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A FORMACAO MORAL DO ARQUIVISTA

Hdmida Rodrigues Helluy

Sustenta a necessidade de que haja atribuices definidas para forma-
cdo do arquivista, considerando o cargo equiparavel aos de funcdes liberais.
Ressalta a auséncia de técnica pedagégica para preparacio do arquivista-
aluno e menciona os conhecimentos basicos indispensaveis a esta prepa-
racdo, aliando a este requisito os humanos e fisicos e os de ordem psicolo-
gica e moral, como qualidades indispensaveis para exercicio do cargo. Fina-
liza demonstrando a necessidade da adogdo de organizagdo e métodos para
toda a equipe de trabalho do Arquivo.

THE MORAL FORMATION OF THE ARCHIVIST

The author argues that the task of archvists is similar to that of libe-
ral professions and that, in order to develop training programs, the attri-
butes of the archivist must be defined. She emphasizes the lack of pedago-
gical techniques for the formation of the student-archivist anda points to
the basic skills indispensable to that formation, as well as the human,
physical, psychological and moral attributes necessary for fulfillment of
professional duties. The adoption of organization and methods is needed
for the entire staff of the archive.

LA FORMATION MORALE DE L’ARCHIVISTE

Elle trouve quw’il faut y avoir des atthibutions déterminées pour la for-
mation de l'archiviste en considérant I’emploi comparable & ceux des car-
riéres libérables. On y voit 'absense d'une tchnique pédagogique dans la
préparation de ’é'éve archiviste et elle mentionne les counaissements basi-
ques, indispensables dans cette préparation, en poignant a cette condition
ce qui est humain et physique et ce qui, d’un ordre psychologique et moral,
comme qualetés indispensables dans I'emploi. Elle finit en montrant que
tous ceux gqui travaillent dans l’archive doivent suivre une organisation
et des méthodes.

O cargo de arquivista acha-se, hoje em -dia, equiparado as demais
funcbes liberais.

Ele tem atribuicées definidas, para os quais deve aaossuir creden-
ciais préprias, pois o arquivo moderno j& nio é um simples depésito de
papéis; transformou-se no cérebro da empresa, aonde sao recolhidos, os

101



fatos, selecionados quanto & utilidade aos fins diretivos; conservados devi-
damente classificados, enquanto se revelar necessaria a sua consulta. Estes
aspectos ndo sdo mistérios para o arquivista que foi ensinado e preparado
para executd-los. Cada modificagdo, introduzida num processo técnico,
conduzird 3 necessidade de fornecer aos arquivistas explicagdes mais ou
menos importantes.

Estas explicacdes, como de resto-todo o ensino de um novo trabalho,
s6 terdo a ganhar se forem dadas segundo uma técnica apropriada.

Todos sabemos que nfio basta conhecer bemr um trabalho para saber
. I
ensiné-lo.

Nio possuindo uma técnica pedagbgica, é extremamente dificil pre-
ver as dificuldades que um trabalho apresenta para aquele que o exe-
cuta pela primeira vez. Deve-se-encontrar. as palavras precisas e simples
que permitam transmitir ¢com clareza os conhecimentos préprios ao cére-
bro, e finalmente saber ‘dosar o ntimero de conhecimentos novos a insu-
flar de cada vez, consoante as capacidades de assimilagio do ‘arquivista-
aluno. Ele deve ser chamado a colaborar, fazendo-se apelo ao seu inte-
resse que resultard em modificagbes previstas, ganhando assim confianca
ou a boa receptividade na formacio profissional. -

-0 método de preparacio do técnico comporta trés etapas: -
“t.e .19 preparar: a. instrugio; " o
| ._29 “instruir;
39"' controlar,

Preparar a instrugio refere-se ao trabalho que se pretende ensinar
pelo método tedrico decomposto em operagbes elementares.

O método tedrico requer o aprendizado de matérias especializadas
como: paleografia (a arte de decifrar escritos antigos), diplomatica (arte
e conhecimento de diplomas antigos), conhecimento de linguas, cultura
geral, restauragio de ‘documentos, sigilografia (ramo da arqueologia e
da diplomética que tem por objeto o estudo dos selos) etc.

Conhecimento da lingua portuguesa, principalmente no que tange
a ortografia. A ordenacdo das. palavras, ponto fundamental da classifica-
¢80 nos trabalhos do arquivo, faz do alfabeto elemento principal -de todas
as indicagGes.

Conhecimento de estatistica e de aritmética, o suficiente para elabo-
racdo -de indices estatisticos. Datilografia, -Geografia e Histéria. comple-
mentam as habilitagbes técnicas indispensdveis para a eficiéncia -do ar-
quivista. '

Assim, o método tedrico dard ao técnico- capacidade de conhecimen-
to de sistemas de arquivo, métodos ‘de classificacdo e indices, modelos de
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pastas e guias, elaboragio de projetos, tudo enfim que provasse a'sua com-
peténcia para o cargo, de maneira que pudesse mais tarde néo s6 dirigir,
como também organizar.um perfeito servigo de arquivo.

Das linhas gerais que, como em toda ciéncia, regem os principios
fundamentais da técnica arquivistica, uma infinidade de elementos existe,
indispensaveis & sua aplicagio: a convengdo de cores, os fichérios, a sina-
lizdacdo, os sistemas de carga e descarga do material arquivado, os méto-
dos de transferéncia dos  documentos do arquivo corrente para o inativo,
a terminologia arquivistica, a legislagio que determina a permanéncia
dos documentos etc. sé6 podem ser discutidos ou empregados por um téc-
nico. C o :

LS R A . o . o

"0 erro do arquivista niio se compara ao de um auxiliar de escritério,
porque o documento mal classificado, mal agrupado, fica na maioria das
vezes perdido de forma irremedidvel. Alids, as préprias entidades cometem
erros graves ao entregarem a responsabilidade do arquivo a elementos
sem preparo técnico, sem capacidade e inexperientes.

Em realidade; a formacio do técnico em arquivistica, além das con-
sideragdes de preparo tedrico, relativas a4 anilise das fungdes do arquivo,
aplicam-se também as qualidades morais. Trata-se de precaugdes psico-
1égicas fundamentais, que complementam as habilitagdes técnicas.

A atencio, a dedicaciio, 0 espirito de meticulosidade na ordem, o
sentimento de propriedade, a memoria educada, a discricdo, etc. sdo qua-
lidades que o arquivista deve possuir no terreno psicolégico.-

A exigéncia da capacidade técnica, da boa. percepgio visual e de efi-
ciéncia sdio tdo primordiais como: :

Espirito Metddico:

a base da arquivologia é 6 método. Arquivistas indisciplinados
nunca podem desempenhar este cargo com éficiéncia. T

oder de Andlise:

paralelo ao poder de anlise, estd o poder de sintese, que pro-
picia ao arquivista realizar a classificagio correta e sintetizar
qualquer idéia ou assunto por mais complexo que seja.

. Meméria Educadq:

-a memdria do -arquivista deve ser disciplinada, especialmente no
que diz respeito a localiza¢éo -e fidelidade. . Co

Discricdo:

pelos arquivos passam, as vezes, documentos graves e importan-
tes. O arquivista, ao deixar seu ambiente de trabalho; nio.deve
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jamais comentar sobre a documentacdo existente no arquivo. A
guarda dos documentos deve ser efetuada com o maior escri-
pulo e dignidade profissional. O arquivista deve conhecer as nor-
mas do sigilo.

Precisdo:

fornecer com rapidez, mediante requisi¢bes, todas as informa-
¢Oes referentes as documentagbes arquivadas.

Atengdo:

o arquivista precisa sempre estar atento no desempenho de sua
tarefa. O trabalho de classificador e sistematizador de um arqui-
vo exige muita atengdo. o

Sentido de. Colaboracgdo: .

capacidade de resolver problemas de administragdo sem ter que
recorrer a ajuda de superiores; levar a bom término as missGes
préprias, ainda que nio sejam de sua atribuicio.

Instrugdo Profissional:

bom conhecimento da organizacio da empresa a que presta os
servicos; desejo de manter-se em dia em tudo que se refere
aos assuntos gerais da empresa.

Delicadeza:

O pessoal do arquivo deve ser impecavelmente correto, esfor-
cando-se em colaborar com as demais segdes. Deve mostrar-se
prestativo e com boa vontade.

Apés todas essas consideragBes formuladas, compete ainda ao arqui-
vista as seguintes funcdes: '

manter as documentacgdes, ficharios em dia; estabelecer um flu-
xo regular de trabalho; critérios na escolha dos equipamentos;
conveniéncia em subdividir o material arquivado.

Como se vé, o arquivista dever4 reunir aptidées naturais is habilita-
¢des técnicas.

Vé-se, entdo, que a ciéncia da arquivistica requer do técnico, além
da sua preparagio adequada, habilidade natural, compreensdo, diligén-
cia e boa disposi¢do para o trabalho.

No 1ltimo caso, a condigdo idade é elemento a considerar; a pouca
idade pode acarretar irresponsabilidades devido & inexperiéncia. Entre-
tanto, muitas vezes, mais vale a experiéncia. de um espirito ilustrado e
amadurecido. : '
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Assim, estdo apresentadas, ou sintetizadas, as qualidades psicolégicas
do arquivista, que naturalmente lhe dario uma formagdo moral conve-
niente as suas atribuigGes.

A par das aptidées e qualidades, h4 a competéncia. Essa competén-
cia devers constituir o resultado de uma educagio geral, de nivel supe-
rior, adaptada aos centros de interesse da Arquivologia e de uma prepa-
ragdo especifica profissional, que néo s6 implique um certo nimero de
conhecimentos teéricos, mas também a aquisi¢io de habitos praticos.

O desenvolver de um trabalho em um Arquivo ndo exige dispéndio
de energia fisica, porém exige uma formagio adequada.

Numa empresa, onde varios funciondrios formam a equipe de tra-
balho do Arquivo, além da chefia, que deve possuir suas caracteristicas
gerais, cada um deve ter suas atribuiges definidas — por um regulamen-
to ou fluxograma — a fim de evitar choques mutuos, perdas de tempo,
locomog@es intteis, gerando um ambiente desorganizado, provocando a
incompeténcia profissional e o esquecimento da dignidade que o cargo
requer.

INTERVENGOES

De ERNESTINO FIGUEIRA

O arquivista pode trabalhar a contento em uma sala desprovida de
equipamentos?

Concordo com a qualificacdo do pessoal, mas também é necessdria a
motivacdo e o entusiasmo para 0 bom funcionamento dos servigos, pois o
melhor arquivista ficard acorrentado se ndo lhe derem os materiais e equi-
pamentos necessdrios para a sua desenvoltura. O principal é o progresso,
tanto no campo pessoal, como também na parte de mdveis, equipamentos,
acessérios, etc. ndo podemos ficar estdticos na era da computagdo eletro-
nica. Temos que nos atualizar.

R) A boa localizagido e equipamentos atualizados fazem com que o
arquivo desenvolva a sua sistemdtica com eficiéncia. Se é exigido o nivel
superior do arquivista, devem ser exigidos, também, melhor ambiente e
equipamentos que resultardo em atualizacio.

Do Pe. EUCLIDES ROCHA
Num arquivo bem organizado, é desnecessdria uma memdria educa-
da. Basta recorrer ao fichdrio. Lembro ainda que ndo hd apenas arquivos

administrativos, exigindo técnicos especializados.
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R) A meméria educada é uma questio de. dlsmplma que oferece
a0 arquivista seguranga no.que ele arquiva:. . . R

De GLORIA VENTURA RODRIGUES ANA CRISTINA D ALMEIDA
.e MARIA ZELUSKA R TEIXEIRA

Nao séria- mteressante unii’ doé estudos tecmcos o-da Pszcologw tal-
vez a Socml (que grandemente contribuiria. para a. fmmagao do arqui-
vista? Ce e U

, R) Psmolog]a € uma das materlas que deve constar no currlculo
para elevagio ao nivel supenor e

De GILDA 4NUNE‘S.. PINTO

Exzste uma certa preocupacio quanto a satumgao do mercado de
trabalho para o arquzmsta Ndo concorda em que, neste ramo, hd uma
procura imensa de técnicos de arquivos para organizar todos aqueles do-
cumentos que so foram lembrados quando comecaram:a Lcriar. casos™P:,

R) O mercado de trabalho é grande, mas ha deficiéncia de elemento
técnico, provocando, assim, a busca de pessoas sem conhemmento que
improvisam a organizacdo de arquivos. i :

MOCOES SUGESTOES CONGRATULACOES E PERGUNTAS NAO
RESPONDIDAS _

A‘De ARNALDO MONTEIRO :

A matéria. exposta estd tdo. bem elabomda no. seu” substrato acompa—
nhando a tendéncia humanista da administrac@o, que:-deve. ser. distribui-
da aos. congresszstas Parabéns pela magnifica abordagem do problema.



