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ADMINISTRACAO E CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL
EM FUNCAO DA PESQUISA, AVALIACAO E ELIMINACAO DE
PAPEIS :

Nilza Teixeira Soares

Afirma que uma politica nacional de eliminacdo de papéis e de iden-
tificacdo dos preservaveis, em carater permanente, é matéria de maximo
interesse para o Arquivo Nacional, e para os que labutam na &area de
arquivos. Afirma ainda que ao historiador, economista, pesquisador social
e outros, interessaria saber que documentos sio -eliminados nas vArias
areas da administracdo e com que séries poderdio contar para futuras
pesquisas. Analisa a situacdo dos arquivos das reparticdes federais e faz
reparos a sistematica adotada de guardar indiscriminadamente todos os
papéis, julgando que as leis que regulamentam a microcopia foram mal
interpretadas e que é imperiosa a selecio de documentos antes da sua
aplicacdo, citando a legislacdo sobre o assunto. Aborda os problemas en-
contrados, na direcdo do Arquivo da Camara dos Deputados, para avalia-
¢ao de documentos com vistas a eliminag¢do e traca de modo sucinto a
sistematica adotada naquele Orgio. Refere-se ao convénio firmado entre
os Ministérios competentes e a Fundacao Getalio Vargas para revisiao e
atualizacdo da legislacdo sobre arquivos e ao tratamento que dispensam
ao assunto paises estrangeiros, preconizando uma politica nacional de
eliminacido de papéis e fazendo sumaria anilise dos procedimentos reco-
mendaveis.

THE ADMINISTRATION AND CONTROL OF DOCUMENTS AS
A FUNCTION OF RESEARCH

The author declares that the stablishment of a national policy on
recordes schedulling and appraising is an urgent necessity. To her it
would be of the most interest to scholars, historians, economists, social
researchers, to know which records are destructed and which series they
may spect to find in their future searches. She examines the situation
of archives in federal departments and criticizes the practice of preser-
ving indiscriminately all papers, alleging that the laws regarding micro-
copying of documents have been misinterpreted; papers must be evalua-
ted before been processed. She discusses the probilems of appraising do-
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cuments encountered at the direction of the Archive of the Chamber of
Deputies, and mentions the agreement between the specific departments
and the Getilio Vargas Foundation for the review and modernization of
legislation on archives. She analyzes the policies of other countries and
concludes by defining the procedures which ideally would prevail under
a national policy of elimination of records.

ADMINISTRATION ET CONTROLE DE LA PRODUCTION
DES DOCUMENTS EN FONCTION DE RECHERCHE

Elle affirme qu’une politigue nationale d’éliminatior de papiers et
d’identification de ceux qui deservent étre conservé en caractére perma-
nent, c’est matiére d’'un trés grand intérét pour .les Archives Nationales et
pour ceux qui s’occupent d’archives. Elle ajoute encore que pour. I'histo-
rien, I'économiste, le crercheur en général, il serait bon de savoir quels
sont les documents que sont eliminés dans les différents secteurs de
T'administration et, par ailleurs, quelles sont les séries sur lesquelles ils
pouront s’apuyer pour leurs recherches futures. Elle analyse la situation
des archives des bureaux féderaux et observe que le systéme adapté de
garder, sans exception, tous les papiers, en jugeant que les lois qui réglent
la microcopie furent mil comprises. Elle trouve aussi que la sélection des
documents avant leur application est nécessaire; a ce propos elle cite la
législation sur cette matiére. Elle aborde les problémes rencontrés dans
la direction de I’Archives de la Chambre des Députes, dans 1’évaluation de
documents en rapport a I’élimination et elle trace d’une maniére concise
le systéme adapté dans ces bureaux-la. Elle se raporte au pacte signé
avec les Ministéres competents et la Fondation Getulio Vargas pour la
révision et l'actualisation de la législation des archives et au traitement
qui accordent a cette matiére des pays étrangers, en préconisant une
politique nationale d’élimination de papiers, en faisant une analyse som-=-
maire des procédés recommendables. R

Introdugdo

O contacto com autoridades e representantes da laboriosa e andni-
ma classe de responsdveis por arquivos constitui magnifica oportunidade
que devemos agradecer a, em boa hora criada, Associacdo de Arquivistas
Brasileiros, fruto da renovagdo por que passa o Arquivo Nacional, agora
entregue a administragéo eficiente do Dr. Raul Lima.

Ocupamo-nos, de longa data, ainda que ndo investida em fungéo ar-
quivistica, do estudo de duas técnicas. Interessamo-nos pela adminis-

tracdo de papéis, pelo muito que representam como fonte de informa-
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¢do para a prépria administragio, e como valiosa contribuicio para a
pesquisa histdrica, social, econémica, enfim, nos vérios campos cientificos.

— Os papéis de hoje sao o3 arquivos de amanha. —

Uma politica nacional de eliminagdo de papéis e de identificagdo
dos preservdveis em cariter permanente é matéria do maximo interesse
para o Arquivo Nacional e para quantos labutam nessa 4rea. Para se apre-
ciar o valor dos documentos e se preconizar o ciclo de vida dos conjun-
tos, h4 que se proceder a um levantamento da produgio documental de
cada érgdo do governo, levantamento este que além de instrumento ra-
cional de trabalho, seria também importante guia dos arquivos dos va-
rios ministérios e érgios, e valioso instrumento de pesquisa da historia
contemporinea.

Ao estudioso, historiador, economista, pesquisador social e outros
especialistas, queremos crer, interessaria saber que séries sdo eliminadas
nas varias areas da administragio, e com que séries poderdo eles e os
que os seguirem contar em suas pesquisas, no futuro.

1. Os arquivos das repartigdes federais

Todos sabemos o que realmente sdo, na sua maioria, os arquivos ofi-
ciais. Verifica-se uma guarda indiscriminada de tudo que se registra em
documentos, acumulam-se papéis (como papéis como depdsitos), mas
ndo sio os mesmos cuidados como verdadeiros arquivos. Verifica-se curio-
so paradoxo: respeitam-se os papéis, mas ndo se respeitam os- arquivos.
Acumulam-se 4reas inteiras, vaos disponiveis, subsolo, galpGes, etc., mas
néo se da o apoio que o assunto exige. Desvirtua-se, assim, a propria
finalidade do Arquivo, prejudica-se o seu conceito, por um erro de admi-
nistragéo.

Os arquivos gerais, via de regra, sio uma massa informe de processos,
sem qualquer estrutura ou relagio com os assuntos de que tratam, con-
servados pelo nimero atribuido no trato de papéis quando em fase ativa,
pelo ntimero de protocolo.

Todo o trabalho de classificagio e encaminhamento as vérias secoes,
0 que, por si 6, é um grande principio de estruturagio dos arquivos, pelas
funcdes ‘especificas dos 6rgios, 4reas essas que deveriam corresponder,
ra fase de custédia, a grupos de assuntos, perde-se, ja que uma vez ultima-
dos, retornam os processos ao servico de comunicagdes, de imediato, para
arquivamento, e continuam a ser tratados tdo-somente pelo nimero de pro-
tocolo.

Quando se esgotam os espagos fisicos reservados & guarda de ar-
quivos, procuram-se solugdes que ndo primam, muitas vezes pela légica
e racionaliza¢io. Os problemas nio sio devidamente equacionados, e a
solugio a que se recorre mais prontamente, é a microfilmagem, j4 que
o problema é colocado em termos de recuperagdo de espago. Varios sdo
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os casos em que logo se adquirem equipamentos, mas protela-se sua
aplicagdo diante de certas dificuldades técnicas. '

A Lei n° 5.433, de 1968 veio estimular o emprego desse recurso, nao
sendo de todos conhecido o verdadeiro espirito dessa lei, que foi sobre-
tudo o de oferecer condigbes probantes-a microcépia, como se reconhe-
¢eu, pelo art. 138, do- Cédigo Civil, “aos traslados e certiddes extraidas
por oficial piblico, de instrumentos ou documentos langados em suas
Notas” (Lei n? 3.071, de 1916) e posteriormente, o Decreto-lei n® 2.148,
de 1940, que acompanhando a evolugdo dos processos de reprodugio de
documentos, em seu art. 20 atribuiu valor de prova em juizo, “as cer-
tidées de inteiro teor extraidas por fotocépia, desde que declaradas con-
forme o original.” : '

O Regulamento do Servigo Geral e Arquivo da Aeronautica, aprova-
do pelo Decreto n® 1.976, de 25-1-1963, autorizou a adocio desse pro-
cesso de reproducio de documentos para uso de suas repartigoes, ¢ a
chamada lei de Microfilmagem resulta de proposta do Ministério do Exér-
cito ao Ministro da Justica que preparou a exposi¢io de motivos e justi-
ticou o citado projeto de lei.

A microfilmagem had que ser empregada em papéis que o meregam
e nfo indiscriminadamente, para recuperar espago apenas.

A par da microfilmagem, verifica-se também que os varios ministé-
rios cogitam de incineragido de papéis, como igualmente cogitam da orga-
nizagdo de comissoes especificas, com a finalidade de selecionar documen-
tos a serem incinerados. No entanto, ndo se conhece a politica de elimi-
nacio adotada, nem essas comissdes estdo habilitadas a informar em que
bases trabalham, embora seja comum que facam constar de atas devi-
damente assinadas as respectivas listas de processos eliminados.

A nosso ver, seria importante que essas medidas fossem codificadas,
podendo, inclusive passar por processos de revisdo periddica, ji que even-
tualmente podem os interesses evoluir e o que foi considerado elimina-
vel durante um perfodo possa vir a ser preservivel em outro. Nio se fixan-
do e divulgando o critério adotado, os responsaveis pela continuagio dessa
tarefa, no futuro, terdo dificuldade em continui-la e poderido inclusive
optar por solugdes diversas.. o )

Nio pretendemos, de forma alguma, esgotar a matéria relacionada
com a avaliagdo ‘e eliminagdo de papéis, mas tdo-somente citar exemplos
de providéncias administrativas e normativas ji existentes, e que, pela
falta de sistematizac¢do, nada representam como contribuigdo para uma po-
litica de eliminacdo de papéis.

No Ministério da Fazenda, por exemplo, por Portaria GB/342, de
7 de julho de 1967, foi designada uma comissdo com a incumbéncia de
“promover a conservagdo e inutilizagdo de papéis, documentos e proces-
s05 destinados ao Arquivo do Servigo de Comunicagdes™ Sabemos, entdo,
gue vém sendo eliminados papéis, mas nao se logra. conhecer, em que



bases, como no nosso caso, apos havermos procurado contactos pessoais.
Estamos também envolvidos com o problema de avaliagio, como veremos
adiante, no entanto, tudo que nos resta é a experiéncia de outros paises,
.econsubstanciada em publicagbes que arrolamos ao término desta breve
exposigdo, na bibliografia.

Transcrevemos também dados extraidos de Portaria da Direcio Geral
da Fazenda n°® 844/68 — D.O. I, pt I, de 27-11-1968, p. 18.381, que,
ao cogitar da implantagéo do sistema de microfilmagem naquele érgéo, co-
gitou preliminarmente da designacdo de grupos de trabalhos, nas repar-
ticbes subordinadas, compostos de 3 membros, com as seguintes incum-
béncias: :

“a) Levantamento e classificacio dos papéis, processos, livros e do-
cumentos em tramitacio;

b) Selecio e inutilizagdo, apdés o “arquive-se’, dos papéis, processos
¢ documentos que por ndo apresentarem valor histérico ou administrati-
vo, deverdo ser incinerados ou destruidos;

c) Lavratura do competente termos de inutilizagio no qual se es-
pecifica procedéncia, assunto e nome do interessado, do qual se dard co-
rhecimento ao servico de Comunicagdes, para efeito de eliminagdo das
correspondentes fichas e anotagdes;

d) Remessa ao Arquivo-Geral dos papéis, processos, documentos e
livros selecionados que, por sua natureza, valor histérico ou administra-
tivo ou que em virtude de disposi¢do legal ou regulamentar, deverdo ser
conservados, consignando-se expressamente, em cada caso, o prazo de va-
lidade respectivo.”

Tivemos oportunidade de verificar, em visita que fizemos com uma
turma de técnica de arquivo, em Brasilia, ao Servigo de Comunicagdes do
Ministério da Fazenda, que estdo trabalhando — isto é — processando a
eliminagdo, j4 que em relagio a 1960, tudo que resta no Arquivo-Geral,
sdo duas caixas de transferéncia de formato ndo superior a 20 cm. de lar-
gura.

Os resultados dos trabalhos desses grupos poderiam servir de roteiro
para outros 6rgdos, jA4 que muitos documentos encontrariam paralelo.

A verdade é que todos quantos militam nesse campo nio aquilatam
devidamente o valor e a extensio de suas responsabilidades: limitam-se
a desincumbir-se das atribui¢ées que lhes sdo conferidas, sem reconhe-
cer que, de fato, trata-se de problema de interesse nacional, de ordem
caltural e histérica, e ndo apenas administrativo.

Essas praticas levadas a efeito com relativa simplicidade repercutem
lenge, jA que nesses papéis pode estar a nossa histéria administrativa,
como pode, igualmente, estar parte da histéria econdmica ou educacional
brasileira, por exemplo.
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Ainda, a titulo de ilustragdo do que se verifica sobre o assunto nos
érgdos federais, gostariamos de citar a Portaria do Ministério da Edu-
cagdo e Cultura de n® 3.092, de 3-3-1970, publicada no Boletim do Pes-
soal n® 10, de 9-3-1970, daquele 6rgdo. Pretendendo racionalizar seus
servigos, e “Considerando que a retengdo de processos e outros papéis
ne Arquivo do Servico de Comunicacdes do Departamento de Adminis-
tracio, s6 se justifica quando os mesmos puderem ser utilizados como
elementos de prova, consulta, ou informagdo em casos posteriores”, atri-
bui a funcionirios executivos, nos varios niveis e setores da adminis-
tragdo, competéncia para determinar, nos processos ultimados e enca-
minhados ao Arquivo, se “o processo se destina a arquivamento, nido po-
dendo ser inutilizado” ou se ao contrario, “é desnecessario & administra-
¢do, podendo ser inutilizado”. O Arquivo, no caso em pauta, pode inclu-
sive restituir os processos que receba sem o cumprimento dessa determi-
nacdo. Por esse critério, atribui-se responsabilidade por demais séria a
funcionarios que forgosamente terio uma visdo parcial do problema, e
que nem sempre estardo seguros quanto a decisdes a que se véem obri-
gados, j4 que ndo se procedeu a um estudo da produgdo documental
dos 6rgaos, com a seriedade que o assunto merece. Bom senso, nesse caso,
me parece muito pouco.

Acredito ser licito o nosso desejo de ver inserido nas recomenda-
coes desse Congresso a de que deliberagdes relativas a eliminagdes fos-
sem tomadas em termos de politica geral dos varios érgios, e delas houves-
se a necessaria divulgacgdo.

Vale lembrar que o direito de acesso aos arquivos do Governo, con-
quistado pelo povo com a Revolugdo Francesa, encontra seu paralelo no
que poderiamos chamar de direito do povo de saber o que se elimina, o
que se preserva e que razdes levam a uma ou outra opgdo.

*2. Arquivos da Cdmara dos Deputados

Na dire¢do dos arquivos da Cémara dos Deputados, ocupamo-nos,
<e inicio, com o sério problema da avaliacio de documentos com vistas &
eliminagio ou preservacdo. Uma grande massa de papéis nos preocupa ini-
cialmente, pelo pouco que representam na elaboracio legislativa propria-
mente dita, e grande 4rea que ocupam: sio os de cariter administrativo,
Vimos de iniciar o processo de andlise da produgdo documental poste-
rior a 1946. Tudo quanto se registrou em documentos graficos foi remeti-
do ao Arquivo, sendo ai acumulado na sua totalidade, sejam papéis de
atendimento no posto médico, sejam recibos do correio, sejam provas de
concursos publicos, sejam livros de protocolo, cartdes de ponto, livros de
saida de veifculos da garagem, prestacio de servigos extraordinérios, etc.

E nossa intengdo proceder a um levantamento por departamentos, di-

visdes e segbes, para elaborar a nossa tabela geral de destinacdo dos do-
cumentos.
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A Cémara dos Deputados vem de passar por uma reforma adminis-
trativa, aprovada pela Resolugdo n? 20, de 1971 (publicada no Suplemento
do Didrio do Congresso Nacional, de 1° de dezembro de 1971). A Divi-
sao de Arquivo, juntamente com a Biblioteca, Divisdo de Publicacges, Di-
visio de Estudos Legislativos (esta integrada por uma Assessoria Par-
lamentar, Se¢io de Legislacdo Brasileira, Secio de Documentacio Par-
lamentar e Secdio de Sinopse de tramitacdo de proposigdes) o Servigo Téc-
nico Auxiliar (que retine encadernagdo, preservacdo e reprodugio de do-
cumentos ), e finalmente a Segdo de Informéatica, compdem o Centro de
Documentagido e Informagdo, dirigido pela Bibliotecaria de renome —
Cordélia Robalinho Cavalcanti. Esti pois, sendo montado na Cémara dos
Deputados, um sistema integrado de informagoes.

Conta a Divisio de Arquivo com 5 segBes, entre as quais a de Ava-
liagdo e Recolhimento a quem compete “Elaborar com a colaboragio dos
érgdos de origem e especialistas nos vérios assuntos, programas de des-
tinagio de documentos, identificando aqueles a serem preservados em
cariter permanente, e fixando para os de valor temporario, os prazos de
retengdo.”

Cabe ainda 3 Segio de Avaliagio e Recolhimento acompanhar os
arquivos em formagio, sugerindo técnicas e métodos que melhor atendam
4 fase corrente e a futura fase de custédia.

O légico e recomendavel pela boa técnica seria proceder-se a um
completo levantamento da produgiio documental daquela Casa do Con-
gresso Nacional, para fixar-se a politica de descarte e preservagio.

Os documentos diretamente relacionados com a elaboragdo legis-
lativa constituem o acervo mais precioso e deverd ser analisado sobretu-
do para se costatar quais os inéditos, e em relagdo aos ja divulgados, em
decorréncia de dispositivo regimental, que fndices e instrumentos de busca
foram elaborados na fase ativa.

Face ao sério problema de documentos depositados em todo e qual-
quer desvdo, nos trés andares reservados ao Arquivo, decidimos ini-
ciar o processo de avaliagdo pelos conjuntos mais volumosos e destituidos
de maior valor para guarda em cariter permanente, tanto na sua totali-
dade, quanto na forma original.

Procedemos a pesquisas e verificamos que o Decreto-lei n® 797, de
27-8-1969 (D.O. de 28-8-69), que “dispde sobre a forma de recrutamento e
selecdo de pessoal civil” no seu artigo 5% autoriza a incineragio de pro-
vas de concursos, decorridos 3 anos a contar da data do ato homologaté-
rio do resultado final, desde que ndo haja recurso sub judice.

- No nosso caso, eram provas de concursos realizados desde 1951, alguns
deles com mais de mil candidatos e varias provas em cada concurso, Pro-
pusemos a eliminagdo, preservando-se dois exemplares de cada prova, a
titulo de amostra, pelas quais se poder4 aquilatar o nivel de dificuldade e
« qualificagdo dos funcionarios recrutados.
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Estamos procedendo a estudos quanto a prazos legais, preserigdes de
direitos e demais problemas ligados a assuntos contabeis e financeiros, com
vistas & grande massa de papéis que representam os comprovantes de
despesas diversas, recibos de correios, etc. Outro ponto a considerar em
nosso levantamento serd determinar documentos.que recapitulam informa-
¢des contidas em outros. - C

3. Politica Nacional de Eliminagdo de Papéis

Aguardamos com ansiedade os resultados do convénio firmado entre o
Ministério da Justiga, Ministério do Planejamento ‘e Coordenacio Geral
e a Fundagido Getdlio Vargas quanto a revisdo e atualizagdo da legislagdo
scbre arquivos.

Cabe lembrar aqui que o problema. de. arquivos, em paises estrangei-
ros, como o Canadi, por exemplo, recebe um tratamento de auditoria
tao rigoroso como o que se verifica no Brasil em termos de recursos fi-
nanceiros. Inicia-se entre nés a auditagem de pessoal, havendo o DASP
realizado curso especifico para a formagdo de auditores de péssoal.. Se:
ria oportuno que o Arquivo Nacional fixasse principios de auditoria tam-
bém em relagdo a custo operacional e'de arquivamento de papéis. Devem
'ser medidos e pesados os investimentos e o rendimento. E de estarrecer ver-
se ministérios que conservam, num sem namero ‘de gavetas que se multi-
plicam ano apés ano, todas as fichas numéricas, nominais e outras, de to-
dos os processos, desde a criagdo do ministério... No caso, 1936.

A falta de regulamentagio e defini¢do de responsabilidades faz com
que ndo se confie nos arquivos dos érgaos, levando funcionérios mais
precavidos a conservar, inclusive em carater pessoal, documentos que os
resguardem de responder por atos e fatos praticados oficialmente. Ha
inseguranga quanto ao que possa advir, sobretudo na 4rea de financas,
por desconhecimento da mecanica de registro de despesas e correspon-
dente auditoria.

O grande volume de papéis diariamente produzido por uma admi-
nistragdo, a grande massa de reprodugbes que cada vez mais se multipli-
cam, pelo imperativo de uma comunicacéo mais urgente, e em virtude de
facilidade que proporcionam os novos métodos de multiplicagio dos do-
cumentos, desde o carbono até a xerox, impde uma racionalizagiio e avalia-
cic dos mesmos, para efeito de preservagio.

-, Faz-se necessaria uma politica de eliminagio de papéis segura e bem
estruturada. No 4mbito do governo federal, o ideal seria a implantacio de
planos e sistemas estabelecidos pelos varios érgaos da Administragio Fe-
deral em cooperagdo com o Arquivo Nacional, — érgéo de ctipula em
matéria de arquivo. R : C

. H4 uma gama enorme de atividades comuns a todos os ministérios
e 6rgios da administracdo, inclusive da descentralizada, relativas a proble-
mas de pessoal, material, finangas e outras de administragdo geral, a que
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o americano chama de “housekeeping”, cujo tratamento poderia ser fixa-

I’ p b\
do em normas de ambito nacional. H4 ainda os documentos relativos .as-
aveas especificas de cada érgdo, os relacionados com as atividades fins,
como educagio, agrlcultura ‘transportes e outras, que haveriam de ser f1—
quas de acordo ‘com " critérios ‘especiais, para as varias areas.

Faz-se necessario, de imediato, o levantamento das varias séries de
documentos produ21dos de maneira repetitiva, visando a adogdo de um
comportamento padrio em relagio a esses papéis, o que muito facilitaria
o trabalho de todos quantos respondem por arquivos, e desobstrulna 0s
arquivos de papéis de interesse restrito e temporario.

A Reforma Administrativa (Decreto-lei n® 200/67) prevé, em seu
artigo 30, a administragdo de sistemas, das atividades relacionadas com
“pessoal, orcamento, estatistica, admlmstragao financeira, contabilidade e
auditoria, e'sérvicos gerais, além de outras atividades aux1hares comuns a
todos os érgios da Administracio que, a critério do Poder Executivo,
necessitem de coordenagdo central.”

Os servigos incumbidos do exercicio das atividades mencionadas con-
sideram-se 1ntegradas nos respectivos sistemas e ficam sujeitas a orienta:
¢do normativa, a supervisdo técnica e até a fiscalizagio especifica do 6r-
gio central do sistema. Cabe-lhe a responsabilidade pelo cumprimento das
leis e regulamentos pertinentes, bem como atuar de forma a imprimir o

méaximo de rendimento e reduzir os custos operacionais da administracgo.

" Como afirma Brooks, em seu excelente trabalho What records shall
we preserve?, vemos acabar-se a epoca da “torre de marfim” em .que se
confinavam os arquivistas. As exigéncias modernas impdem que o arqui-
vista — conservador de arquivos histéricos — se desloque para maior con-
tacto com os usudrios e com érgdos que produzem, ou criam arquivos e,
nesse contacto, o objetivo principal é a sele¢io de documentos a sérem
preservados. Conhecer os documentos quando de sua fase ativa e conhe-
cer as necessidades dos pesquisadores. Os documentos em sua fase ativa
sdo compreendidos e descritos com maior facilidade do que apés o decurso
de 10.0u 20 anos, quando j4 terdo permanecido, esquecidos e se estragando
em 4reas ndo muito adequadas.

Ao se tratar do problema de selegio, além dos principios bésicos a
se ‘observar, especificos desse aspecto da administracdo. de arquivos, hi
de se respeitar os principios arquivisticos e as varias transformagoes
que se verificam nas pesquisas historicas e sociais. Se é dificil saber o que
realmente interessa a esses fins atualmente, fazer previsdes quanto ao fu-
turo & ainda mais arduo; contudo o arqu1v1sta ndo pode se furtar a esse
trabalho e risco.

A legislagio americana que dispde sobre a destmagao de documentos,
de 1943 (44-U.S. Code 369), atribui ao atual General Service Administra-
tion, 6rgio a que se subordina o Arquivo Nacional, competéncia para sub-
meter ao Congresso ‘tabelas de descarte de documentos de carater e con-
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tetido idéntico, comum a todos ou a vérios érgidos da Administragio Fe-

deral.

Uma vez aprovadas, por Comissdo Mista do Congresso, propostas de
eliminagio de papéis do Executivo, os documentos idénticos que se
acumulam podem ser eliminados sem nova autorizagio. Torna-se rotina
até que sejam dadas novas instrugdes.

As Tabelas de Descartes de' Documentos Gerais dos Estados Unidos
compreendem planos que prevém a guarda temporaria de documentos
nos chamados Record Centers onde, com o decorrer dos lapsos de tempo
determinados, podem ser eliminados, e a guarda' de documentos de valor
permanente. Esses Records Centers constituem areas de arquivamento
intermedidrio de baixo custo operacional.

As tabelas aprovadas ndo tém um carater compulsério, mas apenas
constituem recomendagbes e autorizagio para que se dispense determinado
trato a determinados documentos. Apresentam-se em folhas soltas, permi-
tindo que sejam revistas e aumentadas.

Essas tabelas dizem respeito, como se pode ler na apresentagdo, a
documentos originais ou a cOpias integradas nos dossiés, como arquivos,
e ndo a coOpias extras que sdo tiradas apenas para se facilitar o trabalho
corrente e ndo para documenti-lo.

Também seria conveniente lembrar que as citadas tabelas america-
nas se aplicam sobretudo a documentos posteriores a 1921, pois a partir
dessa data é que houve naquele pais preocupagio do governo em norma-
lizar as operagdes administrativas auxiliares, padronizando «os papéis de
todo o servigo publico.

Considero essas tabelas um modelo em que podemos tdo-somente nos
inspirar, e ndo adotar, é lgico. Estio divididas em trés partes, cada uma
das 19 areas especialmente cobertas do ponto de vista documental: pessoal
civil, pagamento e administracdo financeira, equipamento e material, or-
camento, contabilidade, transportes, comunicac¢des, impressio, encader-
nacdo e reprodugdo de documentos, pesquisa e desenvolvimento, carto-
grafia e fotografia, etc. ' :

Na primeira parte de cada tabela, apresentam uma introdugio e ana-
lise da respectiva documentacio; na 22, descrevem-se os vérios conjuntos
documentais e na 3? parte justifica-se a razio de ser de cada uma das
recomendagdes formuladas sobre cada conjunto.

Na 4rea de pessoal civil, por exemplo, sdo descritos 26 conjuntos de
documentos, que vio desde as pastas de assentamentos pessoais, descri-
¢ido de cargos, prémios, estatisticas, boletins de merecimento, prontuérios
médicos, etc., até correspondéncia sobre convocagdo para posse. A par da
descri¢do, em coluna especifica, mencionam as tabelas, o método de ar-
quivamento que mais se recomenda para o respectivo conjunto: alfabético-
nominal, cronolégico, numérico, por assunto e outros. Finalmente, numa
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terceira coluna estio especificadas as recomendagdes quanto a prazos para
preservagdo ou transferéncia, no préprio 6rgdo, ou para Centros de Ar-
quivamento Intermediérios.

Dispée o Arquivo Nacional de dez Records Centers, cobrindo todo o
pais. Em St. Louis, Missouri, se localiza o destinado a arquivos do pessoal
civil (National Personnel Records Center — Civilian Personnel Records).

O levantamento global dos documentos das varias areas de adminis-
tracdo geral e os especificos das atividades fins dos érgdos constariam de
tabelas diversas, sempre dentro dos principios estabelecidos pelo Profes-
sor Schellenberg, de maneira inequivoca, que distingue dois tipos de va-
lores nos arquivos:

valor primdrio, que se limita ao interesse da prépria administra-
¢do; e

valor secunddrio, caracterizado pelo interesse que possam os do-
cumentos apresentar para terceiros, quer pelos elementos infor-
mativos quanto a pessoas naturais ou juridicas, coisas materiais e
fatos, quer pelo valor de prova que contém da organizagdo e
funcionamento do 6rgdo que os produziu. Aqui se incluem, no
valor chamado secundario, os valores para estudos e pesquisas.

O tratamento dos arquivos na fase intermediaria ou de custédia, ain-
da dos ministérios, ha de ser feita com vistas a esse objetivo final dos
papéis. Ndo hd que se confundir o pronto atendimento — controle por
r:imero de protocolo e nome de interessados — na fase ativa com o arqui-
vo de custodia intermedidria ou definitiva.

As relagdes entre os arquivos dos ministérios e as unidades do Servigo
de Comunicagbes que mantém os registros em ficha, para prestar pronta
‘nfurmagio, deveriam igualmente ser revistas — convinha que fossem ra-
cionalizadas e estudadas. Defini¢do dos campos de atualizacdo e respon-
szbilidade, faz-se necessario. -

Isto feito, o préprio recolhimento ao Arquivo Navional, ou a manuten-
¢do dos arquivos gerais nos proprios érgéos, de material caracterizado co-
mo de valor permanente, ficaria estruturado em bases tais que se conhe-
ceriam os reais recursos para futura pesquisa.

Nio gostaria de encerrar minha exposi¢do, sem formular um apelo,
que sera o de todos nds, de que, o quanto antes, o Governo Federal faca
erigir em Brasilia, quando mais nio seja, um Centro de Arquivamento In-
termediario a ser administrado conjuntamente pelo Arquivo Nacional e 6r-
gios depositarios.

Os Estados Unidos, h4 mais de 25 anos, a Inglaterra, mais recente-
mente, a Franca, com a chamada “cité interministerielle”, e outros paises
encontraram a solugio para a grande massa de papéis produzidos moder-
namente nesses centros, depdsitos racionalmente administrados.
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Em Brasilia, as 4reas dos ministérios é sabido, sdo, reduzidas e come-

¢am a se perder documentos que sdo removidos das 4reas de trabalho para
locais impréprios, ficando os mesmos sujeitos a ‘toda a sorte de fatores
adversos: chuva, calor, poeira, insetos, roedores, etc.

Inovariamos comec¢ando por um depésito dessa ordem que seria o

“limbo” ou a “passagem ou porta de Janus” aberta entre os érgios de ori-
gem e o Arquivo Nacional, que forcosamente se fara igualmente construir,
no futuro, em Brasilia — Capital Federal — para os documentos de valor
permanente,
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INTERVENGCOES

DE THEOPHRASTO DA PRATA LISBOA

Indago de V. S¢ se o mercado de trabalho para arquivista profissional
em Brasilia é promissor.

R) Acredito que seja, pois a solicitagdo de cursos de arquivo e a
procura de professores de arquivistica é constante.

Eu, que sempre me furtei a lecionar, a ministrar cursos de arquivo
enquanto nio investida da funcio de arquivista, este ano, desde que passei
a Diregéo do Arquivo da Cimara dos Deputados, ndo consigo atender a
todas as solicitagbes, principalmente de érgdos publicos, por intermédio de
seus centros de treinamento de funcionérios. Acredito que haja bom
mercado de trabalho. O que se verifica, no entanto, é que, na area de
comunicagdes e arquivo, empregam-se pessoas sem qualquer formagio.
Os arquivistas devidamente habilitados terdo grandes oportunidades em
Brasilia. £ de se lamentar que nos varios érgfos, pessoas que nio tém a
minima visdo do que sejam arquivos, que desconhecem os principios da
arquivistica ,estejam respondendo por 4rea tdo importante e técnica.

DE THEOPHRASTO DA PRATA LISBOA

Indago ainda se a drea ministerial dispée de elementos orgcamentdrios
para contratagdo de mdo-de-obra. Caso afirmativo, como a nossa firma
entraria em contato com a entidade que V. S¢ representa neste momento.
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R) O Senhor é da AUDIPLAN? Ministrei um curso para funcionarios
que trabalham no Protocolo e Arquivo do Ministério da Educacio e
Cultura. E exatamente a AUDIPLAN quem fornece a maioria dos ele-
mentos que ali trabalham, através de contrato.

A Cémara dos Deputados nfo vem contratando para essa area, mas
apenas para a de operador de xerox e datilégrafo.

DE ERNESTINO FIGUEIRA

O candidato reprovado, em provas aplicadas pela Cdmara dos Depu-
tados,tem o direito de recorrer e pedir revisio das mesmasf Em caso
negativo, qual a razdo de guardd-las? Ou servem de alimentagio para os
roedores?

R) Os candidatos tém realmente esse direito, dentro de determinado
prazo, conforme se estipula nos editais de concurso. O Decreto-lei n® 797,
de 27-8-69, mencionado em meu trabalho, autoriza exatamente a incine-
racdo de provas de concursos, decorridos 3 anos de homologagio, desde
que ndo haja recursos pendentes de decisdo no Judiciario.

Alids esse dispositivo é légico, é 6bvio, pois, se um dos valores dos
arquivos é, exatamente, o de servir de prova, nfo hd como se destruir esass
provas. Se isso ocorresse, no caso de acGes pendentes, o arquivista poderia
ser responsabilizado, ndo? No caso da Cimara, o setor de origem, a Divisdo
de Selecio e Treinamento foi consultada sobre a existéncia ou nio de
recursos sub judice, e em caso negativo estamos prontos para eliminar as
provas de todos os concursos, reservando apenas uma amostra de cada.

DE OSMANY C. LOPES

Acreditamos que sua batalha seja muito maior que a de Furnas. Per-
guntamos se estd previsto prazo para implantagdo do Sistema de Arquivos
da Cémara dos Deputados.

R) Nio temos prazos a atender. Estamos consciente de que nossa
tarefa é complexa. A documentacio posterior a 1946 é muito diversificada
e volumosa. Estamos recuperando anos de atraso em que os documentos
simplesmente se acumulavam. Estamos, por outro lado, formando equipe
€ ndo convém que nos precipitemos. Volta e meia eu tenho que fazer um
trabalho de doutrinacdo junto aos colegas. Principalmente, a Chefe da
Secdo de Avaliacdo e Recolhimento, minha colega e amiga Maria Apare-
cida da Silveira Santos, fica aflita e desejosa de chegar as solugbes, e
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vejo-me repetindo: vamos devagarl... Realmente, nés temos que implan-
tar critérios bem fundamentados e sem pressa; temos, evidentemente, que
apresentar rendimento de trabalho, mas ndo serd o mesmo medido em
termos de volume de papéis, mas sim de resultados atingidos.

Algo de que ainda no falei, que se verifica nas comissoes de avaliagéo
dos Ministérios, é contratarem, designarem para trabalhar nessas comis-
sdes, funciondrios muitas vezes aposentados, mas que conhecem a do-
cumentacio do érgdo e que ganham por produgdo. Examinam os papéis
e os eliminam sem maiores estudos. Quanto mais processos eliminados,
maior a recompensa no fim do dia ou no fim do trabalho. Esse critério
de pagar por produgdo, por essa tarefa, é um absurdo, mas realmente
acontece, ou pelo menos aconteceu.

DE HAMILTON DANTAS MINCHETTI

Quais as valiosas contribui¢des que o0s arquivos prestam a Politica
de Desenvolvimento Nacional?

R) O Arquivo da Céimara dos Deputados é o arquivo da prépria
politica do desenvolvimento nacional, em termos de participagéo do Legis-
lativo nessa politica. Todo o precedente, tudo que se fez, tudo que se
legislou sobre determinados assuntos, nio pode ser esquecido; convém
ao legislador ver se j4 houve proposicdes no mesmo sentido, conhecer as
justificativas dos projetos anteriores, e tomar sempre o passado como um
ponto de partida. E como consta na fachada do prédio do Arquivo Nacional
dos Estados Unidos: “O passado é um prélogo.” Parece-me que nio pode-
mos realmente prescindir desse exame. Um ponto que julgo bastante
importante no Arquivo da Cimara dos Deputados, e acredito em outros
também, é conhecer que recursos existem em termos de publicagbes ofi-
ciais, pois muitas vezes a matéria se encontra divulgada no Didrio do Con-
gresso, nos Anais, nos Relatérios, evitando-se inicialmente o manuseio da
documentacdo original, restard grande margem de documentos inéditos,
também importantes para estudos do desenvolvimento politico, econémico
e social.

DE TIETTE GUIMARAES:

A Fundacdo Getilio Vargas tem “Tabelas de temporalidade” abran-
gendo os assuntos de todos os Ministérios? Onde consegui-las em caso
afirmativo?

R) A Fundacgio Getilio Vargas organizou a “Tabela de Temporali-
dade” dos documentos produzidos pelas varias unidades da prépria Fun-
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dagdo, como a Escola de Administracio Publica, o Instituto de Ciéncias
Politicas, etc. £ uma tabela em ordem alfabética, pelas espécies e assun-
tos dos documentos, onde ‘se preconiza o ciclo de vida dos mesmos. Nio
existe, que eu saiba, tabela idéntica, organizada por qualquer outro Minis-
tério, e muito menos tabela que se aplique a vérios Ministérios. Na biblio-
grafia mencionada em meu trabalho, incluf as tabelas relativas a docum«n-
tos de atividades auxiliares, organizadas para o Executivo Federal dos
Estados Unidos. Sdo organizadas por 4reas, e sisteméticas. Esse critério;
que ndo o alfabético puro e simples, espelha melhor o acervo documental
arquivistico. c ‘ o :

Tivemos oportunidade de proporcionar um estigio técnico na Fun-
daglo Getdlio Vargas a duas funcionarias da Divisdo de Arquivo, & Chefe
da Se¢éio de Avaliagdo e Recolhimento, j4 mencionada, e 3 Chefe da Se-
¢do de Documentos Audiovisuais, Julieta Feitosa. Foi muito proveitoso o
contacto com Marilena Leite Paes e tiveram, inclusive, oportunidade de
levar para Brasilia um exemplar da mencionada tabela, que estd sendo
por ndés examinada.

DE HAMILTON DANTAS MINCHETTI

Quais os requisitos fundamentais para a organizagdo dos sistemas de
arquivos, relacionados com a documentagio reservada ou sigilosa, dos
Orgdos Federais, a fim de salvaguardar as informagoes? - :

R) Para o problema da documentagio sigilosa existe legislagio especi-
tica: o Decreto n® 60.417, de 11-3-67 (D.O. 17-3-67), publicado em avulso
pela Imprensa Nacional, 'sob o titulo: Salvaguarda dos assuntos sigilosos.
O comum ¢é que o préprio arquivista ndo tenha acesso a essa documenta-
¢do, mas, quando chegam ao. arquivo documentos que apresentam- qual-
quer restrigdo nesse sentido, o arquivista deve tomar precaugdes para que
ndo sejam entregues ao uso como documentos comuns. O grau de sigilo
pode variar de ultra-secreto a simplesmente reservado. A legislagio deter-
mina que a mesma autoridade que impde um grau de sigilo o reduza tam-
bém ou o suspenda totalmente. Problemas de seguranga nacional tratados
nos altos escalées do governo, com o decorrer do tempo, perdem a caracte-
ristica de sigilosos. O Ministério das Relacdes Exteriores tem diferentes
datas limites para os documentos relativos a pafses europeus e a paises
americanos.

Além da-classificagio do grau de-sigilo; é comum que os atos norma-
tivos especifiquem as qualificagdes das pessoas para o acesso aos documen-
tos, os prazos de sigilo, a liberagdo do sigilo (criagio de comissdes espe-
ciais) e ainda outros elementos fisicos, como ‘carimbo, lacre, assinaturas
sobre o lacre e cofreforte. - ‘ : -
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O Regimento Interno da Cimara dos Deputados prevé a realizagio
de sessbes em carater secreto. As atas de sessdes secretas sio lavradas e
lacradas sem a participagdo de funcionérios, inclusive nio ha apanha-
mento taquigrafico. Em 1972, foi instituida uma comissdo para examinar
o contetido de 68 atas secretas de 1859 a 1946, Essa Comissio foi criada
em deferimento a requerimento formulado pelo Deputado Nina Ribeiro,
da Guanabara, que alegou o Sesquicentendrio da Independéncia, como
oportunidade conveniente para se conhecer esses documentos, que poderio
ser preciosos para a pesquisa histérica. A Comissdo é integrada pelas
Comissbes de Constituicio e Justica, Educagdo e Cultura e Relacdes
Exteriores, e pela Mesa, representadas todas por apenas um membro, além
do Deputado autor do requerimento.

Pelo que nos foi dado apurar nos préprios Anais, a maioria dessas
atas diz respeito a tratados de limites. A Comissdo j&4 se reuniu duas
vezes, inclusive esta semana, e devera concluir por relatério a ser apre-
sentado & Presidéncia da CAmara que decidird quanto a conveniéncia ou
nio de serem essas atas liberadas 4 consulta.

Curioso é saber-se que, em 1850, foi instituida uma Comissdo com o
mesmo objetivo, e as atas até entdo secretas foram divulgadas.

DE CELITA GONDIM:

Apenas para dar uma idéia do volume de documentos de um arquivo
do Ministério da Fazenda: hd documentos que datam de 1761, Livros de
Pagadoria, Recebedoria, processos administrativos, etc... Ocupam 5.000 m?
de prateleiras e armdrios, além de 2.500 m® no Arquivo anexo; possuem
ainda 500 arquivos convencionais de metal que ocupam espago superior
a 100 m? e que representam toneladas de documentos.

R) A manutencio de arquivos de metal ocupando essa area é um
problema de falta de auditoria, como mencionei em meu trabalho. Trata-
se de equipamento de elevado prego e pouco compacto, a ser usado em
arquivos ativos e néo nos inativos, como ¢é o caso.

Por outro lado, o nio recothimento da documentagdo mais antiga
ao Arquivo Nacional é fato a se lamentar. Todos conhecem os prejuizos
causados pelo ndo recolhimento e eliminagio indiscriminada de arquivos
oficiais. E bem verdade que o préprio Diretor do Arquivo Nacional reco-
nhece que talvez ndo tenha condi¢Bes materiais para abrigar toda a
documentagio que merece ser recolhida, mas pelo menos o controle e
fiscalizacdo sobre essa documentagio seria importante que o Arquivo Na-
cional exercesse.
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