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CENTRALIZACAO, DESCENTRALIZACAO, COORDENACAO

Marilena Leite Paes

Introdugio

Seria por demais exaustivo enumerar aqui as extraordinarias transforma-
¢Bes por que vem passando este maravilhoso mundo de Deus — o Grande
Ordenador do Universo, especialmente a partir do século XIX, quando teve
inicio o acelerado surto de progresso cientifico e tecnoldgico que caracteriza
0 nOosso tempo.

Tal desenvolvimento técnico-cientifico, aliado a fatores culturais,
politicos, sociais e econdmicos, contribuiu significativamente para o aumento
da complexidade das institui¢Bes governamentais e empresariais, bem como
da produgdo diversificada de documentos, gerando uma grande massa de
informagdes.

Esse constante crescimento qualitativo e quantitativo provocou, por sua
vez, a evolugdo e o aperfeicoamento ndo s6 das técnicas de registro, controle,
analise, avaliagdo ¢ arquivamento dos documentos, como também das técnicas
de organizagdo e administragao dos arquivos.

Uma das principais e controvertidas questdes surgidas em conseqiiéncia
dessa evolugdo é, sem divida, a da centralizagdo contraposta a descentrali-
zagao dos arquivos correntes.

O trabalho que ora apresentamos ndo tem por finalidade levantar
polémica sobre a matéria, mas trazer um pouco da experiéncia de mais de 15
anos de familiaridade com o problema a tantos quantos se dedicam 4 adminis-
tragdo de arquivos.

1. Centralizacdo

Por sistema centralizado de arquivos correntes entende-se nao apenas a
reuniio da documentagdo em um unico local, como também a concentragdo
de todas as atividades de controle, isto é, o recebimento, registro, distri-
buig¢do, movimentagdo e expedigdo de documentos de uso corrente de uma
instituigio em um Unico 6rgdo de sua estrutura organizacional, freqilente-
mente designado de Protocolo e Arquivo, ComunicagGes ¢ Arquivo, ou outra
denominag@o similar. :

Dentre as inimeras e inegdveis vantagens que um sistema centralizado
oferece podemos citar: treinamento mais eficiente do pessoal de arquivo;
maiores possibilidades de padroniza¢do de normas e procedimentos; nitida
delimitagdo de responsabilidades; constitui¢@o de conjuntos arquivisticos mais
completos; redugdo dos custos operacionais; economia de espago e equipa-
- mentos. Entretanto, a despeito dessas vantagens, ndo podemos ignorar que
uma centraliza¢do rigida seria desaconselhdvel e até mesmo desastrosa como,
por exemplo, no caso de uma empresa ou 0rgdo governamental de ambito
nacional, em que algumas de suas unidades administrativas desenvolvem
atividades praticamente autdnomas ou altamente especificas, ou ainda que
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tais unidades estejam localizadas fisicamente distantes umas das outras, as
vezes em dreas geograficas diferentes, tais como ageéncias, filiais, delegacias
etc., carecendo, portanto, de arquivos proximos para que possam se
desincumbir, com eficiéncia, de seus programas de trabalho.

A op¢do pela centralizagdo ou descentralizag@o é, pois, um dos aspectos
mais importantes a ser considerado no planejamento dos arquivos correntes.
A escolha de um ou outro sistema nio deve ser estabelecida ao sabor de
caprichos individuais, mas fundamentada em rigorosos critérios técnicos,
perfeito conhecimento da estrutura da institui¢do a qual o arquivo ir servir,
suas atividades, seus tipos e volume de documentos, a localiza¢do fisica de
suas unidades administrativas, suas disponibilidades em recursos humanos e
financeiros, enfim, devem ser analisados todos os fatores que possibilitem a
defini¢@o da melhor politica a ser adotada.

2. Descentralizagio
2.1 Nveis de Descentralizacio

Antes de discorrermos sobre o mecanismo da descentralizagdo, julgamos
oportuno recomendar prudéncia ao aplicar esse sistema. Se a centralizagdo
rigida, como ja vimos, pode ser desastrosa, a descentralizagcdo excessiva surtira
efeitos iguais ou ainda piores.

O bom senso indica que a descentralizagdo deve ser estabelecida
levando-se em consideragdo as grandes areas de atividades de uma institui¢do.

Suponhamos, a titulo de exemplo, que uma empresa esteja estruturada
em departamentos, tais como Produgio, Comercializagdo e Transportes, além
dos Orgdos de atividades-meio ou administrativos, e que cada um desses
departamentos se desdobre em divisGes e/ou se¢Ges. Uma vez constatada a
necessidade da descentralizagdo para facilitar o fluxo de informagoes, esta
devera ser aplicada a nivel de Departamento, isto €, deverd ser mantido um
arquivo junto a cada Departamento, onde estario reunidos todos os
documentos de sua area de atuacdo, incluindo os produzidos e recebidos pelas
divisdes e se¢bes que o compdem. Para completar o sistema devera ser
mantido também um arquivo para a documenta¢do dos érgdos administra-
tivos.

2.2 Critérios para o estabelecimento de um sistema descentralizado

A descentralizagdo dos arquivos correntes obedece basicamente a dois
critérios:
centralizagdo das atividades de controle (protocolo) e descentrali-
zagdo dos arquivos; ¢
descentralizagdo  das  atividades de controle (protocolo) ¢ dos
arquivos,
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Antes de darmos prosseguimento ao tema, cumpre-nos lembrar ainda
uma vez, que quando falamos em atividades de controle estamos nos
referindo aquelas exercidas em geral pelos orgios de comunicagBes, qual
sejam: recebimento, registro, classificaggo, distribui¢do, movimentagdo e
expedi¢do dos documentos correntes.

2.2.1 Centralizag¢do do controle e descentralizagdo dos arquivos

Neste sistema, todo o controle da documentagdo é feito pelo 0rgao
central de comunicagBes, e os arquivos s3o localizados junto aos Orgdos
responsaveis pela execugdo de programas especiais ou fungBes especificas, ou
ainda por estarem localizados em 4reas fisicamente distantes.

Quando o volume de documentos é reduzido, cada o6rgdo deverd
designar um de seus funciondrios para responder pelo arquivo entregue a sua
guarda, bem como por todas as operagdes de arquivamento decorrentes, tais
como abertura de dossiés, controle de empréstimo, preparo para transferén-
cia, etc.

Se o arquivo for constituido de grande volume de papéis é aconselhdvel
qué o 6rgdo central de comunicagdes designe um ou mais funciondrios de seu
proprio quadro de pessoal para acompanhar os arquivos e cuidar dos mesmos
nos 6rgdos em que forem localizados.

A esses arquivos descentralizados denominamos nucleos de arquivo ou
arquivos setoriais.

2.2.2. Descentralizagdo do controle e dos arquivos

Este sistema sO deverd ser adotado quando puder substituir, com
vantagens relevantes para a institui¢@o, os sistemas centralizados tradicionais
ou parcialmente descentralizados conforme vimos a- teriormente.

O sistema consiste em descentralizar nZo somente os arquivos, como as
demais atividades de controle ja mencionadas, isto ¢, os arquivos setoriais en-
carregar-se-do, além do arquivamento propriamente dito, do registro, classifi-
cagdo, tramitagdo dos documentos, etc.

Neste caso, o 6rgio de comunicagBes, que também deve integrar o
sisterna, funciona como agente de recepgio e de expedi¢d@o mas apenas no que
se refere i coleta e distribuicdo da correspondéncia externa. Nao raro, além
dessas tarefas, passa a constituir-se em arquivo setorial da documentagdo
administrativa da institui¢do.

3. Coordenagdo

Para que os sistemas descentralizados atinjam seus objetivos com
rapidez, seguranga e eficiéncia, é imprescindivel a criag@go de uma COORDE-
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NACAO CENTRAL tecnicamente planejada, que exercerd funges normati-
vas, orientadoras e controladoras.

A Coordenagdo tera por atribuigGes:

* prestar assisténcia técnica aos arquivos setoriais;

* estabelecer e fazer cumprir normas gerais de trabalho, de forma a
manter a unidade de operagdo e eficiéncia do servigo dos arquivos
setoriais;

* determinar normas especificas de operacdo a fim de atender s
peculiaridades de cada arquivo setorial;

° promover a organizagdo ou reorganizagdo dos arquivos setoriais,
quando necessirio; .

* treinar e orientar pessoal destinado aos arquivos setoriais, tendo em
vista a eficiéncia e unidade de execugdo de servigo;

* promover reunides periédicas com os encarregados dos servi¢os
setoriais para exame, debate e instrugBes sobre assuntos de interesse
do Sistema de Arquivos.

Esta Coordenagdo poderd constituir-se em um Orgdo da administracao
ou ser exercida pelo Arquivo Permanente ou de Custédia da entidade, pois
ndo devemos nos esquecer que toda instituicdo, seja qual for o sistema
adotado para os seus arquivos correntes, deverd contar sempre com um
Arquivo Permanente, centralizado, também chamado arquivo da 32 Idade.

Assim, tendo em vista que o acervo dos Arquivos de Custédia é
constituido de documentos transferidos dos arquivos correntes (sejam eles
setoriais ou centrais), justifica-se perfeitamente que a COORDENACAO DO
SISTEMA seja uma de suas principais atribui¢Ges, a fim de que os
documentos ao lhe serem entregues para guarda permanente estejam
ordenados e preservados dentro dos padrSes técnicos de unidade e uniformi-
dade exigidos pela Arquivologia.
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PERGUNTAS A PROF® MARILENA LEITE PAES

1) Sonia Maria Carvalho Corréa (ELETROBRAS): Qual a diferenga entre
arquivo semi-ativo e inativo?

R.: Ndo ha diferenca. Trata-se apenas de uma quest@o de terminologia. Alids,
as expressdes arquivo semi-ativo e inativo foram substituidas modernamente
pela denominagio de arquivo intermediario, a qual vem sendo aceita e
adotada em quase todos os paises do mundo.

De acordo com a teoria das trés idades do arquivo — tema da sessdo
plendria desta manhd — a evolu¢do dos arquivos passa por trés estdgios a
saber: arquivos correntes, arquivos intermedidrios (que durante muito tempo
foram chamados de semi-ativos ou inativos) e arquivos permanentes ou de
custodia.

Ji que estamos num Congresso, acredito que seria interessante
adotarmos a terminologia j4 consagrada para indicar corretamente as trés
idades dos arquivos.

2) Elizabeth Andrade Pinto (Brasilia): O sistema de centralizagdo n@o deveria
ser feito em Orgdos publicos, através de critérios estabelecidos pelo Arquivo
Nacional, de acordo com as técnicas modernas de Arquivilogia?

R.: Me parece que, no Servico Publico, o arquivo ja é centralizado; ndo é
verdade, Dr. Raul Lima?

Dr. Raul Lima:“Em principio,- sim; mas na prética isto realmente ainda
nio tem ocorrido. Na verdade estd em estudos, e isso levaria a um verdadeiro
compromisso ndo somente nacional, mas em escala internacional, a criagdo do
Sistema Nacional de Arquivos.

De acordo com as recomendag¢Ges mais recentes da UNESCO com as
quais o Brasil estd comprometido, cada pais deve estimular a criacdo de um
sistema em que estejam integrados Museu, Biblioteca e Arquivo; compreen-
dendo toda a area de informag@o, com normas uniformes, aceitas por todos os
orgios e alcangando até mesmo arquivos privados, jd ai mediante convénios
ou outras formas de entendimento”.

3) Katia Silva (Bahia): No caso de centralizagdo das atividades de controle e
descentralizag@o dos arquivos, como seria a recuperagio da informagao?

As fichas para recuperagio do documento sio duplicadas?

R.: Em geral, quando é adotado este critério, recomenda-se que o setor de
protocolo, além das usuais fichas de registro por procedéncia, assunto,
nimero e data, elabore uma via a mais, destinada a acompanhar cada
documento em todo o seu percurso. Esta ficha serd arquivada no 6rgdo
responsével pela guarda do documento, mediante a qual esse 6rgdo estard apto
a prestar todas as informages que lhe forem solicitadas.

4) Marta Martins (Técnica de Arquivamento — Sio Paulo): Vocé ndo acha
que o arquivo inativo é permanente, visto que a permanéncia dos documentos

265



¢ regida pelo valor legal e utilitario dos mesmos?

R.: Ndo, eu ndo acho. Alids antes de comegar a sessdo de hoje eu queria dar
uma idéia mais exata do que nds entendemos por trés idades dos arquivos,
justamente prevendo perguntas como esta.

Eu consideraria, usando uma imagem, que o Arquivo Corrente seria a
vida terrestre do ser humano; o Arquivo Intermedidrio e o Arquivo
Permanente seriam a sua vida sobrenatural; o homem vive a sua vida terrena,
passa, evidentemente, pelo Purgatério porque ninguém é perfeito, para depois
entdo entrar no gozo da vida eterna.

Assim, Arquivo Inativo ou Intermedidrio, cujo préprio nome sugere
transitoriedade, ndo é exatamente a mesma coisa que Arquivo Permanente.

Os documentos, quando saem dos arquivos correntes ficam no Arquivo
Intermedidrio aguardando algum tempo para se verificar se ainda terdo alguma
utilidade ou valor. No momento da transferéncia do Arquivo Intermedidrio
para o Permanente é que é feita a grande avalia¢@o, a grande sele¢do para que
sejam expurgados aqueles documentos que, pelo tempo decorrido ja ndo
tenham mais nenhum valor para a Historia, para a Cultura, para a
Administrag¢ao, para a Pesquisa, etc.

Nos Estados Unidos (se eu estiver errada que o Prof. Esposel me
corrija), a percentagem de documentos recolhidos para arquivamento perma-
nente, para a vida eterna, é em média de 3 a 5%.

No arquivo inativo pode-se fazer uma sele¢do, mas nunca uma selegio
tdo rigorosa quanto a que se faz na hora do recolhimento definitivo, para
guarda permanente.

5) Antonio Felipe Corréa da Costa (ECEX — Ponte Rio-Niteréi): Qual a
identidade entre Arquivo Inativo e Arquivo Permanente ou de Custédia?

R.: Creio que nas respostas as perguntas anteriores os campos tenham ficado
bem delimitados. Trata-se de estdgios distintos da evolugdo dos arquivos,
levando-se em conta o seu valor e a sua utilizagio.

6) Gladston Holanda (Digibras — Rio): Embora a centralizagdo do arquivo,
principalmente em empresas de pequeno e médio porte seja valida, como se
pode vencer a eterna barreira dos chefes que teimam em manter seus proprios
arquivos?

R.: Acredito que poderia dar um lestemunho pessoal. Na instituicdo onde
trabalho o arquivo contou sempre com o apoio pessoal do Presidente.
Entretanto, conforme o Prof. Jorge Gustavo afirmou ontem, o segundo,
terceiro e quarto escaldes hierdrquicos, quase sempre colocam barreiras,
apesar do apoio da ctpula. E, portanto, preciso vencé-las. Como? No meu
caso especifico, apés 15 anos de tentativas, consegui participar da reunido
mensal de diretores, para falar sobre a importincia do arquivo, quais os
servigos que presta, quais os seus problemas, relacionados principalmente com
a falta de recursos humanos e financeiros, bem como com a falta de
coopera¢do de diretores e chefes que tém o hébito de reter papéis etc. . .
interferindo, desse modo, no processo da informagao.
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Em resumo, para vencer a barreira dos chefes torna-se necessirio uma
campanha permanente de esclarecimento, que costumamos chamar de
catequese.

Além de entendimentos pessoais com cada diretor, chefe ou pessoa-
chave, essa catequese poderd ser feita através da publicagdo de artigos
informando. sobre 0 que ¢, o que faz, como funciona o arquivo: através de
visitas as dependéncias do arquivo ou ainda de exposi¢des de documentos de
interesse administrativo ou historico pertencentes ao acervo.
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