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RECURSOS HUMANOS: FATOR DECISIVO AO DESENVOLVIMENTO
DA ARQUIVOLOGIA ’

Marta Martins da Silva

Apresentacio

Desejamos esclarecer que nosso principal objetivo ao elaborarmos este
trabalho, foi o de contribuir, exclusivamente através de nossa vivéncia
profissional.

E por esta razdo que n3o nos preocupamos tanto em desenvolver
principios, mas o de apresentar agGes e rea¢Ses de cardter humano, em nossa
area de atuacdo.

A Arquivologia, felizmente, j4 é vista como instrumento a altura do
nosso desenvolvimento tecnoldgico e cientifico. Sem o abastecimento de
informagOes rdpidas e precisas, ndo geramos quaisquer solu¢Bes: ¢ mais, a
estocagem de dados sobrevive, somente com a interferéncia inteligente do
elemento humano.

Embora contemos com razodvel literatura sobre o papel do arquivista,
do ponto de vista econdmico e social, além das experiéncias e sugestdes
extraidas de congressos, semindrios e reunides de profissionais na 4rea, ainda
temos muito a pesquisar e definir, para que se concretizem as metas do
reconhecimento profissional.

No Brasil, as empresas ainda dispendem muito mais tempo em
discussOes para o estabelecimento de programas financeiros, do que em
problemas relativos a recursos humanos; principalmente, os destinados ao
arquivo ¢ documentagdo.

Recursos Humanos — Posicionamento

Hoje tratamos de Recursos Humanos com outra conotagdo, mais ampla
e flexivel. Aquela estrutura fixa, operacional e subjetiva, que caracterizava o
nosso “Departamento de Pessoal” (em algumas empresas ainda existente) foi
substituida ou adaptada pelas de “Administragio de Pessoal”, “Rela¢Ges
Industriais”, que visam a integra¢do do homem ao seu trabalho.

O advento de novas fungGes, como por exemplo, politica salarial,
avaliacdo de desempenho e treinamento ndo significam sofistica¢do de
trabalho na 4rea de recursos humanos, e sim uma exploragfo crescente para o
desenvolvimento e valorizagao de pessoal.

E com base nas andlises de trabalho, coletas e verificagSes de dados
que a Administragdo de Pessoal caracteriza os cargos e os classifica em seu
programa de politica salarial.
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Descricdo de Cargo

Possibilita 4 Administracdo de Pessoal, com vistas ao recrutamento, trei-
namento, etc., um completo quadro das tarefas desenvolvidas quando do
desempenho de uma fung¢fo, além de apresentar os requisitos minimos
exigidos.

Com referéncia ao pessoal de arquivo, é evidente a necessidade da
elaboragdo de descri¢bes de cargo em namero compativel aos diferentes
niveis de atuacdo e responsabilidades necessdrias a institui¢do. Por exemplo:
auxiliar de arquivo, arquivista atendente, arquivista técnico, técnico em
microfilmagem, supervisor de arquivo, etc.

As vantagens principais, quando da descri¢do detalhada de cargos na drea
arquivistica, sdo:

a — facilidade no recrutamento e treinamento;

b — estimular os programas de promog¢do, com base na comparago de
cargos;

¢ — valorizagdo desse servi¢o ou setor;

d — colaboragdo junto a Diretoria na realizagdo de pesquisas de
mercado;

¢ — existéncia de um equilibrio entre a oferta e procura de emprego.

Infelizmente, observamos falhas e até distor¢Bes com referéncia a
posicdo do arquivista em nosso mundo econdmico. Em algumas empresas,
nem consta a fungdo de arquivista na Administra¢io de Saldrios, em outras a
mesma existe, mas como fung¢éo paralela a principal.

Entretanto, empresas existem que, independentemente de possuirem
arquivista, prevéem em seus programas de pessoal, com bases nas descri¢hes
de cargo, as faixas salariais a serem adotadas.

Recrutamento

Sob determinados aspectos, podemos dizer que ji se foi o tempo em
que recrutar significava atrair o maior nimero de candidatos as vagas
existentes na empresa. Vejamos:

Quando uma instituicdo, basicamente de pequeno e médio porte,
constata a necessidade de admitir um elemento para trabalhar com arquivo,
recorre, normalmente, a dois tipos de fontes de recrutamento: andincios em
jornais, de acesso a populagdo e/ou agéncias de emprego.
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FICHA SIMPLIFICADA — MODELO DE DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ARQUIVISTA ATENDENTE

Descricdo Sintética
Executar o atendimento ao publico, efetuando empréstimos de documentos,
no local ou nio.

Tarefas Principais

1 — Efetuar empréstimos dos documentos administrativos e financeiros aos|
setores da empresa, mantendo o formuldrio “Requisi¢io de Documentos”
em follow-up;

2 — Recolher todos os documentos emprestados do Arquivo, observando
prazo, conforme o estabelecido no manual interno;

3 —Quando da reposi¢io da documentagdo nas estantes, dar baixa no
controle de empréstimos;

4 — Manter atualizado os controles de inscricdo do usudrio e empréstimos;

5 — Realizar mensalmente estatistica de consulta.

Complementag@o: o cargo exige instrugdo de 29 grau e experiéncia de 3 a §
meses.

O resultado, na maioria das vezes, é desanimador. Os candidatos que
aparecem, apresentam pouca ou nenhuma qualificacdo para a execug@o de
~ tarefas arquivfsticas; e sdo admitidos, por razdes subjetivas e aliadas a
promessas de promogio (transferéncia para outra fun¢@o “mais importante e
necessdria”). Podemos atribuir responsabilidade, por esta falha no recru-
tamento, ao processo superado de convocagdo e a inexisténcia de uma
descrig@o de cargo; reflexo da ignorincia acerca de arquivo e documentag@o.
Somente quando da saida de algum “arquivista” originada, principalmente,
de demissdo, transferéncia, promog¢do, é que a empresa tem condicGes,
baseada em experiéncia, de estabelecer os requisitos minimos a serem exigidos
no recrutamento.
A solicitag@io de arquivista, através de

Entidades Escolares

— escolas técnicas publicas e privadas;
— faculdades de Arquivologia e Biblioteconomia;
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AssociagOes e outros

— associagOes de classe; exemplo: Associagdo dos Arquivistas Brasileiros;
— empresas especializadas em assessoria e consultoria de pessoal;
— jornais e revistas especializadas no ramo.
Exemplo: Arquivo & Administracao.
Colaboram e até mesmo, garantem um recrutamento qualitativo, com
vistas ao encontro do elemento desejado.

Selecao

Neste item, devemos ressaltar os problemas surgidos quando da
admissdo de um elemento para arquivo, por apadrinhamento ou indicagdo
subjetiva. Em nenhuma outra fun¢@o é mais comum este tipo de contratagéo,
do que na de arquivamento. )

Com o objetivo de introduzir o elemento na vida profissional ou
simplesmente retribuir algum favor ou préstimo, a empresa, normalmente de
estrutura paternal, o admite. Este procedimento afeta todo o programa de
administragdo de pessoal, visto que a remuneragdo, promogao e avaliagio de
eficiéncia tornam-se maléficas, além de prejudicar o trabalho especifico de
arquivo.

Sabemos que nem sempre é ficil conseguir um bom indice de selegdo
pois estd relacionado com a situagdo do mercado, mudanga de cardter
econdmico, etc.

Ainda deparamos com selecionadores que se apoiam, quando da
vacincia de cargos em documentagdo, basicamente no nivel escolar, faixa
salarial e tempo de experiéncia; enquanto que, para uma selegdo real e
eficiente as aptidOes e as atribuicGes exigidas para o cargo s3o de importdncia
vital (descri¢@o de cargo).

E evidente que nem todos podem desenvolver, satisfatoriamente,
fungGes ligadas a documentac@o.

Numa pré-selegdo dos candidatos, é necessdrio escolher aqueles que jd
possuam conhecimento do assunto. Porém nem sempre o tempo de
experiéncia em servicos de arquivo é importante visto que os vicios
adquiridos podem ser fatais.

— Qualidades bdsicas

Como principais, podemos citar:

— bom nivel escolar

— precisdo

— adaptabilidade

— memoria disciplinada

— iniciativa

— sentido de colaboragdo e bom senso, que, aliadas a capacitagdo

técnica resultardo numa “performance’ positiva.
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Na verdade o arquivista é elemento-chave na empresa pois por ele
passam tanto documentos formais, como confidenciais.

A competéncia técnica certamente € indispensdvel, embora ndo seja
suficiente para qualificar uma pessoa que ird preencher o cargo de chefe ou
responsével pelo Arquivo. Inexistindo a capacidade de comando, o elemento
se sujeitard as decisOes puramente administrativas, e ndo existird argumento

de protecdo perante a exigéncia de melhoria para o trabalho documental.

Testes

Além das provas de aptiddo, raciocinio e outras, utilizadas pelo
profissional de sele¢do, é conveniente submeter o candidato ao cargo de
arquivista, a testes de conhecimentos na drea profissional, mais ou menos
complexos, dependendo, obviamente, do nivel de qualificagdo do cargo.

Provas escritas, exigindo respostas limitadas, juntamente a provas de
aptiddo préticas, muito favorecem 2 avaliagdo do elemento.

Com referéncia as provas escritas, poderdo ser solicitadas aos candidatos
respostas a perguntas como estas:

1 — Qual o0 método ideal para o arquivamento de recortes de jornal?

2 — Que atitude tomaria ao perceber que um funciondrio do setor de
compras, sem prévia permissdo, consultou as estantes de documentos sob
sua responsabilidade?

3 — Que controle usaria com a ado¢do de um Método de base Numérica?

4 — Como controlaria a retirada de documentos do arquivo?

A prdtica, deve, de preferéncia, envolver parcelas de trabalho a ser
realizado efetivamente na empresa pelo candidato,com os recursos materiais
necessdrios.

A seguir, oferecemos algumas experiéncias, apoiadas na medigZo de
tempo:

1 — alfabetagdo de fichas ou documentos, por uma determinada ordem, razao
social, nomes de pessoas ou assuntos;

2 — datilografia de fichas, acompanhada de um padréo de precisdo;

3 — utiliza¢@o de carimbos e etiquetas;

4 — extragdo de palavras-chave de um nimero de documentos pré-fixado;

5 —a mostra de um documento: escolha de um equipamento, dentre vdrios,
que mais se adapte aquele documento;

6 — operagdo com mdiquinas e equipamentos, locados e de uso do arquivo:
processadora, e leitora de microfilmes, encadernadora, guilhotina, xerox,
etc.

Treinamento

Nao existe melhor momento para se falar em treinamento, do que o de
agora.
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A Lei n® 6297, de 15 de dezembro de 1975, permitindo as empresas a
dedug¢do, em dobro, das despesas com treinamento, sobre o lucro tributdvel,
para fins de imposto de renda, sem divida, trard beneficios. Possibilitard a
ampliagdo e sofisticagdo dos programas de treinamento, em associagdes,
institutos e escolas com seus cadastros regularizados junto ao Conselho
Federal de M@o-de-Obra como nas préprias empresas publicas e privadas.

Numa concepgdo simplificada, podemos dizer que Treinamento é o
processo utilizado para o aperfeicoamento do individuo numa determinada
atividade ou fung3o.

Existe um mimero significativo de tipos de Treinamento, com objetivos
especificos, como por exemplo, de iniciag3o, ‘para promogdo, para transfe-
réncia, etc.

Nio iremos discorrer sobre eles, visto que o nosso interesse é sobre os
treinamentos de formacgdo e os funcionais.

O primeiro se refere 4 iniciag3o do elemento no universo arquivistico. E
através dele que o individuo deverd conhecer e experimentar as atribuicOes,
responsabilidades e ferramentas necessirias e disponiveis 4 execugdo das
tarefas de arquivo. '

Normalmente, esta modalidade de treinamento é desenvolvida externa-
mente, em grupo, através de cursos, conferéncias, -visitas de estudo em
arquivos, filmes, etc., liderados por institutos, associagOes de classe estaduais,
publicas e privadas, e escolas profissionais.

Por sua vez, o treinamento funcional ¢ aquele desenvolvido interna-
mente, através da prdtica das atribuicGes inerentes ao cargo, sob e com
orientacdo. Em arquivologia a aplicagdo deste tipo de treinamento é
relativamente recente.

, Essas modalidades de treinamento sdo aplicadas, quase sempre, por
profissionais em documentagdo e arquivo, especialmente convidados pelas
empresas.

O treinamento externo, através de cursos é interessante, porém, nem
sempre proveitoso. S3o, em muitos casos, tedricos, com recursos diddticos
limitados e coordenados por elementos de pouca vivéncia arquivistica, ou
melhor expressando, de restrita pratica com a diversidade de documentos.

Além de que o aproveitamento do participante se compromete ainda
mais, quando o curso objetiva atualiza¢do ou é tipicamente funcional.

Se considerarmos que um individuo, ao se inscrever num curso ou
semindrio de Arquivistica, indicado ou ndo pela instituicdo a que pertence,
visa, quase que exclusivamente, a solu¢do para os seus problemas de
arquivamento, n@o devem ser transmitidos apenas conceitos e principios-
padrdo.

Os debates, as discussbes de casos reais, a demonstracdo pritica dos
métodos, a orientagdo para uso dos equipamentos, sdo algumas das atividades
paralelas, necessérias ao éxito do treinamento.

Por essas razbes é que os programas de treinamento desenvolvidos
internamente no prdprio ambiente de trabalho nos parecem mais coerentes e
eficazes.
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Prdticas no Treinamento Arquivistico

Como todo arquivo deve possuir estrutura, controles e recursos
proprios, independente de utilizar métodos padronizados, a prética estard
baseada em cada universo documental.

Deste modo, acreditamos que num grupo homogéneo ¢/ou em pequeno
nimero, as experiéncias se tomam reais, ficeis de serem aplicadas e de
utilidade imediata.

Salientamos a importancia da elaboragfio prévia de diferentes *‘pro-
gramas de experiéncia” para treinamento em arquivo, de acordo com 0s niveis
de participag@o.

A seguir transmitimos algumas sugestGes, que poderdo ser aplicadas
quando do treinamento:

— Montagem, em grupo (de preferéncia com atuagdo em dreas
semelhantes) de um indice para controle do arquivo de clientes, este
arranjado pelo “Método Numérico Simples™.

— Distribuigdo de documentos, com contetidos semelhantes, a todos os
participantes. E fornecido somente um documento a cada individuo.
A tarefa solicitada consta da extragdo do termo ou palavra-chave do
texto entregue.

O coordenador determina um tempo limite para recolhimento dos
documentos.

Pode-se avaliar, entdo, a precisdo e rapidez com que 0s mesmos 3o
analisados.

— Simulagdo de atendimento ao pablico, a fim de se verificar
disciplina, iniciativa e trato no relacionamento humano. Os proprios
elementos poderdo colaborar nas criticas.

— Preparacdo do material a ser arquivado; colocagdo das tiras de
inser¢@o nas proje¢Ges de pastas suspensas, obedecendo a seqliéncia
de notagdo (alfabética, numérica, alfanumérica).

— OQutras matérias, inclusive as utilizadas na Sele¢do de Arquivistas.

Esta preparagdo técnica, apesar de racional e benéfica, exige que a
institui¢do possua recursos financeiros. Caso contrério, terd que associar-se a
entidades educativas ou profissionais em Arquivologia.

Avaliacdo de desempenho e motivagao

Partindo de que s6 raramente a instituicdo dispde de todos os recursos
humanos que deseja e necessita, a avaliagdo de desempenho se torna técnica
obrigatoéria.

E na drea de arquivo ¢ documentacio deve ser ecla aplicadu
constantemente. Além de avaliar capacidade, possibilita o conhecimento. pela
chefia, do tipo de responsabilidade, esforgo, etc.. que determinado arquivista
assume,
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Considerando que determinadas fun¢Bes desenvolvidas no arquivo
exigem maior esfor¢o mental ou visual, como é o caso de identificacdo de
“slides™ e classificagdo de documentos, o sistema de rodizio poderd ser a
solugdo. Para se ter certeza de que esta solugdo ¢ a mais acertada, avalia¢Oes e
andlises de trabalho precisam ser correta e completamente efetuadas.

Em decorréncia de falhas na descrigio de cargos constatamos, em
diferentes setores de arquivo, problemas de pessoal, como por exemplo:

indisciplina e ressentimento — arquivista atendente

necessidade de treinamento — auxiliar de arquivo

acidentes — continuo ou auxiliar de arquivo

reclamagdo acerca dos recursos existentes — arquivista técnico

Amostragem de trabalho

Sdo poucos os chefes ou responsdveis de arquivos a utilizarem técnicas
que permitam avaliar tempo de ocupacio de seus funciondrios.

No Setor de Arquivo, ndo existindo coordenagdo e sim isolamento de
tarefas, todo o sistema de trabalho pode fracassar mesmo com um arquivista
ou elemento de boa qualidade.

Modelo adaptado — amostragem de trabalho (work-sampling)

Fases:

I — Interesse na determinagdo da porcentagem de ocupagio de um grupo de
10 arquivistas;

2 — Construgo de uma tabela, relacionando as atividades, com que se
ocupam os 10 arquivistas;

3 — Realizagdo, durante 10 (dez) dias, de um total de 1000 observagGes, a
razdo de 100 observagBes diarias;

4 — Observagdo, mediante uma programagio prévia;

5 — Registro na tabela, do resultado de cada observagdo;

6 — Determinagdo da porcentagem de ocupagio dos arquivistas em cada
atividade.
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Arquivistas tPorcerzi-
Atividades . Total Oi%f ;2@52
1 2 |...1 8 9 10 P

1 — Andlise documental| LH1 |LH1 600 60
2 — Classificac@o LH1 180 18
3 — Arquivamento I 11 L1 140 14
4 — Ausente do local

de trabalho 50 5
5 — Parado I1 ITI 30 3
Total de
observacBes 100 | 100 | 100 | 100| 100 | 100} 1000 100

Todos estes recursos constituem o préprio manual do Arquivo.

Contudo, os problemas de motivagdo do arquivista devem ser solucio-
nados a curto prazo, para ndo paralizarem parcialmente o funcionamento do
Setor.

O sentido de responsabilidade, justa remunerag@o, a auto-afirmac@o, o
aperfeicoamento, a incumbéncia de uma nova tarefa e principalmente a
valorizagdo aumentam a motivagdo; porém, em contrapartida, existem as
inibigdes decorrentes de desconforto fisico, instrumental insuficiente,
comportamento da chefia, remuneragdo insuficiente, falta de considerag¢do
pela atividade arquivistica.

Remuneracao

As empresas, procuram estabelecer uma politica salarial que lhes
possibilite admitir e manter o capital humano de que necessitam; mas quando
se trata de arquivista, nem sempre a Administracao de Saldrios localiza seus
padroes.

As proprias conclusbes a que chegam entidades especializadas em
pesquisas salariais de outras dreas, ndo sdo inteiramente aceitas, em virtude
dos ajustes constantes de niveis salariais, reflexo das oscilagBes por que passa
a nossa economia.
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Torna-se ainda mais dificil tentarmos estabelecer niveis salariais para o
pessoal de arquivo, uma vez que as empresas ainda ndo tém consciéncia da
projecdo destes elementos na vida econdmica.

Em nossa 4rea profissional, observamos que ainda a fixagdo de salario
estd condicionada i situa¢do do mercado, o que diversifica a remuneragdo em
grande escala.

A titulo de ilustragdo e ndo de comprovagio estatistica, fornecemos
faixas salariais, recentemente colhidas em 6rgdos publicos, empresas privadas
de médio e grande porte, empresas de consultoria de pessoal, entidades
educativas, antincios em jornais e revistas, arquivistas e outros.

Auxiliares de arquivo — Cr$ 1.000,00/1.500,00 — nivel ginasial
Arquivistas — Cr$ 1.500,00/2.600,00 — nivel ginasial e colegial

Chefes de Arquivo — Cr$ 2.800,00/5.000,00 — nivel colegial e superior
Técnicos em microfilmagem— Cr$ 4.500,00/13.000,00

Sd@o imimeras as pessoas que nos questionam sobre faixa salarial de
arquivista. Nem sempre podemos fornecer dados concretos, em virtude dos
diferentes niveis de cargos existentes e da iniciativa particular para determi-
nag¢do dos salérios.

Mercado de trabalho

Na administragdo empresarial existem, basicamente, 3 (trés) modali-
dades de contratagdo para as fungdes ligadas ao Arquivo, a saber:

1 — estagiirios, ou

2 — contratados, ou

3 — funciondrios efetivos

1 — Estagiarios

A adogdo deste elemento contribui para a reducdo dos custos
operacionais no Arquivo, eleva o nivel qualitativo de arquivistas especializa-
dos e aperfeicoa profissionalmente os recursos humanos da empresa. Neste
campo podemos ressaltar a valiosa contribuicdo prestada pelo Centro de Inte-
gracdo Empresa-Escola — CIE-E; sociedade civil, de ambito nacional, sem
intuitos lucrativos, de Utilidade Publica Federal, Estadual e Municipal, criada
pelo Empresariado, prestigiada pelo Poder Publico, e que tem por objetivos
cxecutar programas que propiciem a Integragdo “Empresa-Escola”, sob suas
muiltiplas formas, inclusive através de Estigios de Estudantes. Para a drea de
Arquivo e Documentagdo, sdo, geralmente, estudantes de nivel superior, em
cursos de Biblioteconomia, Arquivologia, Comunicagio e Administragdo de
Empresas, ou de nivel médio, em cursos Técnicos de Secretariado e Adminis-
tragdo de Empresas.
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Os estagidrios procuram complementar seus conhecimentos teéricos,
através de estdgios, executam tarefas, identificando-se com a realidade do Ar-
quivo, entrando em contato com o0s fatos rotineiros, com vistas a futura
profissdo.

Pesquisa Pessoal-Amostras do 19 semestre de 1976

— em geral

3.000 ofertas de estdgio para 15.000 pedidos de estdgio, ou seja, um
aproveitamento de apenas 20% do potencial humano disponivel;

Sendo que, 80% dos estudantes de 19 ano. 50% dos de 2% ¢ 35%dosde
39 ano ndo possuem quaisquer experiéncias de trabalho; 10% dos estudantes
de 19 ano, 40% dos de 2° ano e 25% dos de 3© ano, desenvolveram atividades
gerais de escritorio; e finalmente, 10% dos alunos de 20 ano e 40% dos de 3°
ano ja atuaram, como estagidrios ou empregados, nas dreas de arquivo e
biblioteca.

Ofertas de estagio

Das ofertas para estagio em entidade, principalmente privadas, 70%
destinavam-se a arquivos; dos pedidos, 20% foram aproveitados; a remu-
neragdo encontrava-se na faixade Cr§ 1.700,00/2.500,00

Sendo que, 70% dos estudantes de 19 ano, 80% dos de 29 e 70% dos de
39 ano ndo possuem quaisquer experiéncias de trabalho; 20% dos de 19 ano.
15% dos de 29 ano e 15% dos de 39 ano, desenvolveram atividades gerais de
escritoério; e 15% dos alunos de 39 ano jd realizaram estdgios em sua futura
drea profissional.

Ofertas de estdgio

Das ofertas para estdgio, em entidades privadas, na grande maioria, 35%
destinavam-se exclusivamente a arquivos, dos pedidos. 5% foram apro-
veitados; a remuneragio encontrava-se na faixa de Cr$ 1.000,00/1.400.00.
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Comentdrios

eS8

— Dos pedidos para estdgio, 50% referem se a estudantes de 3° ano. A

necessidade de pratica ¢ a unica exigéncia, visto que, durante toda a
faculdade quiseram se empregar; porém, chegam ao 39 ano, sem
emprego. A falta de laboratérios e recursos didaticos diversos nas
escolas, ¢ também responsivel pelo baixo indice de aproveitamento
de estagidrios para as dreas de documentag@o e arquivo.

A procura por estigio é estimulada, muitas vezes também, pela
obrigatoriedade de curriculo;

Virias empresas efetuam rodizios com os estagidrios, de modo que,
nem sempre o estudante pode escolher ou permanecer no trabalho
que deseja e para o qual solicitou estagio.
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2 — Contratados

Os elementos admitidos através de contratos, determinados ou ndo, s3o

destinados aos setores ou servigos de arquivo, quando:

— hd necessidade de substitui¢do provisdria, por ocasido de férias,
licenca, transferéncia, etc.

— da impla..tag3o de um negdcio ou projeto, onde o fluxo documental
¢ crescente. Assim, a empresa contrata um elemento para ordenar e
conservar os documentos, até a conclusao do negdcio.

— se verifica no arquive, um inesperado crescimento no volume
documental, originado de centralizacdo de arquivos, expansio da
empresa, doacio de publicacOes, etc., a admiss3o do elemento
contratado servird apenas para dinamiza¢fo do arquivo.

— o setor de arquivo, ou simplesmente a documentacdo, se encontra
num verdadeiro “caos” arquivistico. A contratag@o de um arquivista
altamente capacitado ou técnico consultor, para organiza¢io total
dos documentos, se faz necessdria.

Devemos lembrar que, a responsabilidade do contratado em se tratando

de documentagdo e arquivo, deve ser proporcional a sua capacidade, pois o
desiquilibrio entre ambos poderd afetar a estrutura de toda a empresa.

3 — Funcionarios ou efetivos

Quanto a este tipo de admissfo, todas as fases anteriormente descritas,
como recrutamento, selecdo, treinamento, etc., devem ser realizadas
completa e objetivamente.

Hoje percebemos, mais claramente, a importancia dos recursos
humanos como suporte indispensével a todo sistema de arquivamento.

A empresa ao locar um funcionario no Setor ou Servico de Arquivo
conta com duas opgOes basicas:

12 — promover o pessoal interno, com vistas a utilizagdo de mdo-de-obra
menos dispendiosa e uma melhor qualificagdo de seu potencial humano;

22 — recrutar elementos experientes ou ndo, dependendo do complexo
documental existente e da sua administra¢ao salarial.

A primeira opg¢@o. se apresenta mais acessivel, visto que o elemento ja
conheceu o tipo e tramitacdo da documentagdo existente, além da economia
nas tarefas de admissdo a empresa. Porém, nem sempre permite a
administragdo uma avaliacdo objetiva das condi¢Bes reais do funcionério em
relagdo ao cargo.

Quanto a segunda, traz vantagens do ponto de vista técnico. Quando da
selecdo dos candidatos, a Administragio de Pessoal tem possibilidade de
escolher aqueles que possuem maior experiéncia, conhecimento e aptidGes
para o cargo e que se ajustemn ao esquema de trabalho disponivel. Entretanto,
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apesar de se apresentarem candidatos com nivel superior. geralmente em
Biblioteconomia ou nivel técnico, em secretariado, conhecimento de arqui-
vistica, a admissao nfo se efetiva.

A préitica em arquivamento, necessaria a habilitacdo do candidato ¢ a
barreira para a sua permanéncia na empresa. Temos conhecimento de casos
onde a substitui¢do de um bibliotecdrio por um de nivel médio, satisfaz as
exigéncias da empresa.

Nio queremos concluir com isto que a formag@io técnica e o nivel
cultural do candidato nZo sejam essenciais; e sim, que a vivéncia, o bom senso
e flexibilidade sdo fatores predominantes para a manuten¢do de qualquer
sistema de arquivamento.

Conforme dados colhidos em assessorias e consultorias de pessoal,
acerca do mercado de trabalho na drea arquivistica, informamos: a fung¢do de
Arquivista é especificado um saldrio de Cr$ 1.500,00 a Cr$ 2.600,00, de
acordo com o porte da empresa e experiéncia do elemento. E para tal é
exigida a escolaridade no minimo ginasial, dependendo da complexidade do
trabalho.

Amostragens — Mercado de Trabalho

A titulo de ilustragdo, recebemos de uma consultoria, de renome em
Sdo Paulo, as seguintes informag@es:

Em 1975, para 48 pessoas a procura de emprego como arquivista, havia
13 vagas, sendo que 8 destas foram preenchidas.

Através de pesquisas pessoais em empresas privadas, concluimos que:

Em 10 empresas de pequeno porte consultadas, 2 possuem o cargo de
arquivista e as restantes dispdem de escriturdrios ou secretarias com
responsabilidade pelos arquivos;

Em 10 empresas de médio porte consultadas, 3 possuem setor ou
servigo de arquivo, 4 contam com arquivistas e 3 dispdem de escriturdrios ou
secretdrias com responsabilidade pelos arquivos;

Em 10 empresas de grande porte consultadas, 8 possuem setor ou
servi¢o de arquivo e nas duas restantes existe o cargo de arquivista.

Sabemos que uma das grandes dificuldades com que se defrontam as
empresas publicas e privadas é o da falta de informac¢Oes imediatas e precisas.
Isto, porque, nio obstante constituir-se em atividades das mais importantes, a
Documentagdo e Arquivo entre nds, ainda tem papel secunddrio.

As fungGes arquivisticas, em geral, restringem-se ao esfor¢o isolado de
certas entidades ndo existindo entre elas quaisquer espécies de cooperagéo e
intercé_mbio, tdo necessdrias ao progresso de nossa profissao.

E preciso que as institui¢Ses de trabalho compreendam os objetivos e
finalidades do Arquivo, para que se possa criar um verdadeiro sistema de
cooperagao.
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PERGUNTAS A PROF? MARTA MARTINS DA SILVA

1) Maria Laura Menezes (Arquivo Joaquim Nabuco — Recife): Qual o modo
ideal para arquivar recortes de jomais — textos historicos? Que tipo de pasta
usar?

R — Quanto aos recortes de jornal, pelo menos na minha drea de consultoria
de arquivo, recebem um tratamento tanto por palavra-chave, como, as
vezes, por assunto ; -eviamente classificado dentro de cada especificagdo. O
que eu quero dizer € o seguinte: cada empresa é um caso especial
Independente de termos padrdes, métodos de arquivamento tradicionais
padronizados, nés devemos utilizar bom senso e adapté-los as exigéncias de
cada empresa. Portanto é dificil dar-se receitas prévias.

Eu pelo menos, por uma medida de precau¢do nunca me precipito em
indicar um método ou um tipo de equipamento, principalmente porque os
equipamentos de arquivo, quer sejam manuais quer automdticos, possibilitam
uma boa recuperacdo de informacGes dependendo do volume da documen-
tagdo, do tipo, de formato, etc. Assim, para responder a essa colega eu
precisaria de conhecer o seu problema especifico; fazer um levantamento
prévio de sua documentagdo, conhecer o volume da mesma para poder dar
uma orienta¢do mais profunda, mais eficiente.

2) Dom Mateus Rocha (Mosteiro de Sio Bento — RIJ): Porquese exige
memobria do arquivista quando a boa organizag¢do do arquivo a dispensa?

R -~ Nenhum sistema de arquivamento seja ele antiquado, obsoleto ou mesmo
sofisticado, moderno, exclui a interferéncia inteligente do elemento humano.

3) Lindaura Corujeira (Biblioteciria — Bahia): Dentro dos cursos de
treinamento as empresas estio pensando em dar nogBGes de conservagdo e
restauragdo dos papéis que s3o o suporte fisico dos documentos? Nio se deve
esquecer que sem a preservacdo da documentagio nfo poderd haver memoria
da empresa.

R — Concordo. O treinamento é necessdrio.

4) José Roberto Saviani — Sp. SP: A permanéncia de um funciondrio
arquivista na area de arquivo, somente tende a fossilizé-lo perante os objetivos
maijores da empresa, transformando-o num verdadeiro ativo fixo apés2 ou 3
anos atuando nas mesmas tarefas de atualizar arquivos manuais. O turn-over
nas diferentes 4reas da empresa é importante na motivaggo dos funciondrios.
Como resolver este problema?

R — O arquivista deve ter vivéncia profissional, nio s6 com relacdo a um
unico arquivo mas com toda a gama de documentos nele contida. Eu conhego
casos, € ndo vou citar nomes por questdo de ética, de empresas que ndo tendo
no¢ao da importdncia do arquivo, pagavam um saldrio de 1.500,00 a um
funciondrio de nivel médio, sem qualquer treinamento. Entretanto, apés
conscientizagdo, esses arquivos foram entregues a profissionais gabaritados
que passaram a receber saldrios na faixa de Cr$ 6.000,00 a Cr$ 7.000,00.
Existe portanto uma mudang¢a quando se passa a dar ao Arquivo o valor que
ele merece e principalmente quando nele ¢ feito um trabaiho de bom nivel.
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S) Maryvonne P. de Mello (Salvador — Bahia): Existe alguma publicagdo que
fale sobre a drea de treinamento em Arquivo?

R — Existem trabalhos avulsos. Entretanto nfo sei citd-los de memodria e
precisaria consultar uma bibliografia. Aqui no Rio a D. Hamida também esté
apta a prestar esclarecimentos sobre essa 4rea na qual ela propria trabalha.

6) Sonia Dorneles (Porto Alegre): Solicito o n© e a data da lei que determina
o desconto em dobro no Imposto de Renda dos gastos com treinamento de
Pessoal.

R — 1ei 6.297, de 15 de dezembro de 1975.

7) llo Ferreira de Freitas (D.F.): Os profissionais de outras dreas que exercem
atualmente o cargo de arquivistas, como devem proceder quando da
regulamentagdo da profissdo?

R-- A meu ver, o panorama humano, atualmente verificado nas empresas
brasileiras, ndo serd alterado imediata e substancialmente quando da
regulamentagio da profissdo. Considerando a extensio do mercado de
trabalho, a lenta conscientizagdo do empresario e a necessidade de cursos de
formagdo nos demais Estados, o aproveitamento da mao-de-obra ndo
especializada ainda serd necessério.

8) Fileto Soares (Sdo Luiz — Maranhio): Como motivar os candidatos as
vagas destinadas ao Arquivo, se ndo sd3o compensadoras as propostas
financeiras?
R — Quanto a questdo salarial muitos esfor¢os ainda terdo de ser empreen-
didos. Observamos ainda que a fixac3o de saldrio estd condicionada a
situac@o do mercado, diversificando a remuneragdo em grande escala.
Entretanto, enquanto n3o houver descrigdes de cargo, bdsicas a
implantagdo de uma politica salarial, como também um sistema amplo de
propaganda do profissional em arquivologia, ndo se poderd afirmar que a
remunerago seja insuficiente e desinteressante.

9) Fileto Soares (Sio Luiz — Maranh@o): Como justificar treinamento de
pessoal de Arquivo, se sua lotagdo naquele setor deve-se ao fato de ndo haver
sido aproveitado em outra unidade da empresa? Por ser indisciplinado ou
ocioso?

R -~ O treinamento de pessoal na édrea arquivistica é sempre justificdvel.
Através dele, podemos identificar os problemas existentes, suas implica¢Oes e
melhores solugbes. Além de que, as probabilidades de ajustamento social e
técnico dos elementos na ativa serfo maiores, principalmente se o coorde-
nador do treinamento for devidamente qualificado.

10) Valduilson Santos (RJ): Qual o mais importante na profissdo de
Arquivologia: o arquivologista ou o técnico de microfilmagem? Como
explicar a diferencga salarial? O estudo de Microfilmagem faz parte do curso
de Arquivologia do Arquivo Nacional?

R:-Tendo em vista que o bom desempenho do arquivo depende, basica-
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mente, da qualidade da anilise, isto é, profundo estudo do conteido e forma
dos documentos, ¢ evidente que a participagdo do arquivologista é essencial.

Contudo, quando da instalagdo de um Centro de Microfilmagem, havera
necessidade de elementos ligados ao microfilme.

A dificuldade em estabelecer faixas salariais, estd na inexisténcia de
cursos de formagdo para pessoal de Microfilmagem. Apenas sdo desenvolvidos
cursos intensivos gerais, com cardter informativo. Apesar disso, muitas
entidades estabelecem, em virtude de suas necessidades, cargos e salarios, tais
como:

Chefe do Centro de Microfilmagem — Cr$ 6.000 a 19.000,00

Chefe de Operagtes — Cr$ 5.000 a 18.000,00

Revisor — Cr$ 3.000 a 6.000,00

Operador — Cr$ 3.000 a 6.000,00

Preparador de documentos — Cr$ 2.000 a 4.000,00

Laboratorista — Cr$ 5.000 a 10.000,00

11) Mario Sandoval (Paraguay): Ctal es su parecer respecto al adiestramiento
que se realiza para las secretdrias y encargados de archivos de una empresa,
organizados y dirigidos por el Jefe del Archivo de dicha empresa? En este
sentido existe una experiencia interessante en ITAIPU Binacional elevada a
cabo por D. Gilda Nunes Pinto com mucho exito.
R — Acredito ser extremamente positivo, pois cada empresa se apresenta como
um universo documental. A tnica ressalva é com referéncia a preparagdo
técnica e didatica do responsdvel pelo treinamento.

Inclusive, a diretriz do trabalho que ora apresento estd voltada ao
treinamento interno, ou seja, o desenvolvimento dentro da entidade.

12) Antonio F.C. da Costa (Arquivo Geral ECEX): Desejo maiores infor-
maghes sobre a profissdo de Técnico em Microfilmagem

R — As empresas, ao se referirem a determinadas fun¢es ligadas ao campo da
Microfilmagem, empregam a terminologia “Técnico em Microfilmagem”, sem
que a mesma se constitua numa profissio.

13) Edna C. da Silva — SERPRO — R.J.: Como aplicar testes especificos da
matéria de Arquivo, se no momento n3o hd ainda a devida divulgacdo dos
cursos de formagdo em nivel técnico e superior que atendam a demanda do
mercado e tendo em vista também que a profissio niio foi regulamentada.

R — Concordo plenamente com a prezada colega. As dificuldades com que
nos deparamos, quando da aplicagdo de testes especificos na 4rea sdo
enormes. Contudo, o bom senso aliado & vivéncia e conhecimento das técnicas
padronizadas, ajudam-nos a desenvolver critérios de avaliagdo, necessarios 2
prética da arquivistica.

14) Narli S. Guimardes: Parece-nos que na gama de testes praticos a professora
deu importéncia equivalente ao teste datilografico, quando propos submeter o
candidato a datilografia de fichas. Acha a professora importante um
profissional da Arquivologia dominar datilografia, ja que ¢ teste inclusive,
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deve ser realizado num limite de tempo predeterminado? Este trabalho ndo
poderia ser delegado a um auxiliar do arquivologista?

R — A datilografia faz parte de um conjunto de requisitos basicos a fungao.
A importancia de cada item, entretanto, serd determinada com base nas
atribuicSes do cargo. E interessante ressaltar que, os testes praticos somente
terdio valor quando envolverem parcelas do trabalho, a ser realizado
efetivamente pelo candidato.
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