos, processos etc. Em conseqiiéncia, os demais docu-
mentos, como relatérios técnicos, planos de trabalho, projetos, desenhos,
plantas ¢ outros, muitas vezes chamados impropriamente de arquivos técnicos,
sio encaminhados a bibliotecas, centros de documentagio, servigos de audiovi-
suais etc.

Conforme explicitado no capitulo 2, argurvos especializados sio aqueles
que tém sob sua custddia 05 documentos resultantes da experiéncia humana
num campo especifico, independentemente da forma fisica que apresentem.
Sio exemplos os arquivos hospitalares ou arquivos médicos, os arquivos de im-
prensa, os arquivos de engenharia e assim por diante.

Viu-se também que arquivos especials sio aqueles que tm sob sua guar-
da documentos em diferentes tipos de suportes e que, por esta razio, merecem
tratamento especial nio apenas no que se refere ao seu armazenamento, como
também a0 registro, acondicionamento, controle e conservacio. Ambos, entre-
tanto, arquivos especiais ¢ especializados, estio perfeitamente inseridos no
campo da arquivologia, que dispde dos principios e técnicas para a sua correta
Organizacao.
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Um jomal ou revista, uma estacio de TV ou de radio, além de seu pro-
prio arquive como empresa, terd também um ou varios arquivos especials,
contendo material informativo para pesquisa de seu corpo redatorial, bem
como para guarda de discos, filmes, fitas audio e videomagneéticas, recortes de
jornais e fotografias, os quais deverio ser administrados, embora distintos,
Como um conjunto arquivistico.

Tratar-se-a aqui dos arquivos espectais mais freqiientemente encontrados
e que sao os de fotografias, fitas audiomagnéticas, filmes, discos, recortes de
jornals e catilogos impressos.

1. Arquivo fotogréafico

As atividades de um arquivo fotografico devem ser desenvolvidas basica-
mente em cinco fases: recepgio € identificagio, preparo, registro, arguivamento
e pesquisa.

1.1 Recepgao e identificacdo

As fotografias e os negativos devem ser encaminhados ao arquivo pelos
diversos Orgdos que integram a organizagio, acompanhados das informacdes
indispensaveis a0 tegistro. Quando tal nio ocorre, torna-se necessario manter
entendimentos com os remetentes das fotos, no sentido de identifica-las.

1.2 Preparo

Os métodos mais utilizados para o arquivamento de fotagrafias sio os
de assunto, o numérico simples e o unitermo, em face de sua simplicidade de
operagio, rapidez de acesso e localizagdo, e inimeras possibilidades de recupe-
ragio,

Dependendo do método utilizado, as fotografias recebem um codigo de
assunto — atribuido em fungio do assunto principal — ou um nimero de re-
gistro — em ordem crescente, controlado em livro préprio — assinalados, em
lapis macio, no verso da fotografia e nas pastas ou envelopes em que sera
acondicionada.

A experiéncia demonstra que nem sempre hi necessidade de se codifi-
car ou numerar cada foto. Quando se recebem cinco, 10, 20 ou mais fotos de
uma mesma ceriménia, acontecimento, local ou objeto, fotografados de ingu-
los diferentes, deve-se dar o mesmo cddigo ou niimero de registro a cada uma
das fotos e negativos.
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Nestes casos o cddigo ou o nliimero servirio para identificar e localizar
nio uma, mas um grupo de fotos, que serio posteriormente arquivadas, jun-
tas, na mesma pasta ou envelope. Procedimento idéntico sera aplicado aos ne-
gativos.

1.3 Registro

Uma vez codificadas ou numeradas, destacam-se das fotografias todos
os elementos que possam servir d pesquisa: nomes, assuntos, fatos ou aconteci-
mentos, datas, lugares ou objetos: Tais elementos serdo transcritos numa ficha
principal (figuras 34 e 35), que serd desdobrada de forma a atender as peculia-
ridades de cada caso (figuras 36 e 37). Para os assuntos, devese elaborar uma
lista de termos especificos com as remissivas necessirias, a fim de se evitar o
emprego de sindnimos e palavras diferentes para expressar a mesma 1déia. Da
ficha devem constar ainda informagGes complementares sobre a apresentagio
fisica da fotografia {branco e preto ou em cores), a quantidade, inclusive de
negativos, a referéncia bibliografica, em caso de publicagio, e outros dados
pertinentes a cada caso.

Figura 34
Unitermo; ficha-fndice

|

i Ne 0525 ;
i ARQUIVO CENTRAL

i

i Palavras-chave
Descritores i
|
i Resumo:  Instalagdes do Arquivo Central da FGV, Rio de Arquivo Central !
L Janeiro, 22 de maio de 1975, Edificios

) Sales, Eliana Balbina Flora
7 fot. bfp, 21 provas e 7 negativos.

Pestana, Marli Scares
. , Fimenta

Informativo, 7(B):31-6, jun. 1975.
Riani, Elcisa Helena
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Figura 35
Numérico simples: ficha principal

0525
Instalagdes do Arquivo Central da FGV. Rio de Janeiro, 22 de maio

de 1975,

7 fot. bip, 21 provas e 7 negativos.

1. Arquivo Central. 2. Edificios. 3. Sales, Eliana Balbina Flora. 4. Festana,

Marli Soares Pimenta. 5. Riani, Elcisa Helena.

Figura 36
Unitermo: ficha de descritor

0 1 2 3 4 5 6 7 8 9

0500 0512 0525
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Figura 37
Numdérico simples: ficha de assunto

0525
ARQUIVO CENTRAL
instalagfes do Arguivo Central da FGV. Rio de Janeiro, 22 de maio
de 1975,

7 fot. bfp, 21 provas e 7 negativos.

1. Arquivo Central. 2, Edificios. 3. Sales, Eliana Balbina Flora. 4. Pestana,

Marli Soares Pimenta. 5. Riani, Eloisa Helena.

Conforme o método adotado, as fichas principais devem ser arquivadas
pelo codigo do assunto ou em ordem numeérica, e as demais, em fichirio pré-
prio, em rigorosa ordem alfabética de nomes, assuntos, locats, objetos etc. e
em ordem cronolégica das datas.

1.4 Arguivamento

1.4.1 Fotografia

Para se evitar a deterioragio pela umidade e acidez, as fotografias devem
ser acondicionadas em folders confeccionados em papel de pH neutro e guar-
dadas em pastas suspensas, com suportes de plastico. Devem ser identificadas
pelo mesmo cbdigo de assunto ou niimero de registro dado ao grupo de fotos
que contém e arquivadas pelo codigo do assunto principal ou em ordem nu-
mérica crescente, conforme o método adotado, em moveis de aco.

E da maior importéincia saber-se quem é quem na fotografia.

Para se proceder 2 identificagio das pessoas retratadas, quando dispostas
em grupos dispersos, utilizam-se folhas de papel cristal, sobre as quais se decal-
cam, com caneta hidrografica, o contorno das cabegas, numerando-as e relacio-
nando abaixo os nomes correspondentes a cada namero (figura 38). Essas fo-
Ihas receberio o codigo do assunto ou o niimero de registro correspondente as
fotos a que se referem e serdo arquivadas em separado, uma vez que z acidez
do papel é prejudicial 4s fotografias.
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Figura 38
& 8
9
5
7 10

1 — Ademilson Rodrigues 6 —
2 — ElianaBalbinaF Sales 7 —
3 — 8 —
4 — 9 —
5 — 10 —

1.4.2 Negativo

Devido is peculiaridades de seu suporte — filme — os negativos devem
ser acondicionados em tiras, em envelopes confeccionados em papel de pH
neutro ou polietileno.

O cddigo do assunto ou o nimero de registro e o da fotografia corres-
pondente devem ser transcritos no envelope em que o negativo for acondicio-
nado.

O grupo de negativos — acondicionados individualmente em envelopes
de papilene — referentes a um mesmo acontecimento deve ser colocado em en-
velope de papel de pH neutro, em dimenses especiais, onde serd igualmente
transcrito o niimero do registro. Esses envelopes serio arquivados numerica-
mente, em ficharios tamanho 4 x 6.

Quando as fotos forem encaminhadas ao arquivo sem os respectivos ne-
gativos, no lugar destes serd feita uma anotagido a fim de justificar a “aparen-
te” falha na seqlidncia numérica. O mesmo procedimento deve ser mantido
quando ocorrer caso inverso, i5to &, quando os negativos forem encaminhados
sem as fotos.

Ha4 casos em que as fotografias sio remetidas acompanhadas de um nu-
mero superior de negativos, cujas fotos correspondentes so dio entrada no Ar-
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quivo em data posterior. Se adotado o método numérico simples e o uniter-
mo, essas fotos devem receber outro ntimero de registro, seguindo-se, dai por
diante, as rotinas estabelecidas. No fichirio de negativos serio anotadas as in-
formacgdes necessarias conforme ja foi descrito,

1.4.3 Album

Os albuns, que obedecem a formatos e dimensdes nio-padronizados,
devemn ser arquivados em separado, horizontalmente, colocando-se no arquivo
ficha remissiva informando a sua localizagio.

1.5 Pesquisa

A pesquisa sera feita por meto das fichas principais e secundarias, con-
sultadas antes de se manusear as fotografias, a fim de preservi-las dos desgastes
decorrentes do uso.

2. Arquivo de fita magnética, filme e disco

Os procedimentos para o arquivamento de fitas audio e videomagnéti-
cas, filmes e discos, guardadas as particularidades de cada suporte, sio muite
semelhantes aos aplicados no arquivo fotografico.

Nestes casos, 0s métodos de arquivamento mais indicados sio o numeé-
rico simples e o unitermo. Cada rolo de fita ou filme, bem como cada disco,
recebera um niimero de registro que os identificara e localizard no acervo.

Para possibilitar a pesquisa, devem ser preparadas fichas que permitam
recuperar as informacgdes através de cada um dos elementos de interesse dos
usudrios, tals como assuntos, nomes (de conferencistas, autores, tntérpretes,
compositores, orquestras, regentes, diretores etc.), datas, titulos (de conferén-
clas, congressos, musicas, filmes etc.) de lugares, acontecimentos, géneros musi-
cais (tango, sinfonia, rock etc.). _

Além dessas informagoes, as fichas deverio conter as especificagdes téc-
nicas. No caso de fitas audiomagnéticas: o lado da fita (lado 1 ou 2), os niime-
ros-limite que demarcam os registros gravados, o tempo de duragio, a data da
gravagio, o tipo de gravador e suas caracteristicas; no caso de f/mes: 0 compri-
mento e a bitola do filme, se é sonoro ou silencioso, em cores ou em branco e
preto, o tempo de duragio; no caso de discos: a duragao da execugio, o niime-
ro de faixas de cada lado, a rotagdo do disco etc.
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3. Arquivo de recorte de jornal

Em geral, os recortes de jornais sio arquivados, com vantagem, por as-
sunto, podendo-se aplicar qualquer um dos métodos usuais, ou seja, o dicioné-
rio, o enciclopédico, o decimal ou o duplex.

Desaconselha-se a colagem do recorte em folhas de papel, a fim de nio
dificultar o processo de microfilmagem, que exige uniformidade de coloragio
de papéis, bem como melhor aproveitamento dos fotogramas.

O arquivista deverd apor do lado superior direito do recorte a fonte de
onde foi extraido, bem como a data do jornal.

Caso seja adotado o método numérico simples ou o do unitermo sera
indispensavel o preparo de fichas por assunto, por nomes de pessoas, por lo-
cals ou acontecimentos.

4. Arquivo de catélogo impresso

Além da correspondéncia e de outros documentos convencionais, as
empresas possuem também impressos ¢ catdlogos produzidos ou nio por elas,
€ que devem receber tratamento arquivistico.

O arquivamento podera ser feito por assunto, por nome das firmas ou
por artigos referenciados nos catalogos.

Uma vez escolhido um desses elementos deverse-4 preparar fichas que
possibilitem a recuperagio da informagio pelos outros dois elementos. Assim,
se a escolha recair sobre o arguivamento dos catalogos por assunto deverio ser
preparadas fichas para os nomes das firmas e para os artigos neles menciona-
dos.

Se o arquivamento for feito pelos nomes das firmas, serdo preparadas fi-
chas para os assuntos e para os artigos. E, finalmente, se o arquivamento for
feito pelos artigos, devem ser elaboradas fichas para os nomes das firmas e
para os assuntos.

Sugerese que o métedo a ser aplicado seja o alfabético, tanto para Os
nomes de firmas e de artigos quanto para os assuntos.

Nada impede, porém, que se adote 0 método numérico simples. Neste
caso, cada catalogo receberd um nimero de registro, pelo qual serd arquivado,
devendo ser organizados ficharios com entrada pelo nome das firmas, pelos
asssuntos e pelos artigos constantes dos catalogos.



CAPITULO 7

AS TECNICAS MODERNAS
A SERVICO DOS ARQUIVOS

1. Microfilmagem

Nio é objetivo deste livro oferccer ao leitor, neste capitulo, informagdes
técnicas sobre méquinas, filmes, processos quimicos etc., que poderdo scr en-
contradas em catilogos de fabricantes ¢ em obras arroladas nas bibliografias
especializadas.

Deseja-se prestar alguns esclarecimentos sobre a tio controvertida aplica-
¢do da microfilmagem nos arquivos, que, para esta autora, ainda n3o foi ade
quadamente compreendida em nosso pais, e apresentar sugestoes de ordem
pratica para sua adogio.

Ninguém pode negar o fascinio que a microfilmagem, assim como a ib-
formatica, exerce sobre os profissionais e os usuarios da informagdo. E, como
s6i acontecer, tudo o que fascina gera posicionamentos radicais. Assim, desta-
cam-se, de um lado, os que acreditam ser o microfilme um instrumento magi-
co para reduzir massas de arquivos e, do outro, os que alimentam forte pre-
conceito contra ele.

Os adeptos do primeiro grupo, em geral, exacerbam a aplicagio do
microfilme como fator de economia, colocando em destaque a questio do es-
paco fisico e dos gastos decorrentes do elevado “valor locativo das 4rcas urba-
nas” (Oliveira & Rosa, 1981). Os do segundo grupo, em sua grande maioria,
sb aceitam o microfilme como instrumento de consulta, visando unicamente
a preservar os originais do manuseio.
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Nio se pode deixar de criticar a posicio dos que apresentam a microfil-
magem como solugio milagrosa para reduzir espaco, fundamentando sua ar-
gumentacao na economia dela decorrente, sem considerar, deliberadamente
ou ndo, os altos custos dos equipamentos, dos filmes, da manutengio de um
sistema microgrifico e, sobretudo, dos recursos humanos necessarios ao prepa-
to da documentagio para microfilmar.

A proposito, o especialista francés Michel Duchein (1981) — talvez o
mais conceituado arquivista contemporaneo — observa : “Na Franca, ha alguns
anos, realizou-se, com a participacio de especialistas de microfilme, um estudo
compatativo dos precos da microfilmagem de 100m lineares de documentos e
da construgio e instalagio de um edificio para conservar os mesmos 100m de
documentos. O estudo foi feito por duas equipes distintas: uma do Arquivo
Nacional ¢ outra de uma firma de material fotografico. Cada equipe elaborou
seu trabalho de modo totalmente independente. A equipe do Arquive Nacio-
nal conclutu que a conservacio dos documentos originais custaria trés vezes
menos do que sua microfilmagem ¢ a equipe da firma de material fotografico
concluiu que a microfilmagem custaria cinco vezes mais do que a construcio
de um edificio”.

Da mesma forma, pode-se criticar aqueles que, a pretexto de preservar a
memoria institucional, acumulam inutilmente papéis que, apds cumprir sua
finalidade administrativa oy juridica, poderiam, pelo valor meramente infor-
mativo de seu contetido, ser substituidos por microfilmes, ou, em muitos ca-
sos, stimplesmente eliminados.

A discussio entre 0s que advogam uma ou outra corrente de pensamento
vem-s¢ perpetuando inocuamente através dos tempos, porque a esséncia da
questio ainda nio foi devidamente colocada: o custo-beneficio da microfilmagem.

A opgio pelo uso da microgrifica jamais poderd basear-se apenas no
exame frio dos custos e/on economia decorrentes de sua implantacio. Diri-
gentes e profissionais, além dos custos, deverdo considerar, sobretudo, as vanta-
gens da microfilmagem como instrumento tecnolégico auxiliar nio sé para
preservar documentos originais, passiveis de destruigio pelo manuseio, como
também para garantir a seguranca do acervo contra furto, incéndios, inunda-
¢oes etc., agilizar a recuperacio das informagdes ¢ facilitar o seu intercimbio,
preencher lacunas dos acervos arquivisticos ou ainda substituir, em situaces
especificas, grandes volumes de documentos de guarda transitoria,

O enfoque deformado da matéria tem sido responsavel pelo insucesso
de iniimeros programas de microfilmagem, desacreditando e enfraquecendo a
imagem de uma tecnologia que, corretamente aplicada, contribui para o apri-
moramento dos servigos do arquivo.
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Assim, a implantagio ou adogio da microfilmagem ndo ¢ tio simples
como pode parecer & primeira vista.

Um bom servigo de microfilmagem pressupde, em primeiro lugar, a or-
ganizagio arquivistica dos documentos ¢ o estabelecimento de um criterioso
programa de avaliagio e selecio do acervo documental.

Uma vez organizados os arquivos ¢ os documentos devidamente selecio-
nados, o especialista, baseado na anilise da documentagio a ser microfiimada,
dever proceder a um estudo de viabilidade econémica, de acordo com as dis-
ponibilidades financeiras da institui¢io, definindo e proponde, conforme o
caso, uma das seguintes opgdes ou a combinagio de mais de uma delas:

O contratar servigos de terceiros para realizar todas as fases da microfilma-
gen: preparo, microfilmagem, processamento e duplicagio;

0 microfilmar a2 documentagio na propria instituigdo e contratar servigos de
terceiros para as fases de processamento e duplicagio;

Q@ executar todas as fases da microfilmagem na propria nstituigio;

0 construir instalagdes adequadas para arquivamento da documentagio, ado-
tando-se a microfilmagem apenas para documentos raros ou de significati-
vo valor histdrico,

De conformidade com a opgao escolhida, s6 entio poderse-d dimensio-
nar o quadro de pessoal necessirio, os equipamentos, filmes e demais mate-
riais e acessdrios, as instalagdes para laboratério, arquivos de seguranga e de
consulta, tratarente técnice dos documentos e seu armazenamento, bem
como estabelecer as normas de funcionamento de todo o sistema que for ado-
tado.

Estes sio, em linhas gerais, os pontos fundamentais que devem ser ana-
lisados e colocados em discussio.

Cada institni¢io deverd encontrar a solugio que melhor atenda as suas
peculiaridades, examinando todas as vantagens ¢ desvantagens que envolvem a
microfilmagem, sem perder de vista que os custos dela decorrentes devem ser
considerados como investimento e nio como despesa.

2. Tecnologia da informagao*

Na historia da evolugdo da humanidade, duas fantisticas invengdes po-
dem ser apontadas como responsaveis pelos progressos técnicos, cientificos e

* Transcricio parcial de artigo da autora, publicado no Bofetim da AAB, 4 (1), jan./mar. 1994,
sob o titulo “Os arquivos e as novas tecnologias”™.
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culturais alcangados pelo homem desde a sua origem até os nossos dias: a im-
prensa, em meados do século XV, e a informatica no século atual.

Dispensavel arrolar aqui as intimeras modificacdes que foram sendo
introduzidas no cotidiano das pessoas em decorréncia dessas descobertas e
seus desdobramentos em novas tecnologias, desenvolvidas num ritmo cada vez
mais rapido, transformando-se num fendémeno complicado de admuinistrar,
visto que qualquer mudanga requer um periodo préprio de assimilagio e
adaptacio.

Certamente, esses fendmenos da modernidade — velocidade versus avan-
¢os tecnolodgicos — invadiram o universo daqueles que tém a informagio como
matéria-prima de seu desempenho profissional, entre os quais estamos nos ar-
quivistas, bibliotecirios, documentalistas, analistas de sistemas ¢ tantos outros.

Essa nova realidade suscita nos espiritos curiosos e criativos intimeras
questdes, muitas delas ainda sem respostas, nao s6 sobre o papel dos arquivos
em face dos desafios tecnolégicos do mundo contemporineo como também
sobre o perfil do profissional capaz de enfrentar tais desafios.

£ inquestionavel o fato de que, queiramos ou nio, a tecnologia rompeu
com os esquemas tradicionals relacionados com a informagio e com o docu-
mento, como resuttado dos avangos obtidos na area das comunicagdes, da uti-
lizagdo de novos equipamentos ¢ materiais distintos dos convencionais (o per-
gaminho e, principalmente, o papel), tais como: filmes, videos, fitas audio-
magnéticas, documentos informaticos etc.

Ao arquivista, como profissional, cabe a obriga¢io de conservar, admi-
nistrar ¢ difundir toda ¢ qualquer informacio, independentemente de suas ca-
racteristicas fisicas.

Sua responsabilidade pode ser considerada ainda maior em face dos ns-
cos de perda das informacdes em virtude da fragilidade dos novos suportes, da
falta de padronizagio de equipamentos que permitam a recuperagio das infor-
magdes no futuro e, sobretudo, do desconhecimento por parte daqueles que
criam esses novos documentos do valor que os mesmos representam para a
histdria e o functonamento das organizagdes.

A partir dos anos 80, a explosio do uso de microcomputadores em to-
das as suas versoes e aplicagdes, das mais simples, como a edigio de textos, até
as mais complexas, vem-se constituindo no mais fantistico de todos os nstru-
mentos facilitadores do armazenamento, tratamento e recuperagio de informa-
gdes. Em contrapartida, se inadequadamente utilizados, poderio ser responsa-
vels pelo desaparecimento de registros e, conseqiientemente, colocar em risco a
integridade dos acervos arquivisticos.
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Entre as mais recentes tecnologias produzidas no mundo encantadeo da
informatica podemos mencionar: o tratamento digital de imagens, seu arma-
zenamento em disco 6ptico, que possibilita nio sé sua rapida recuperagio,
como sua visualizacio em video ou ainda sua impressio em papel, muitas ve-
zes com qualidade superior aos originais; as técnicas de fluxo de trabalho
(workflow), que, através de software adequado, criam uma auto-estrada eletrd-
nica, onde as imagens dos documentos trafegam veloz € automaticamente en-
tre as estagdes de trabalho; a multimidia, que possibilita a combinacio de
sOns, textos e imagens, em movimento ou nio, oferecendo recursos cada vez
matores na area da informacgio, com reflexos imprevisiveis para o futuro da
humanidade.

E preciso, porém, lembrar que tais avancos tecnolégicos, ao lado das
vantagens que oferecem, apresentam alguns problemas que merecem reflexio e
exigem solugbes dentro de curto espago de tempo, a saber: falta de respaldo le-
gal, no Brasil, que assegure o valor probatério dos registros contidos em supor-
tes informaticos; baixa durabilidade dos materiais empregados, tornando ne-
cessaria a transferéncia periédica das informagbes para outros suportes;
obsolescéncia, em prazos de quatro a cinco anos, dos equipamentos necessi-
rios a leitura das informagbes armazenadas; falta de padronizagio na fabrica-
¢do de equipamentos e suportes, limitando ou mesmo inviabilizando a
interagio dos recursos materiais disponiveis e, finalmente, os altos custos de
conservagio ¢ manutencio fisica de acervos informaticos.

Entretanto, o trabalho nos arquivos deve ser desenvolvido sem precon-
celtos, ¢ os arquivistas devem estar preparados profissionalmente para utilizar
todos os meios disponiveis para se obter, rapidamente, informagées confiaveis,
precisas e completas,

As mudangas continuardo ocorrendo e sempre com grande velocidade,
o que nos impede de profetizar sobre o futuro.

Se o século XIX caracterizou-se pela revolugio industrial, o século XX
serd, com certeza, lembrado como o portal de entrada na era da revolugio da
informacio.



CAPITULO 8

A POLITICA NACIONAL DE ARQUIVOS
CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS

SISTEMA NACIONAL DE ARQUIVOS

Ap6s trés décadas de tentativas para dotar o Brasil de uma ler de arqui-
vos, foi finalmente promuigada, em 8 de janeiro de 1991, a Lei n® 8.159, que
dispde sobre a politica nacional de arquivos piblicos e privados, cabendo ao
Conselho Nacional de Arquivos (Conarg), 61gdo vinculado ao Arquivo Nacio-
nal, definir essa politica como o6rgio central do Sistema Nacional de Arquivos
{Sinar), ambos criados por forca de sen artigo 26 € regulamentados pelos de-
cretos n® 1.173, de 29 de junho de 1994, e 1.461, de 25 de abril de 1995.

A criagio do Conarq constituiu, sem duvida, um grande passo para o
estabelecimento de uma eficiente rede de arquivos pablicos e privados, que
possibilitari o aperfeicoamento das instituicdes, a simplificagio e a racionali-
zagio de procedimentos, a reducio dos custos de manutengio da burocracia
administrativa, o methor aproveitamento dos recursos humanos e materiais, o
desenvolvimento de programas participativos e, sobretudo, a adogio de um
comportamento ético na geréncia da coisa publica, em decorréncia do acesso
democratico is informagdes por parte dos cidadios.

Dentre as competéncias do Conarq, destacam-se as seguintes:

0 definir normas gerais e estabelecer diretrizes para o pleno funcionamento
do Sistema Nacional de Arquivos (Sinar), visando i gestio, 4 preservagio e
a0 acesso 20s documentos de arquive;

O promover o inter-relacionamento de arquivos publicos e privados, com vis-
tas a0 intercimbio e 4 integragio sistémica das atividades arquivisticas;
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Q zelar pelo cumprimento dos disposttivos constitucionals ¢ legais que nor-
teiem o funcionamento e o acesso aos arquivos pablicos;

0 estimular programas de gestio e de preservagio de documentos produzidos
e recebidos por 61gdos e entidades, nos dmbitos federal, estadual e munici-
pal, em decorténcia das fungbes executiva, legislativa e judiciaria;

Q subsidiar a elaboragdo de planos nacionais de desenvolvimento, sugerindo
metas e prioridades da politica nacional de arquivos pablicos e privados;

2 estimular a implantagio de sistemas de arquivos nos poderes Legislativo e
Judicidrio, bem como nos estados, no Distrito Federal e nos municipios;

2 declarar como de interesse publico e social os arquivos privados que conte-
nham fontes relevantes para a historia € ¢ desenvolvimento nacionais, nos
termos do art. 13 da Lei n® 8.159/91.

Em razio das fungdes normativas atribuidas ao Conselho, a sua repre-
sentatividade esta assegurada nio apenas na esfera governamental, como tam-
bém entre diversos segmentos da sociedade civil. Presidido pelo diretor-geral
do Arquivo Nacional, o Conarq constitui-se de 16 membros conselheiros, re-
presentantes do Poder Executivo Federal, do Poder Judiciario Federal, do Po-
der Legislativo Federal, do Arquivo Nacional, das universidades mantenedoras
de cursos de arquivologia, dos arquivos pablicos estaduails e municipais, da As-
sociagio dos Arquivistas Brasileiros e de instituigbes nio-governamentals que
atuem nas Areas de ensino, pesquisa, preservagio e/ou acesso a fontes docu-
mentais.

Sua compasicao, portanto, espetha a convergéncia de interesses do Esta-
do e da sociedade, de modo a compatibilizar as questdes inerentes a responsa-
bilidade do poder puablico perante a preservagio do patriménio arquivistico
brasileiro e o direito dos cidadios is informacdes.

Para melhor funcionamento do Conarq e maior agilidade na operacio-
nalizagio do Sinar, foi prevista a criagio de cimaras técnicas e de comissGes
especiais com a incumbéncia de elaborar estudos e normas necessirias i
implementagdo da politica nacional de arquivos piublicos e privados, cabendo
ao Arquivo Nacional dar suporte técnico ¢ administrativo ao Conselho.

O Decreto n® 1.173, de 29 de junho de 1994, que “dispde sobre a com-
peténcia ¢ o funcionamento do Conselho Nacional de Arquivo (Conarq} e do
Sistema Nacional de Arquivos (Sinar)”, estabelece, em seu artigo 12, como
membros natos do sistema, os arquivos federais dos poderes Executivo, Legisla-
tivo ¢ Judicidrio e os arquivos estaduais € municipats dos poderes Executivo,
Legislativo e Judiciario, tendo come 61gio central o Conarq. Prevé também
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que os arquivos privados institucionais e de particulares podem aderir ao siste-
ma mediante convénio com o drgio central.

OO0 uQ

Compete a0s integrantes do sistema:

promover a gestio, a preservagio e o acesso ds informagdes e aos documen-
tos na sua esfera de competéncia, em conformidade com as diretrizes e
normas emanadas do 6rgao central;

disseminar, em sua area de atuagio, as diretrizes e normas estabelecidas
pelo 6rgao central, zelando pelo sen cumprimento;

implementar a racionalizagdo das atividades arquivisticas, de forma a ga-
rantir a integridade do ciclo documental;

garantir a guarda e o acesso aos documentos de valor permanente;
apresentar sugestes ao 61gio central para 0 aprimoramento do sistema;
prestar informagdes sobre suas atividades ao 6rgio central;

apresentar subsidios ao Orgio central para a elaboragio dos dispositivos le-
gals necessarios ao aperfeigoamento e & implementagio da politica nacio-
nal de arquivos publicos e privados;

promover a integragio e a modernizacio dos arquivos em sua esfera de
atuagdo;

propor ao 6rgao central os arquivos privados que possam ser constderados
de interesse piblico e social;

comunicar ao 6rgao central, para as devidas providéncias, atos lesivos ao
patrimdnio arquivistico nacional;

colaborar na elaboragio de cadastro nacional de arquivos publicos e priva-
dos, bem como no desenvolvimento de atividades censitirias referentes a
arquivos;

possibilitar a participacio de especialistas nas cimaras técnicas e comissdes
especiais constituidas pelo Conarg;

proporcionar aperfeicoamento e reciclagem aos técnicos da irea de arquivo,
garantindo constante atualizacio.

Os integrantes do sistema, cabe ressalvar, seguirio as diretrizes e normas

emanadas do 61gdo central, sem prejuizo de suas subordinacées ou vincula-
¢0es administrativas.



ANEXO 1
EXERCICIOS’

1 Alfabético

2 Geogrifico

3 Numérico simples
4 Digito-terminal

5 Dicionario

6 Enciclopédico

7 Duplex e decimal
8 e9 Decimal

10 Numérico cronoldgico
11 Alfanumeérico

12 Variadex

1. METODO ALFABETICO

Ordene alfabeticamente, dentro de cada grupo, os nomes dados a seguir:

( )} Amilcar Teixeira

( )} Jodo Barbosa

( ) Alfredo Barbosa

{ ) A Barbosa

( ) Amilear Teixeira Filho

* As respostas encontram-se no anexo 2,
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Maria Angelica Velasques
Antonio Jardim Valério
Luiz José de Oliveira
Maria Angela Velasques
Cidalia Boaventura

M M Mt e

J. C. Arantes & Cia.

Junta de Conciliagio Trabalhista
Associacio Comercial de Sio Paulo
Associated Press

Associagio dos Arquivistas Brasileiros

Margaret O’Brien
John Mac Luan

Sir Laurence Olivier
Marte Du Pont
Nair von Uslar

E R N T
P M Mt M e

) 5° Congresso Brasileiro de Arquivologia
) 42 Congresso Internacional de Arquivos
) 1° Congresso de Arquivos e Bibliotecas

) 1* Conferéncia de Arquivos e Bibliotecas
) 3 Congresso Nacional de Arquivistas

2. METODO GEOGRAFICO

2) Organize um arquivo geografico pelos estados.

) Amazonas — Manaus — Magalhies & Cia.

) Alagoas — Macei6 — Licia Miguel Pereira

) Piaui — Teresina — J. Teixeira Leite

Pernambuco — Recife — M. Marins & Cia.

Pernambuco — Olinda — Marins Sociedade Anénima
Parand — Curitiba — Francisco Rizental

Parana — Curitiba — Robert Prochet

Minas Gerais — Sabarj — Hugo Mariz de Figueiredo

) Minas Gerais — Belo Horizonte — Velf Rotholz

) Rio Grande do Norte — Natal — Jodo Galvio de Medeiros

B S N N

(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
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b) Organize um fichario geografico pelas cidades.

Salvador — Bahia — Camilo Fortes

Ilhéus — Bahia — Antonio Feitosa
Salvador — Bahia — Marta Campos
Itabuna — Bahia — Marita Campos
Jequié — Bahia — Roberto Falcio Fortes
Itabuna — Bahia — Alberto Falcio Fortes
Ilhéus — Bahia — Jorge Freitas

Salvador — Bahia — Maria Campos
Itabuna — Bahia — Aimoré & Cia. Lida.
Jequié — Bahia — Roberto Antunes Fortes

T e p—n—— — —
i . L

3. METODO NUMERICO SIMPLES

187

a} Organize o arquivo, considerando que as pastas miscefdnea deverio conter,

no maximo, trés correspondentes, e cada um deles com até cinco cartas.

b) Elabore o indice alfabético remissivo.

Jorge Monteiro — 10 cartas

Paule Ribeiro — 5 cartas

Armando Alves & Companhia — 6 cartas
Rogério Braganca — 10 cartas

Saciedade Brasileira de Ensino — 2 cartas
Antdnio de Moraes Sobrinho — 11 cartas
Carmen Del Rio — 4 cartas

Sydnei Dantas — 7 cartas

Nicolau Gomes — 9 cartas
Alberto Ledo — 1 carta

Brito Alves & Cia. — 20 cartas
José Alves Bretas — 50 cartas
Raimundo Corréa — 28 cartas
Paula A. C. de Carvalho — 35 cartas
Helena Hughs — 15 cartas
Ricardo Esteves — 5 cartas

)} Jodo de Faria — 2 cartas

()

()

()

()

()

()

()

()

() Guilherme Torres — 7 cartas
()

()

()

{ )

()

()

()

()

()

(

Centro Brasileiro de Pesquisas Fisicas — 10 cartas
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Imobiliaria Panorama S.A. — 12 cartas
Cléa Lindenberg — 8 cartas

Casemiro Montmor — 4 cartas

Luiz Martins — 10 cartas

Paul di Franco — 17 cartas

Aldo Diegues — 3 cartas

Paulo Barreto Filho — 7 cartas

— — —— — — —
L I I

Antdnio Lourengo Neto — 12 cartas

4. DIGITO-TERMINAL

a) Ordene os dossiés dos correspondentes a seguir, obedecendo a numeracio
que lhes foi atribuida segundo o método digito-terminal.

001299  Angela de F. Rotholz
032,699  Vera Lucia Machado
129.129  Nilza Maria Lobo

159.544  Lia Temporal Malcher
305.218  Lecticia dos Santos
306.818  Fernando Silva Alves
483920 Lourdes Costa ¢ Souza
588.029 Helena Corréa Machado
784.020  Maria Amélia Gomes Leite
984.120  Regina Alves Vieira

b) Organize um indice alfabético remissivo desses correspondentes.

5. METODO DICIONARIO

Organize os assuntos a seguir em ordem dicionaria.

Treinamento de pessoal
Aperfeigoamento de pessoal
Assisténcia técnica

Material permanente

Aquisigio de material de consumo
Previdéncia e assisténcia social
Recrutamento de pessoal

Quadros e tabelas de pessoal
Relagdes publicas
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Publicidade

Exposicdes

Relatorios
Correspondéncia particular do diretor
Estatutos

Assemnbléia Geral
Conselho Diretor

QOutros assuntos

Férias

Pagamentos
Salario-familia

Assisténcia psicologica
Conservagio e recuperagio
Inventarios

Operagdes bancarias
Patriménio
Comunicagdes

6. METODO ENCICLOPEDICO

Organize um esquema de assuntos, em ordem enciclopédica, adotando como
classes principais: Organizagio, Pessoal, Orcamento, Material, Comunicages e
Patrimoénio.

Prédios e salas
Regulamentos
Organogramas
Admissio

Aluguel de salas

Receita

Correios

Condominio

Tefex

Gratificagdes de fungoes
Aquisigio de material
Limpeza e conservagdo de prédios
Salarios

Baixas de material
Mudangas
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Concorréncias
Licitagbes

Casas de empregados
Recrutamento de pessoal
Terrenos

Despesa

Dispensa de pessoal
Telégrafos

Férias

Gratificagbes por tempo de servigo
Radio

Previdéncia social
Licengas

Satélite

7. METODOS DUPLEX E DECIMAL

ARGQUIVO: TEORIA E PRATICA

Codifique os assuntos a seguir pelos métodos duplex e decimal a partir da

classe 3.

Duplex | Decimal

ENSINO
Cursos

PUBLICACOES
Permuta de publicagdes
Exposigdes e feiras de livros
Postos de vendas. Representantes

No pals
No estrangeiro

Direitos autorais

Recrutamento
Alunos
Matriculas
Trancamento
Taxas. Anuidades. Mensalidades

Bolsas de estudos
ASSISTENCIA TECNICA

Intercimbio cultural

Acordos. Convénios



EXERCICIOS

Duplex | Decimal

SOLENIDADES, EVENTOS DIVERSOS
Congressos _
Aulas inaugurais. Discursos
Visitas, visitantes

8. METODO DECIMAL

171

a) Organize um esquema de assuntos a partir do nimero da classificagio.

Adiantamento de crédito
Antiguidade
Aposentadoria
Aproveitamento de funcionario
Arquivos

Auxilios diversos
Borracha

Cadeiras

Contratados

Créditos

Créditos adicionais
Despesa

Diarista

Elaboragio do orgamento
Extranumeririo

Fitas de maquina
Funcionario
Gratificagdes

Lapis

Licenga-prémio

Licenga para tratamento de saide
Licengas

Migquinas

Maquinas de calcular
Maiquinas de escrever
Material

Material de consumo

262
012.1
017
016
114
242
123
112
021
260
261
250
023
210
020
124
010
019
122
018.2
018.1
018
113
113.2
113.1
100
120
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Material permanente
Mensalista
Merecimento

Mesas

Nomeagdo

Nomeagio em comissio
Nomeacio efetiva
Nomeacio interina
Orgamento

Papel

Pessoal

Promogio

Readmissio

Receita

Reintegragio de funcionirio.
Sancio do orcamento
Subvencoes

Tarefeiros

Transferéncia ex-officio
Transferéncia de funcionario
Transferéncia a pedido

Votacio do orcamento

ARQUIVO: TECRIA E PRATICA

110
022
0122
111
011
011.3
011.2
011.1
200
121
000
012
015
240
014
230
241
024
013.1
013
013.2
220

b} Classifique os assuntos a seguir pelo esquema que vocé acabou de organizar.

Solicitagio de pagamento em espécie relativo a licenga-prémio
Nomeagio de funcionarios para cargo em cormissio
Encaminhamento de boletim de merecimento para fins de promogio
Convocagio de reunido para aprovar orgamento anual da instituigio

1. Contratagao de tarefeiro

2. Pedido de transferéncia para outro departamento
3.

4.

5.

6.

7. Pedido de subvencio a Seplan

8. Licitagdo para compra de miquinas de escrever
9. Controle de estoque de papel

10.

crofilmagem

Solicitagio de abertura de crédito especial para implantar Servigo de Mi-
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Prestagio de servigos de processamento de dados por terceiros

Pagamento de pessoal

Pedidos de donativos e auxilios diversos
Gratificagbes a pessoal

Pedidos diversos de assisténcia técnica
Relatorios

Servigo telefénico

Aperfeicoamento de pessoal
Comissdes

Aquisigao de edificios

Utilizagdo de programas no computador
Recrutamento de pessoal

Planos e roteiros de trabalho
Impressio de periddicos

Colaboragic com outras instituigdes
Admissao

Doacio de ltvros

Congressos. Conferéncias. Seminérios
INFORMATICA

Automacio. Processamento de dados
Concursos e provas

Métodos de trabalho

Telex

Subvencdes e auxilios

Conservagio. Recuperagio de material

PATRIMONIO

Prestagio de servigos de processamento de dados a terceiros

MATERIAL
Orcamento
Correios e Telégrafos

Cessdo de funcionarios para participar de trabalhos técnicos em outras insti-

tuigdes

b) Organize um indice alfabético remissivo.

¢) Classifique e codifique os assuntos a seguir pelo esquema de classificagio

que vocé acabou de organizar.
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=TI B N}

10.
11,
12.
13.
4.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

10

. Restituigio de processo referente a requisicdo de José Valentim da Rocha

Junior

. Informagdes sobre a realizagio do Seminario Universidade/Administragio

Piablica

. Pedidos de colaboragio de um arquivista, pelo periodo de um maés, para

organizar os arquivos de uma institui¢io congénere

. Comunicagao da posse do s1. José Augusto Gomes da Silva no cargo de di-

retor do Museu Historico

. Estudos sobre o regimento da instituigio
. Criagio de Comissio de Analise de Documentos

. Importagio de equipamentos de telex

Convocagio para concurso de calculista

Estudos de viabilidade econdmica referentes 3 compra de prédio para ins-
talagio dos escritérios da firma

Assinatura de revista técnica

Solicitagio de estigio

Pagamento de jeton por participagio em reunides do Conselho
Convite para solenidade de fim de ano

Regulamento de concurso de monografias

Recamendagdes do 5° Congtesso Brasileiro de Arquivologia

Pedido de autorizagio para que uma turma de alunos visite o Arquivo
Manuais de programas e de sistemas

Impressio dos estatutos da instituigio

Contas de telefone

Pedido de R$5.000,00 para ajudar campanha de Natal

. METODO CRONOLOGICO

Protocole a correspondéncia anexa, adotando os modelos das fichas constantes

da

s paginas 57, 58 e 59, figuras 10, 11 e 12, e classificando os assuntos de acor-

do com o esquema correspondente ao exercicio néimero 9, pigina 190, que

vocé organizou;
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a) Correspondéncia n* 1
DELEGACIA DO MINISTERIO DA FAZENDA
SERVICO DE INATIVOS E PENSIONISTAS MILITARES

DMF/SIP/E.948
S80 Paulo, 19 de maio de 1983

CARIMBO DE PROTOCOLO

Secretaria de Administragio
N2 790

Data: 21/5/83

Codiga: 150

Destino: Dep. Pessoal

Senhor Chefe

Restituo a V. $2 0 processo anexo, n? 9.720/43, referente & requisi-
cdo de José Vaientim da Rocha Junior, tendo em vista ndo ser mais neces-
sario a este servigo.

Aproveito a oportunidade para renovar a V. S% os protestos de esti-
ma e consideracao.

{ass.) Therezinha Bastos Alkmin
Subst. do chefe SIP

lImo. Sr.
Chefe do Departamento de Pessoal

da Secretaria de Administragao do Estado de 580 Paulo
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b) Correspondéncia n* 2

INSTITUTO BRASILEIRO DE ADMINISTRAGAO

CENTE-C-476/83
Rio de Janeiro, 26 de junho de 1883

CARIMBO DE PROTOCOLO

Secretaria de Administracio
NE 1.979

Data: 29/6/83

Cadigo: 920

Destino: DEP

[Imo. Sr.

José Barbosa Neves

Departamento de Estudos e Planejamento da Secretaria de Administragao
do Estado de S&o Paulo

Av. 9 de Julho, 239, 122 andar

S&o0 Paulg - SP

Prezado Senhor

Lamentando o ndc-comparecimento de um representante da Se-
cretaria de Administragcao no Semindric UniversidadesAdministracdo Publi-
ca, realizado na USP, no perfodo de 15 a 20 de junho de 1983, sob os
auspicios do IBA, temos o prazer de remeter, em anexg, as conclusdes do
evento.

Aproveitamos a oportunidade para expressar-lhe 0s nossos protes-
tos de aprego e admiragao.

Atenciosamente,

Affonso Campas
Diretor Executivo
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¢} Correspondéncia n® 3

DELEGACIA DO MINISTERIO DA FAZENDA
DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACAQ

DMF/DpD/15.435
S&o Paulo, 28 de agosto de 1883

CARIMBO DE PROTOCOLO

Secretaria de Administrag&o
iN¢ 3.568

Data: 31/8/83

Cédigo: 813

Destino: Dpk

Senhor Chefe

Tenho a honra de me dirigir a V. $2 para solicitar a cooperagéo téc-
nica dessa Secretaria 4 Delegacia do Ministério da Fazenda.

Mulito contribuiria para a mefhor organizagio de nossos arquivos a
colaboragfc de uma arquivista pelo periodo de um més.

Agradecendo desde ja a atengdo dispensada ao presenie pedido,
aproveito a oportunidade para reiterar a V. 5% os protestos de minha alta
consideracac,

Crésio Mendonga
Chefe do Departamente de Cocumentagac

lImo. Sr,

Jacques Jones Netto

Chetfe do Departamento de Documentagéo

da Secretaria de Administragdo do Estado de S8o Paulo
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d) Correspondéncia n* 4

MUSEU HISTORICO NACIONAL

Of. n2 971
Ric de Janeire, 31 de agosto de 1883

CARIMBO DE PROTOCCLO

Secretaria de Administragao
N® 4.028

Data: 4/9/83

Caodigo: 940

Destino: SA

Da: Diretor ¢do Museu Histérico Nacional
Ao: Secretario de Administragdo do Estado de Sao Paulo

Senhor Secretario

Tenho a honra de comunicar a V. 82 que, em data de 139 do corren-
te, assumi o cargo de diretor do Museu Histérico Nacional, anteriormente
exercido pelo académico Ricardo Arruda.

Esperando continuar a merecer por parte de V. S% 0 mesmo apoic e
cooperagdo com que sempre foi distinguido o meu antecessor, desejo in-
formar que esta instituicfo ndo poupard esforcos para contribuir com sua
cooperacgao em todos os setores que lhe dizem respeito, podendo V. S8
contar com esta casa incondicionalmente dentro da sua condigdc de mu-
seu.

Atenciosamente,

José Augusto Gomes da Silva
Diretor
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e} Correspondéncia n® 5

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA
PRO-REITORIA DE EXTENSAC UNIVERSITARIA

Of. n2 900/83
Santa Maria, 5 de outubro de 1983

CARIMBO DE PROTQCOLO

Secretaria de Administracdo
Ne 5,829

Data: 9/10/83

Codigo: 920

Destino: DpD

Senhor Chefe

Imensamente gratos pela ateng8o, sentido cooperador e de
discernida visdo em apoio a esta Universidade, queremos agradecer ter-
nos permitido realizar com as profs Ignez Felipe e Elizabeth Baptista de
QOliveira o nosso Semindrio de Arquive.

A capacidade das ministrantes e o inusitado interesse despertado
nesta instituicdo serviram para que possamos incrementar as atividades
propostas.

Aproveito e apresento o mais elevado conceito de estima e consi-
deragdo.

Atenciosamente,

Kleber Altivo Machado
Pro-Reitor de Extensdo Universitaria

time. Sr.

Jacques Jones Netto

Chefe do Departamento de Documentagéc

da Secretaria de Administragdo do Estade de Séo Paulo
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11. METODO VARIADEX
a) Codifique os nomes a seguir, de acordo com a chave de cores da pagina 92
b) Ordene esses nomes:

Ana Licta Gomes de Castilhos
Andréa Botetho Lopes Coimbra
Angela Nascimento dos Santos
Beatriz Pedroza Aguinaga

C. Catram & Cia. Ltda.
Claudia Maria de Andrade Leopoldina
Elizabeth Trisuzzi Costa

Janete Hideko Hagiwara

Marcia Rodrigues Loureiro
Maria da Gléria Arantes Kopke
Maria Helena Costa Pereira de Lyra
Maria Lemos Barbosa Teixeira
Maria Ignez Ferreira Jaeger
Maria Rita de Carvalho

Moysés Cohen

Paulo Roberto Elian dos Santos
Regina da Luz Moreira

Rogério Machado Riscado
Rosimary Cabral da Silva

Sonia Maria da Rocha Abreu
Virginia Maria Spinelli Hottz
Zilda Rodrigues de Souza

12. METODO ALFANUMERICO

a} Codifique os nomes a seguir, pelo método alfanumérico, de acordo com a
chave das paginas 94-5:

b) Ordene esses nomes:

Alvaro Pinto da Silva

Aurea Parente da Fonseca
Beatriz Aparecida Boselli Braga
Denir Léa do Patrocinio
Edelweiss Carvalho Bernates
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Erilza Galvao dos Santos

Ivani Beltrami de Faria

Maria Alice de Azevedo Andrade
Maria de Fatima Sédnchez Alvarez
Mana de Fitima Vieira Lopes
Mana Isabel Rodrigues Pequeno
Maria Leonilda Bemardo da Silva
Maria Thereza Chermont de M. Vaz
Maria Schaetzle Braga

Marise Maleck de O, Cabral
Marlene da Costa Barros

Rejane Araujo Benning

Solange Loureiro Teixeira

Sonia Maria Martins

Valéria Faria de Oliveira

Vera Lucia Ferreira Bellardi

ARQUIYVO: TEQRIA E PRATICA



ANEXO 2
RESPOSTAS

1. METODO ALFABETICO

PPgrupo:4, 3, 2, 1,5

Barbosa, A.

Barbosa, Alfredo
Barbosa, Jodo

Teixeira, Amilcar
Teixeira Filho, Amilcar

29grupo: 3, 3,2, 4,1

Boaventura, Cidalia
Oliveira, Luiz José de
Valério, Antonio Jardim
Velasques, Maria Angela
Velasques, Maria Angelica

3%grupo:4,5,2,3, 1

Associagio dos Arquivistas Brasileiros
Associagio Comercial de Sio Paulo
Associated Press

J. C. Arantes & Cia.

Junta de Conciliagio Trabalhista
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4grupo-3, 2,4, 1,5

D Pont, Marie

Mac Luan, John
(’Brien, Margaret
Olivier, Laurence (sir)
Uslar, Nair Von

5grupo:3,4,2,1,5

Conferéncia de Arquivos e Bibliotecas {1%)
Congresso de Arquivos e Bibliotecas (19)
Congresso Brasileiro de Arquivologia (5%)
Congresso Internacional de Arquivos (4%)
Congresso Nacional de Arqguivistas (39

2. METODO GEOGRAFICO
a) Arquivo geografico pelos estados: 2, 1,9, 7, 8, 6, 5, 4, 3, 10

Alagoas — Maceid — Pereira, Lucia Miguel

Amazonas — Manaus — Magathies & Cia.

Minas Gerais — Belo Horizonte — Rotholz, Volf

Minas Gerais — Sabara — Figueiredo, Hugo Mariz de
Parana — Curitiba — Prochet, Robert

Parani — Curitiba — Rizental, Francisco

Pernambuco — Recife — M. Marins & Cia.

Pernambuco — QOlinda — Marins Sociedade Anénima
Piaui — Teresina — Leite, ]. Teixeira

Rio Grande do Norte — Natal — Medeiros, Joio Galvio de

b) Arquivo geografico pelas cidades: 10,1, 9,4, 7,5,2,8,3,6

Ilhéus — Bahia — Feitosa, Antonto

IThéus — Bahia — Freitas, Jorge

Itabuna -- Bahia — Aimoré & Cia. Ltda.
Itabuna — Bahia — Campos, Marita
Itabuna — Bahia — Fortes, Alberto Falcio
Jequié - Bahia — Fortes, Roberto Antunes
Jequié — Bahia — Fortes, Roberto Falcio
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2 grupo:3,2,4,1,5

Du Pont, Marie

Mac Luan, John
O’Brien, Margaret
Olivier, Laurence (sir)
Uslar, Nair Von

3grupo:3,4,2, 1,5

Conferéncia de Arquivos e Bibliotecas (1%)
Congresso de Arquivos e Bibliotecas (19)
Congresso Brasileiro de Arquivologia (5%)
Congresso Internacional de Arquivos (49)
Congresso Nacional de Arquivistas (3%

2. METODO GEOGRAFICO
a) Arquivo geogréfico pelos estados: 2,1, 9, 7, 8, 6, 5, 4, 3, 10

Alagoas — Maceid — Pereira, Licia Miguel

Amazonas — Manaus — Magalhies & Cia.

Minas Gerais — Belo Horizonte — Rotholz, Volf

Minas Gerais — Sabara — Figueiredo, Hugo Mariz de
Parana — Curitiba — Prochet, Robert

Parani — Curitiba — Rizental, Francisco

Pernambuco -- Recife — M. Marins & Cia.

Pernambuco — Olinda — Marins Sociedade Anénima
Piaui — Teresina — Leite, J. Teixeira

Rio Grande do Norte — Natal — Medeiros, Joio Galvio de

b} Arquivo geografico pelas ctdades: 10, 1, 9,4, 7,5, 2, 8, 3, 6

I1héus — Bahia — Feitosa, Antonio

IThéus ~ Bahia — Freitas, Jorge

Itabuna — Bahia — Aimoré & Cia. Ltda.
Itabuna — Bahia — Campos, Marita
Itabuna — Bahia — Fortes, Alberto Falcio
Jequié — Bahia — Fortes, Roberto Antunes
Jequié — Bahia — Fortes, Roberto Falcio
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Salvador — Bahia — Campos, Maria
Salvador — Bahia — Campos, Marta
Salvador — Bahia — Fortes, Camilo

3. METODO NUMERICO SIMPLES

a) Organizacdo do arquive (atribuigio de niimeros aos correspondentes): 1, 2,
3,4, M-1, 5, M-1, 6, 7, 8, M-1, 9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, M2, 16, 17, M2, 18,
19, M-2, 20, 21.

b) indice alfabético remissivo:

Armando Alves & Companhia — 3
Barreto Filho, Paulo — 20
Braganca, Rogério — 4

Bretas, José Alves — 11

Brito, Alves & Companhia — 10
Carvalho, Paulo A. C. — 13
Centro Brasileiro de Pesquisas Fisicas — 9
Corréa, Raimundo — 12

Dantas, Sydnei — 6

Del Rio, Carmen — M-1

Diegues, Aldo -- M-2

Esteves, Ricardo — 15

Faria, Jodo de — M-2

Franco, Paul di — 19

Gomes, Nicolau — 8

Hughs, Helena — 14

Imobiliaria Panorama S/A — 16
Ledo, Alberto — M-1

Lindenberg, Cléa — 17

Lourengo Neto, Anténio — 21
Martins, Luiz — 18

Monteiro, Jorge — 1

Montmor, Casemiro — M-2
Moraes Sobrinho, Anténio de — 5
Ribeiro, Paulo — 2

Sociedade Brasileira de Ensino — M-1
Torres, Guitherme — 7
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4. DIGITO-TERMINAL

a) Ordenacio dos dossiés:

30.52.18  Lecticia dos Santos
30.68.18  Fernando Silva Alves
48.3920 Lourdes Costa e Souza
784020  Maria Amélia Gomes Leite
98.41.20  Regina Alves Vieira
58.80.29 Helena Corréa Machado
12.91.29  Nilza Maria Lobo

15.9544  Lia Temporal Malcher
00.12.99  Angela de E. Rotholz
03.26.99  Vera Lucia Machado

b) Indice alfabético remissivo:

Alves, Fernando Silva 38.68.18
Leite, Maria Amelia Gomes 78.40.20
Lobo, Niiza Maria 12.91.29
Machado, Helena Corréa 58.80.29
Machado, Vera Lucia 03.26.99
Maicher, Lia Temporal 15.95.44
Rotholz, Angela F. 00.12.99
Santos, Lecticia dos 30.52.18
Souza, Lourdes Costa e 48.39.20
Vieira, Regina Alves 98.41.20

5. METODO DICIONARIO

Aperfeigoamento de pessoal
Aquisigio de material de consumo
Assembléia Geral

Assisténcia psicologica

Assisténcia técnica

Comunicagdes

Conselho Diretor

Conservagio e recuperagio
Correspondéncia particular do diretor
Estatutos

Exposicdes

Férias

ARQUIVO: TEQRIA £ PRATICA
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Inventirios

Matenal permanente
Operagdes bancdrias

QOutros assuntos

Pagamentos

Patriménio

Previdéncia e assisténcia social
Publicidade

Quadros e tabelas de pessoal
Relagdes publicas

Relatérios

Saldrio-familia

Treinamento de pessoal

6. METODO ENCICLOPEDICO

COMUNICACOES
Correios
Rédio
Satélite
Telégrafos
Telex

MATERIAL
Aquisigio

Concorréncias. Licitaches

Baixa
ORCAMENTO
Despesa
Receita
ORGANIZACAO
Organogramas
Regulamentos
PATRIMONIO
Prédios e salas
Aluguel
Condominio

Limpeza e conservagio

Mudangas
Terrenos

187
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PESSOAL
Admissio
Casas de empregados’
Dispensa
Ferias
Gratificagdes
de fungdes
por tempo de servigo
Licengas
Previdéncia social
Recrutamento
Salarios

7 METODQS DUPLEX E DECIMAL

Duplex | Decimal
3 300 PUBLICACOES
31 310 Permuta de publicagdes
32 320 Exposicoes e feiras de livros
33 330 Postos de vendas. Representantes
331 331 No pais
332 332 No estrangeiro
34 340 Direitos autorais
4 400 ENSINO
41 410 Cursos
4-1-1 411 Recrutamento
4-12 412 Alunos
4-1-3 413 Matriculas
4131 413.1 Trancamento
4132 4132 Taxas. Anuidades. Mensalidades
42 420 Bolsas de estudos
5 500 ASSISTENCIA TECNICA
51 510 Intercimbio cultural
52 520 Acordos. Convénios
6 600 SOLENIDADES, EVENTOS DIVERSOS
&1 610 Congressos
&2 620 Aulas inaugurais. Discursos
&3 630 Visitas, visitantes

* Pode ser incluido também em PATRIMONIO, entre aluguel & condominio.
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8. METODO DECIMAL

a) Organiza¢io de um esquema de assuntos a partir do niimero da classifica-
¢ao.

000 PESSQAL

010 Funcionario

011 Nomeagio

011.1 Interina
011.2 Efetiva

0113 Em comissio
012 Promocio

0121 Antigitidade
0122 Merecimento
013 Transferéncia

013.1 Ex-officio
013.2 A pedido
014 Remtegragio

015 Readmissio

016 Aproveitamento

017 Aposentadoria

018 Licengas

018.1 Para tratamento de satude
0182 Prémio

019 Gratificagdes

020 Extranumerano

021 Contratados

022 Mensalistas

023 Diaristas

024 Tarefeiros

100 MATERIAL

110 Permanente

11% Mesas

112 Cadeiras

113 Maquinas

113.1 de escrever
113.2 de calcular
114 Arquivos

120 Consumo

121 Papel

122 Lapis
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123 Borracha

124 Fitas de maquina
200 ORCAMENTO

210 Elaboragio

220 Votagio

230 Sangio

240 Receita

241 Subvengdes

242 Auxilios diversos
250 Despesa

260 Créditos

261 Adicionais

262 Adiantamento

b) Classificagio de assuntos pelo esquema organizado.
1) 024; 2) 013.2; 3) 018.2; 4) 011.3; 5) 012.2; 6) 230; 7) 241; 8) 113.1; 9) 121; 10) 261

9. METODO DECIMAL

a) Organizagio de um esquema de assuntos e numeragio pelo método deci-
mal.

000 ORGANIZACAC

010 Regimentos. Regulamentos
020 Relatorios

030 Grupos de trabalho

031 Comissdes

(40 Métodos de trabalho

41 Planos e roteiros de trabalho
100 RECURSOS HUMANOS

110 Recrutamento

120 Selecio

121 Concursos e provas
130 Aperfeigoamento

140 Admissio

150 Requisigao de funciondrios
160 Pagamentos

161 Folhas de pagamento
162 Gratificagdes

200 MATERIAL

210 Aquisigio
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211 Consumo

212 : Permanente

220 Conservagio. Recuperagio

230 : Inventérios

300 ASSUNTOS FINANCEIROS E CONTABEIS
310 Or¢amento

311 Propostas orcamentarias
320 Subvengoes e auxilios

330 Suplementagio de verbas

400 PATRIMONIO

410 Iméveis

411 Edificios

411.1 Aquisigio

4112 Aluguel

412 Terrenos

500 COMUNICACOES

510 Correios e Telégrafos

520 Telex

530 Servico telefénico

600 INFORMATICA

610 Automacio. Processamento de dados
611 Sistemas

611.1 Avaliagio de custos
611.2 Documentacio de sistemas
612 _ Utilizagio de programas
613 Prestagio de servigos

613.1 A terceiros

613.2 Por terceiros

700 PUBLICACOES

710 Aquisigio de livros, periédicos etc.
71t Compra

712 Doagio

713 Permuta

720 Impressio de publicagGes

721 Obras institucionais

722 ' Periddicos

723 Monografias

723.1 Concursos

800 ASSISTENCIA TECNICA

810 Colaboragio com outras institui¢des
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811 Pedidos diversos de assisténcia

312 Estagios em 6rgidos especializados

813 : Cessio de funcionarios para participar de
trabalhos técnicos em outras instituices

820 . Acordos. Convénios

900 ASSUNTOS DIVERSOS

910 Solenidades. Comemoracaes

920 Congressos. Conferéncias. Seminarios

930 Visitas. Visitantes

940 Comunicagdes de posse

950 Pedidos de donativos e auxilios diversos

b) Indice alfabético remissivo.

Acordos. Convénios 820
Admissao de pessoal 140
Aluguel de edificios 4112
Aperfeigoamento de pessoal 130
Aquisigio
de edificios 411.1
de livros, periddicos etc. 710
de material de consumo 211
de material permanente 212
Assinaturas de periddicos 711
Assisténcia técnica 800
Acordos. Convénios 820
Cessio de funcionarios 813
Colaboragio com outras instituicoes 810
Assuntos diversos 900
Comunicagdes de posse 940
Congressos. Conferéncias. Seminarios 920
Pedidos de donativos e auxilios diversos 950
Solenidades. Comemoragdes 910
Visitas. Visitantes 930
Assuntos financeiros e contibeis 300
Automagio, Processamento de dados 610
Prestagio de servicos 613 '
Sistemas 611
Utilizagio de programas 612
Auxilios diversos 950
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Avaliagdo de custos de sistemas

6111

193

Cessdo de funciondrios para participar de trabalhos técnicos em outras

instituigdes... 813
Colaboragio com outras institui¢des 810
Cessic de funcionirios... 813
Estdgios em orgaos especializados 812
Pedidos diversos de assisténeia... 811
Comemoragdes 910
Comissoes 031
Compra ver Aquisigio
Comunicagoes 500
Correios e Telégrafos 510
Servigo telefdénico 530
Telex 520
Comunicagoes de posse 940
Concursos e provas
de monografias 723.1
de seleao de pessoal 121
Conferéncias 920
Congressos. Conferéncias, Seminarios 920
Conservagio. Recuperagio de material 220
Convénios 820
Correios e Telégrafos 510
Doacgio de livros 712
Documentagio de sistemas 6112
Donativos diversos 950
Edificios 411
Aluguel 411.2
Aquisi¢ao 411.1
Estagios em orgios especializados 812
Folhas de pagamento 161
GratificagBes a pessoal 162
Grupos de trabalho 030
Iméveis 410
Edificios 411
Terrenos 412
Impressio
de monografias 723
de obras institucionais 721

de periddicos 722
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Informatica 600
Automacio. Processamento de dados
Inventirio de material 230
Jetons 162
Livtos

Compra 711
Doagio 712
Impressio 720
Permuta 713
Material 200
Aguisi¢io 210

Conservagido. Recuperagio 220
Inventirios 230
Métodos de trabalho 040
Monografias

Concursos 723.1
Impressio 723

Obras institucionais 721
Or¢amento 310

Propostas or¢amentirias 31t
Organizacio 0060
Pagamento de pessoal 160

Folhas de pagamento 16l
Gratificacdes 162
Patriménio 400
Imbvels 410
Pedidos diversos de assisténcia técnica 811
Pedidos de donativos ¢ auxilios diversos 950
Periddicos 722
Permuta de livros 713
Pessoz! 100
Planos e roteiros de trabalho 041
Prestagio de servigos de processamento de dados 613
a tercetros 613.1
por terceiros 613.2
Processamento de dados 610
Prestagio de servicos 613
Sistemas 611
Utilizagao de programas 612
Programas (uttlizacio)} 612
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Proposta orgamentaria 311
Provas de selegio de pessoal 121
Publicacdes 700
Aquisi¢ao 710
Impressido 722

Recrutamento de pessoal 110
Recuperagio de material 220
Recursos humanos 100

Admissio 140
Aperfeicoamento 130
Pagamentos 160
Recrutamento 110
Requisi¢io de funciondrios 150
Selecio 120
Regimentos. Regulamentos 010
Relatorios 020
Requisi¢do de funcionérios 150
Roteiros de trabalho 041
Selecio de pessoal 120

Concursos ¢ provas 121
Seminarios 920
Servigo telefdnico 530

Sistemas (processamento de dados} 611
Avaliagio de custos 611.1
Documentagio de sistemas 611.2

Solenidades. Comemoracoes 910

Subvencdes e auxilios 320

Suplementagio de verbas 330

Telefones 530

Telégrafo 510

Telex 520

Terrenos 412

Utilizagdo de programas no computador 612

Visitas. Visitantes 930

b) Classificagio de assuntos pelo esquema organizado.

1) 150; 2) 920; 3) 813, 4) 940; 5) 010; 6) 031; 7) 212, com remissiva em 520;
83121; 9)411.1; 10) 711; 11) 812; 12) 162; 13) 910; 14} 723.1; 15) 920; 16) 930;
17) 611.2; 18) 721; 19) 530; 20) 950.
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10, METODO CRONOLOGICO
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RESPUSTAS
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RESPOSTAS

FICHA DE PROCEDENCIA
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RESPOS5TAS

FICHA DE PROCEDENCIA
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FICHA DE PROCEDENCIA
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RESFOSTAS

FICHA DE ASSUNTO
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FICHA DE ASSUNTO
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11. METODO VARIADEX

a) Codificagio de nomes.

209

NOMES CODIFICAGAQ

{cores)
Ana Lucia Gomes de Castilhos ouro
Andréa Botelho Lopes Coimbra azul
Angela Nascimento dos Santos ouwro
Beatriz Pedroza Aguinaga 10§
C. Catram & Cia. Ltda. ouro
Claudia Maria de Andrade Leopoldina rosa
Elizabeth Trisuzzi Costa azul
Janete Hideko Hagiwara ouro
Marcia Rodrigues Loureiro azul
Maria da Gléria Arantes Kopke azul
Maria Helena Costa Pereira de Lyra palha
Maria Lemos Barbosa Teixeira rosa
Maria Ignez Ferreira Jaeger ouro
Maria Rita de Carvalho ouro
Moysés Cohen azul
Paulo Roberto Elian dos Santos ouro
Regina da Luz Moreira azul
Rogério Machado Riscado verde
Rosimary Cabral da Silva verde
Sonia Maria da Rocha Abreu ouro
Virginia Maria Spinelli Hottz azul
Zilda Rodrigues de Souza azul

b) Ordenagio de nomes, inscritos em pastas, tiras de inser¢io ou fichas, nas

cores indicadas.

A — Abreu, Sonia Maria da Rocha (ouro)

Aguinaga, Beatriz Pedroza (rosa)

C — C. Catram & Cia. Ltda. (ouro}
Carvalho, Maria Rita de {(ouro)

Castilhos, Ana Lucia Gomes de (ourc)

Cohen, Moysés {(azul)
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O segundo permite uma visio completa da composicio das unidades
de arquivamento, no periodo de 1807 a 1816. Por ter havido necessidade de
dar novo arranjo as unidades de arquivamento, foi elaborada uma tabela de
equivaléncia ou concordincia para remeter o usuario das antigas as novas no-

tagoes (1974:276-311).

2.2.3 Catalogo

Instrumento de pesquisa elaborado segundo um critério tematico, cro-
nologico, onomastico ou geografico, incluindo fodos os documentos, perten-
centes a um ou a mais fundos, descritos de forma sumiria ou pormenorizada.

Sua finalidade é agrupar os documentos que versem sobre um mesmo
assunto, ou que tenham sido produzidos num dado periodo de tempo, ou que
digam respeito a determinada pessoa, ou a lugares especificos existentes num
ou mais fundos.

A titulo de exemplo, seguese um trecho do catilogo tematico.

CATALOGO DA DOCUMENTAGAQ REFERENTE A CRIACAC
DA FUNDAGAQ X
{Data oficial de criagao: 18 de setembro de 1944}

ftens Descrigdo Localizagéo'

Assembléia Geral — AS/ASS.G

1 Atas da Assembléia Geral — livra n? 1, de margo de 1845
ajunho de 1860, 1 v. AS/ASS.G 1
2 Membros da 12 Assembléia Geral. Correspondéncia con-
vidando diversas personalidades para participarem dessa
Assembléia. Relagdo de membros, 1944, 1pt. ASIASS.G 1
Consetho Curador — AS/CC
3 Atas do Conselho Curador, 1945-60, 1 v. AS/CC 1
4 Membros compeonentes do 12 Consetho, 1844, 2 pt. ASICC 1
Consetho Diretor — AS/CD
5 Atas do Consetho Diretor, 1944-50. 1v. ASICD 2
6 Formacao dos primeires conselhos, 1944, 2 pt. ASICD 1

Presiddnecia — AS/PF

— Boletins Informativos

7 Baolatim — Ano I, n2 1-7, 8-11, 1946. Contém matéria sobre
a histéria da Fundagdo X, legislagéo, atividades, diretrizes, plano
de trabaho. 1v. ASPE 102
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PoERA £ GasEs — Contribuem para o envelhecimento prematuro dos papéis.
A poeira & composta de particulas em suspensio que penetram nas fibras do
papel. Quando este é manuseado faz-se sentir a sua acdo cortante. As emana-
gOes deletérias dos gases também destroem as fibras do papel.

PraGA — Determinados insetos sio atraidos pela celulose do papel, cola, goma
ou caseina, mas a umidade ¢ a principal causadora de seu aparecimento, pois
neste ambiente encontram condi¢bes ideais para se desenvolverem.

Sao as seguintes as principais operagdes de conservagio: a) desinfesta-
¢do; b) limpeza; ¢) alisamento; d) restauragio ou reparo.

3.1 Desinfestacdo

O método de combate aos insetos mais eficiente é a fumigacio. A subs-
tincia quimica a ser empregada nesse processo deve passar por testes de garan-
tia da integridade do papel e da tinta sob sua aio.

Existem cimaras especiais para fumigagio. O processo consiste em in-
troduzir os documentos na cimara, onde se faz o vacuo, aplicase o produto
quimnico — timol, DDT, fluoreto de sodio, cristais de paradicloro-benzeno oy
kiloptera liquido - ¢ submetem-se os documentos 3 agdo do fumigante pelo
prazo de 48 a 72 horas, aproximadamente, Em seguida, repete-se o vacuo, insu-
flase 0 ar ¢ retiram-se os documentos. Com a fumigacio os insetos, em qual-
quer fase de desenvolvimento, sio completamente destruidos.

Quando nio existem camaras apropriadas pode-se fazer a fumigacio na
propria drea de armazenamento, calafetando-a e introduzindo o g4s por meio
de mangueiras, sob a protecio de mascaras.

3.2 Limpeza

Em paises desenvolvidos ha instalagdes especials para a operacio de lim-
peza, que ¢ a fase postetior & fumigacio, Na falta dessas instalagdes usa-se um
pano macio, uma escova ou um aspirador de po.

3.3 Alisamento

Consiste em colocar os documentos em bandejas de ago inoxidavel, ex-
pondo-os 4 agio do ar com forte percentagem de umidade (90 a 95%), durante
uma hora, em yma cimara de umidificacio, Em seguida, sio passados a ferro,
folha por folha, em maquinas elétricas. Caso existam documentos em estado
de fragilidade, recomenda-se o emprege de prensa manual sob pressio mode-
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qualidades permanentes. Tanto a fegibilidade quanto a flexibilidade, a repro-
ducio e o exame pelos Taios ultravioletas e infravermelhos sio pouco prejudi-
cados. E, no entanto, um processo de dificil execucio e cuja matéria-prima &

de alto custo.

3.4.4 Laminacéo

Processo em que se envolve o documento, nas duas faces, com uma fo-
lha de papel de seda ¢ outra de acetato de celulose, colocando-0 numa prensa
hidraulica, sob pressio média de 7 a 8kg/cm e temperatura entre 145 a 155°C.

O acetato de celulose, por ser termoplastico, adere ao documento, junta
mente com o papel de seda, e dispensa adesivo. A durabilidade e as qualidades
permanentes do papel sao asseguradas sem perda da legibilidade e da flexibili
dade, tornando-o imune & agdo de fungos e pragas. Qualquer mancha resul
tante do uso pode ser removida com agua e sabdo.

O volime do documento ¢ reduzido, mas o peso duplica. A aplicagao
por ser mecanizada, é rapida e a matéria-prima, de facil obtengdo. A fotografx:
¢ simplificada € o material empregado na restauragac nio impede a passagen
dos raios ultravioletas e infravermelhos. Assim, as caracteristicas da laminaca
530 as que mais se aproximam do método ideal.

3.4.5 Laminagéo manual

Este processo, desenvolvido na fndia, utiliza a matéria-prima basica d
laminagio mecanizada, embora ndc empregue calor pem pressio, que sd
substituidos pela acetona, Esta, ao entrar em contato com © acetato, transfo
ma-o em camada semiplastica que, ao secar, adere ao documento, juntamen

com o papel de seda.
A laminacio manual, tambéem chamada de laminagio com solvent

oferece grande vantagem dqueles que nao dispdem de recursos para instal

equipamentos mecanizados.

3.4.6 Encapsulagdo

Utiliza basicamente peliculas de poliéster e fita adesiva de duplo reves

mento.
O documento & colocado entre duas liminas de poliéster fixadas r

margens externas por fita adesiva nas duas faces; entre o documento e a f



EXERCICIOS

9. METODO DECIMAL

173

a) Organize um esquema de assuntos e numere pelo método decimal, utili-

zando os titulos a seguir.

Concursos de monografias
Solenidades. Comemoragbes
Inventarios de material

Proposta orgamentaria
Comunicagoes de posse
ASSUNTOS DIVERSOS

Permuta de livros

Sisternas (processamento de dados)
Suplementagdo de verbas
Publicagdes (livros, periddicos etc.)
Documentacio de sistemas
Estigios em Orgios especializados
Acordos. Convénios de assisténcia técnica
RECURSOS HUMANOS

Imdveis

Compra de livros

Impressdo de obras institucionais
ASSISTENCIA TECNICA
Avaliacio de custos de sistemnas
ASSUNTOS FINANCEIROS E CONTABEIS
Aluguel de edificios

Visitas. Visitantes

Terrenos

Aquisi¢io de material permanente
Regimentos. Regulamentos
Requisigio de funcionarios

Folhas de pagamento

Selegio de pessoal
COMUNICAGCOES

Aquisi¢io de material de consumo
ORGANIZACAQ

Grupos de trabalho
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Coimbra, André Botelho Lopes (azul)
Costa, Elizabeth Trisuzzi (azul)
H - Hagiwara, Janete Hideko (ouro)
Hottz, Virginta Maria Spinelli (azui)
J = Jaeger, Maria Ignez Ferteira (ouro)
K — Kopke, Maria da Glétia Arantes (azul)
L — Leopoldina, Claudia Maria de Andrade (rosa)
Loureiro, Marcia Rodrigues (azul)
Lyra, Maria Helena Costa Pereira {palha)
M — Moreira, Regina da Luz (azul)
R — Riscado, Rogério Machado {verde)

S — Santos, Angela Nascimento dos {ouro)
Santos, Paulo Roberto Efian dos {ouro)
Silva, Rosimary Cabral da (verde)
Souza, Zilda Rodrigues de (azul}

T — TFeixeira, Maria Lemos Barbosa (rosa)

12. METODO ALFANUMERICO
a} Codificacio dos nomes,

Alvaro Pinto da Silva

Aurea Parente da Fonseca

Beatriz Aparecida Boselli Braga
Denir Léa do Patrocinio
Edelweiss Carvalho Bernates
Erlza Galvio dos Santos

Ivani Beltrami de Faria

Maria Alice de Azevedo Andrade
Maria de Fatima Sanchez Alarez
Maria de Fitima Vieira Lopes
Maria Isabel Rodrigues Pequeno
Maria Leonilda Bernardo da Silva
Maria Thereza Chermont de M. Vaz
Maria Schaetzle Braga

Marise Maleck de O. Cabral
Marlene da Costa Barros

Rejane Araujo Benning
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68
24

34

68
23

40
54
68
84

o o~ o



RESPOSTAS 211

Solange Loureiro Teixeira B
Sonia Maria Martins 43
Valéria Faria de Oliveira 3l
Vera Licia Ferreira Bellardi 5

b) Ordenagio dos nomes.

2 — Alvarez, Mania de Fiatima Sanchez
3 — Andrade, Maria Alice de Azevedo
5 — Barros, Marlene da Costa
5 — Bellardi, Vera Licia Ferreira
5 — Benning, Rejane Araujo
5 — Bernates, Edelweiss Carvalho
6 —Braga, Beatriz Aparecida Boselli
6 — Braga, Marta Schaetzle
7 — Cabral, Marise Maleck de O.
23 — Faria, Ivani Beltrami
24 — Fonseca, Aurea Parente
40 — Lopes, Maria de Fatima Vieira
43 — Martins, Sonia Maria
51 — Oliveira, Valéria Faria de
54 — Patrocinio, Denir Léa do
54 — Pequeno, Maria Isabel Rodrigues
68 — Santos, Erilza Galvio dos
68 — Silva, Abvaro Pinto da
68 — Silva, Maria Leonilda Bemardo
74 — Teixeira, Solange Loureiro
84 — Vaz, Maria Thereza Chermont de M,





