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O ARQUIVISTA

Marcos Antonio Coelho

Critica as empresas privadas pelo aproveitamento de pessoal nao espe-
cilizado recrutado para trabalho em atividades do arquivo. Refere-se & pes-
quisa realizada no ambito das referidas empresas e ressalta que o arqui-
vista é, via de regra, o empregado de qualquer categoria a quem incumbem
de receber, classificar, guardar, conservar e informar os documentos desti-
nados ao arquivo, transformando a atividade num conjunto de meios e
normas sem vinculacido a profissdo do arquivista. Descreve a pesquisa rea-
lizada em 37 empresas onde em apenas 7 achava-se regularizada a funcao
especifica do arquivista com a denominacdo ocupacional correta e fornece
a sistematica e os resultados da dita pesquisa.

~ Analisa a responsabilidade ocupacional do arquivista, a divisdo do tra-
balho em comparacido com outras atividades. Reporta-se ao recrutamento,
selecio e ressalta que a atividade requer esfor¢o fisico e mental, devendo
ser exercida em ambiente de higiene e seguranca.

THE ARCHIVIST

The author criticizes private business for employing personnel for
non-specialized work in archival activities. He discusses research carried
out within business enterprises which show that the archivist, in general,
is the employee of any category who is charged with receiving, classifying
storing and preserving documents destined for the archive, a practice based
upon a combination of means and norms having no connection with the
arechival profession. He describes research conducted in 37 firms where
in only 7 cases did the archivists bear the correct occupational denomina-
tion and have their specific functions regularized. The details and results
of the research project are also included.

The author analyzes the occupational responsibility of the archivist
and compares his division of labor with other activities. He discusses re-
cruitment and selection, stressing that the activity requires physical and
mental effort and must therefore take place in a healthy and safe envi-
ronment.

L’ARCHIVISTE

Il critique les établissements particuliers qui profitent d’un personnel
non sécialisé dans les travaux d’archives. Il se rapporte & la recherche
réalisée dans les citées entreprises et il jaillit que I'archiviste est, comme
régle, un amployé d’une catégorie quelconque qui est chargé de receboir,
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de classer, de garder, de préserver et de renseigner 4 I’égard des documents
destinés & I’archive, en transformant 'activité dans un ensemble de moyens
et de régles saus aucum lien avec la profession de l’archiviste. I1 décrit la
recherche réalisée en 37 établissements ou seulement en 7 la fonction sé-
ciale de l'archiviste était régularisée avec le nom correct de son occupation
et il fournit le systéme et les résultats de la dite recherche.

Il analyse la responsabilité de l'occupation de I'archiviste, la division
du travail en le comparant avec d’autres activités. Il se rapporte au reecru-
tement, a la sélection et affirme que l’active demande un effort physique
et mental; il faut qu’ elle soit exercée dans un milien de hygiéne et de
sureté.

O CAMPO

Preliminares

A observagdo do quadro de emprego no Comércio nos tem demons-
trado que, no importante setor de escritério, o Arquivista tende a melhor
tipificar-se e definir-se ocupacionalmente apesar de, refletindo a organi-
zagdo ainda elementar das nossas empresas, situar-se, atualmente em grau
primdrio no processo geral de trabalho e, por isso, em plano inferior na
hierarquia ocupacional. A observacio é de ordem geral e aqui referida
apenas, a atividade comercial. Casos h4, evidentemente, em que a ocupa-
¢do de Arquivista assume relevincia, dada a natureza especifica da ativi-
dade empresarial ou do setor de trabalho em que se localize.

E comum as empresas colocarem auxiliares de escritério em servigos
de arquivamento, no pressuposto de que ai conseguirdo, como primeiro pas-
50, maior e mais rapido conhecimento dos assuntos e da rotina do escrit6-
rio. Alids, em sondagens realizadas sobre as “Relagées Trabalho-Escola en-
tre Menores Empregados no Comércio do Rio de Janeiro”, verificou-se
que 51,2 de menores entrevistados trabalhavam em servigo de escrit6rio
e contabilidade e que a tarefa de grande relevincia, entre todas a eles atri-
buidas, era de “separar, ordenar e arquivar documentos comerciais, cor-
respondéncia e fichas de crédito”.

Na classificacio e dicionarizagio das ocupagbes comercidrias o Ar-
quivista ¢ conceituado como sendo aquele empregado que, sob essa inti-
tulagdo especifica ou nfo, é empregado, encarregado de “receber, classi-
ficar, guardar, conservar e¢ informar a documentaciio da empresa, segundo
um particular conjunto de meios e normas”. Assim, o campo operacional
daria, indiferentemente, 3 documentagio um destino administrativo ou co-
mercial.

Com vistas a conseguir, sem impedimento legal trabalhista, sobretudo
de ordem salarial, o aproveitamento do mesmo empregado em fungoes di-
versas, vale dizer, a atribuicio de diferentes tarefas ao mesmo empregado,
é comum dar-se-lhe, na empresa, uma intitulacio genérica, tal como “auxi-
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liar de escritério”, ainda que se encontre ele no exercicio exclusivo, predo-
minante ou principal de uma ocupagcéo tipificada.

Encontramos com maior freqiiéncia o elemento masculino numa em-
presa do que o feminino, acima de 50% e pequena freqiiéncia de menores,
mais ou menos 10% nas atividades arquivisticas.

As empresas

H4 alguns anos atrds, foram entrevistados 37 arquivistas, em outras
empresas tantas escolhidas no Estado da Gunabara. Essas empresas assim
se distribuiam:

a)

b)

quanto ao género da atividade econbémica:

Comerciais

Varejistas ...,
Atacadistas .................oii..
Mistas ...vuniriii i i e
Total ...

Industriais ...................... ... ...,
Transporte ..............ccevviiiniann..
Servigos financeiros .....................
Comunicacdes e publicidade .............
Mistas ...t e

quanto a espécie da atividade econbémica:

Magazines ou lojas de departamentos ....
Material elétrico e doméstico ............
Magquinismo e veiculos .................
Géneros alimenticios ....................
Distribuicio de petrdleo e derivados .....
Maquinas e equipamento de escritério . ...
Servigos publicos .......................
Tecidos, vestudrios e armarinho .........
Caféecacau ....................... e

Banco ............ ... ... .. . ...
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Seguros ... 1
Jomal ... ... 1
Oticas e fotografia ........ ... ... ... ... ... 1
Produtos quimicos e farmacéuticos .............. 1
Transporte terrestre ............................ 1
Transporte aéreo . ........ouuuriieeeeenninanas 1
Transporte maritimo ........................... i
VIdros ..ot e e e 1
Total ... e 37

Nota: O total de empresas-contato sio apenas de 37 (com 55.362 em-
pregados), composicio em que verifica-se a percentagem de 77% de
homens.

Em 21 casos, o quadro do pessoal era distinto por estabelecimentos,
e em 15 casos era unificado (quadro tinico para toda a empresa). Em 1
caso ndo se obteve essa informacdo. O quadro geral de pessoal das 37
empresas consultadas totalizava 55.362 empregados, ou seja, a grosso mo-
do, a média de 1.496 empregados por empresa. Assim se distribuia esse
total:

Sexo:
Homens 7 %
Mulheres 13 %
N/declarados 10 %
Idade
Maiores "~ 88,0%
Menores 2,5%
N/declarados 9,5%
Setor de trabalho:
Escritério 18,0%
Vendas 42%
Armazéns : 9,5%
Qutros setores 19,3%
N/declarados 49,0%

Os “ndo declarados” correspondem, em cada grupo, aquelas empre-
sas que nio sabiam informar a distribui¢io do respectivo pessoal. O item
“Outros setores” compreende a-parte fabril das empresas industriais, as-
sim como os setores técnicos das empresas ndo comerciais.
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.-~ - Relativamente 2 -politica -de -pessoal, em cuja moldura caracteriza-se
o- Arquivista analisado, as informagbes obtidas indicam que- muito fica
a desejar, em que pese o vulto das empresas constituintes do campo. Ve-
jamos:- - . - - :

' OCORRENCIA | FREQUENCIA
Empresas que possuem Sim Nao

a) especificados ou regulamentos = -

1 a) direitos e deveres do pessoal 13 . 24
2.a) atribuigbes das ocupagdes : 15 22
"3 a) condi¢des de admissdo, remuneragio e R
' promogdo _ 2 25
E)_.hiérarquizagﬁo salarial definida 12 25

¢) ordenacdo e classificacdo das ocupacgdes e
- classificagdo das ocupagbes, ainda que rudimentar 19 18

O encarreiramento do pessoal, em 30 casos, dependia apenas do
arbitrio da dire¢do da empresa, tendo por base o seu juizo sobre as
“qualidades pessoais do empregado. Em 7 casos, as promogbes estavam
subordinadas a critérios objetivos: controle de produgdo, controle de
assiduidade e pontualidade, contribuigdo técnica do empregado, sistema
complexo de avaliagio do mérito- e estatuto dos funcionarios publicos.
Todavia, e quanto 4 perspectiva do encarreiramento, na totalidade dos
casos dependia ele da “melhoria salarial do empregado na mesma ocupa-
cdo”. Em 7 casos definia-se, também, além desta melhoria, a possibilida-
de de promogio do empregado para uma ocupagio de nivel superior.

"Em 25 empresas concedia-se gratificagdo anual, e em 1 empresa
gratificagdo semestral. Em apenas duas empresas concedia-se participa-
¢do nos lucros e em quatro a concessdo de gratificagdes incentivo (su-
gestdes e rendimento pessoal). ' -

Os entrevistados

Dos 37 arquivistas entrevistados, 25 eram homens (67,5%) 12 eram
mulheres (32,5%). A predominincia masculina absoluta no exercicio dessa
ocupacio foi acentuada, pois no quadro geral de emprego nas empresas-
contato, era o de uma ocupacio de exercicio feminino, por exceléncia.

Outro lado que surpreende foi o grande ntmero de elementos adul-
tos, especialmente maiores de 25 anos. Encontramos:

de 15 a 20 anos 5 arduivistas
de 21 a 25 anos 15 ”
mais de 25 anos 17 ”
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- Em verdade, o emprego de menores arquivistas com idade inferior
a 25 anos, deveria ser mais freqiiente considerando: a) o fato comum, de
que as empresas em geral colocarem os novos auxiliares em servigos de
arquivamento — e 43,3% dos entrevistados tinham menos de 24 meses de
trabalho na empresa. A classe de idade dos empregados no Comércio é
a de 20-24 anos e por tempo de trabalho, 03 arquivistas assim se distri-
buiam: :

até 2 anos 16 (43,3%)
de 2 a 8 anos 14 (37,8%)
mais de 8 anos 7 (18,9%)

Mais de 85% das empresas consultadas haviam declarado estabelecer
limitagdo de idade méaxima 4 admissdo na ocupagio. de arquivistas, quer
por uma questdo de politica geral de pessoal, quer em virtude da natu-
reza da mesma ocupagio: e) as tarefas de arquivamento, de modo geral,
figuram entre as de maior freqiiéncia, nas atribuicbes cometidas a me-
nores.

Quanto a nacionalidade, encontramos 35 brasileiros, 1. portugués e
1 alemaio.

No entanto, e parecendo refletir a velada discrimina¢io de cor que
ji temos defrontado, outras vezes, nas atividades comerciais e de servi-
¢os, registramos 36 brancos e apenas 1 mulato claro entre os arquivistas
entrevistados. Alids, cumpre consignar que 8 empresas declararam a ado-
¢io de limitagbes 4 admissdo de empregados de cor, por motivos tais
como: “arbitrio da direciio da empresa”, “estética” e “apresentacdo”. Den-
tre essas empresas, 5 eram juridica e economicamente brasileiras; 1 ju-
ridica e economicamente estrangeira, e 2 juridicamente brasileiras, mas
economicamente subsidiarias de empresas estrangeiras. Das 29 empresas
que, ao contrario, declararam néo adotar qualquer limita¢do, em apenas
10 encontramos, efetivamente, empregados de cor trabalhando no es-
critério. Nas 19 restantes ndo foi encontrado um s6 empregado de cor,
ein que pesasse aquela declaragio contraria a discriminacio.

Consignamos que a populagdo do Rio é de relativa dominéncia bran-
ca (70%).

Denominagdo ocupacional do entrevistado

Corroborando o que ja foi dito, tivemos oportunidade de salientar
as variadas denominagbes do arquivista. Apenas 7 arquivistas achavam-se
registrados sob a denominag¢io ocupacional correta. Arquivista (5), En-
carregado de Arquivo (1) e Auxiliar de Arquivo (1). Os demais possuiam
diferente§ denominagdes, sendo que a maioria era designada por expres-
sbes genéricas:

Auxiliar de escritério 15 casos
Escriturario 6 ”
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Ajudante administrativo
Estenodatilégrafo
Secretario

Auxiliar de contabilidade
Auxiliar de almoxarifado
Operador de maquinas

»
>
caso
2

>

= DO 1O DO

As principais razdes alegadas para o fato, como esperdvamos, repor-
taram-se 4 possibilidade ou necessidade de a empresa: a) dispor de
e e oo R ~
maior “mobilidade dos empregados” e b) distribuir “fungdes acumula-
das” ao empregado. Algumas empresas alegaram, ainda, nio terem, em
sua estrutura, o arquivista como ocupagio suficientemente tipificada, ndo
comportando, por isso, especificagio de intitulacéo.

Na apreciacio dessas razdes devemos considerar que 35% dos entre-
vistados se ocupavam apenas de arquivamento e 65% exerciam outras
tarefas concomitantemente, mas tendo o arquivamento sempre como ta-
refa principal.

s

Setor de trabalho

De outro lado, devemos considerar também o setor de trabalho dos
entrevistados, todos eles caracteristicos da ocupag@o exercida:

Arquivo Central ou Geral 15 casos
Arquivo da Contabilidade 9 7
Arquivo da Correspondéncia 6 7
Arquivo de Pessoal 4 7
Arquivo de Secretaria 1 caso
Arquivo de Servico de Cobranga 1

>

Arquivo de Setor de Controle de Discos 1

Acreditamos, portanto, que em verdade o cuidado da intitulagio ge-
nérica nio designativa da natureza especifica das atribuigdes realizadas,
exclusiva ou principalmente, pelo entrevistado, residia no objetivo, ja
salientado, de permitir-se 4 empresa, se necessario ou conveniente, 0 des-
locamento do mesmo empregado por diferentes fungBes, sem obsticulos
de ordem legal trabalhista, em especial no concernente ao principio da
“identidade de salario para identidade de trabalho” — carecendo de maior
significagio as razdes alegadas, por algumas empresas, quanto & falta de
tipificagio do arquivista.

Grau de instrucdo

A maioria dos arquivistas entrevistados na ocasido (78%) ndo reali-
zava qualquer curso, o que estaria em correspondéncia com o fato de
situarem acima dos 25 anos de idade mais de 45% desses profissionais.
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Os que ainda estudavam, faziam-no por iniciativa prépria e nio da
empresa; de modo geral, buscavam melhorar as condicbes de trabalho.
Em dois casos, visava-se a continuidade da formagio regular (curso co-
legial). Os demais campos de interesse declarado eram: cursos de “In-
glés”, Estenografia, Contabilidade, Relagdes Humanas e Radiotelegrafia.

Os arquivistas em sua quase totalidade, haviam alcangado a instru-
¢do secundaria:

Priméria 6 casos
Secundaria 31 total
19 ciclo 23 casos
29 ciclo 8§ ”~

Compreendem esses dados as duas ultimas séries do Primario, o Gi-
nasial (17) casos e o Bésico de Comércio (6) casos dentro do 19 ciclo; e
finalmente o Cientifico (4) casos, e Classico (1) caso e o Técnico de
Comércio (3) casos, no 2° ciclo. :

Os 22% que ainda estudavam, incluidos na distribui¢io acima, faziam-
no por iniciativa prépria.

A ocupacdo
Posicdo e responsabilidade de ocupagio.

O arquivista nas grandes empresas e em geral tem na sua ocupagio
o que podemos definir tecnicamente de trabaltho especializado, pois é de
“execugdo”, em nivel auxiliar e de cardter “permanente” na estrutura
ocupacional da empresa.

E evidente que a “documentagio” constituia o objeto precipuo da
responsabilidade inerente a ocupacgio, tendo sido registradas as seguintes
espécies de documentagio operada:

oficios, cartas e telegramas
faturas e duplicatas

notas fiscais

notas de crédito

recibos

-pedidos de compra

avisos bancirios

avisos de pagamento
balancetes

registro (folhas) de receita
livros cont4beis

contratos e concorréncias
‘relatérios

folhas de pagamento

guias de exportagdo e importagio
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registro de movimento de pessoal
* apodlices liquidadas

contas em atraso e liquidadas

guias médicas

radiografias

requerimentos

recortes de jornais

fotografias e clichés

microfilmes

pedidos de discos

Nio seria surpresa que na avaliagio para a determinacio da fre-
qiiéncia com que espécie de documentagio acima trabalhada fosse a de
maior volume registra-se a correspondéncia e 4 venda de mercadorias.

Atribuigdes especificas
O Arquivista, no trato dessa documentagio, desempenhava, em sin-
tese, as seguintes atribui¢des especificas:
a) Recebimento da documentagio
b) Codificagio ’
c¢) Registro
d) Guarda
¢) Classificacgio
f) Conservacio
g) Investigacdo e informacio
h) Organizacéio

Saldrios

Situa-se o arquivista, dentro do quadro ocupacional do escritdrio,
entre as ocupagbes que percebem salarios considerados médios. Os pré-
prios entrevistados, em fungdo dos salarios nas respectivas empresas, se
declararam de modo a formar a seguinte distribuigéo:

salarios baixos = 14 casos
salarios médios = 20 casos
salarios elevados = 3 casos
Nivel de Salario " N° de Casos
até 1 (um) salario minimo (aprox.) .6
de 1 (um) a 2,5 salirios minimos 26
+ de 2,5 saldrios minimos 3
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Nas razdes alegadas para diversificagdo salarial entre executantes da
mesma ocupagio, incluem-se “diferencas de tempo de trabalho®, “diversi-
ficagdo das atribui¢bes” e “diferenciagdo de responsabilidade”. Por outro
lado, formas subsididrias de remuneragio foram constatadas nas empresas
pesquisadas, ocorrendo na forma de “gratificagbes” e “comissbes”, na maio-
ria das vezes, conforme d4 idéia a seguinte distribuigdo:

Gratificagdes anuais ...........ooeiiiiinineeneann. 25 casos
Obs.: na época da pesquisa nido havia ainda a lei do
139 salario.

ComissGes em geral ................ .o, 5 casos
Prémios por sugestdes apresentadas ................ 3 casos
Participagdo dos lucros da empresa ............ .. 2 casos
Gratificagio pelo rendimento ...................... 1 caso
Gratificagdo por fungdo ..............ooiiiiaat. 1 caso
Gratificagdo semestral ................ ... ... ... 1 caso
Saldrio-familia ........ ... .o o o il wev. 1 caso

Divisdo do trabalho

No sistema de divisdo de trabalho na empresa, o Arquivista caracte-
riza-se como ocupagio auxiliar, quanto ao fim da atividade desenvolvida,
e de execugdo, quanto ao grau de responsabilidade. Suas relagdes funcio-
nais o ligam mais diretamente a ocupagdes de nivel superior e do mesmo
nivel; no primeiro caso, restringe-se quase exclusivamente ao chefe de se-
¢do, mas as relagbes com o pessoal de mesmo nivel, embora sobressaindo-
se o auxiliar de escritério, alcancam maior amplitude, incluido pratica-
mente todo o conjunto de ocupagdes integrantes do setor de escritério.

RELACOES DO ARQUIVISTA COM OUTRAS OCUPACOES

(Entre muitos)

De Nivel Superior De Mesmo Nivel | Nivel Inferior
Chefe de Secdo 32 casos | Aux. de escritério 9 cs. | Boy 11 cs.
Contador 2 casos | Datilégrafo Continuo 2 cs.
Chefe Depart. 1 caso | Aux. de Contab. 2 cs. | Praticante
Sub-contador 1 caso | Secretaria 1 cs. | Mensageiro
Chefe de Arquivo 1 caso | Estenodatilégrafa 1 cs. | Aprendiz

Caixa 1 cs.
Correntista 1 cs.
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