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ARQUIVOS EM FORMACAO

SUA IMPORTANCIA NA SOLUCAO DO
PROBLEMA DOS ARQUIVOS BRASILEIROS

Maria Aparecida S. dos Santos

“Os documentos das reparticdes sio a provisdo do moinho do arquivista. A
qualidade desta provisdo é determinada pela maneira como os documentos
sd@o produzidos e mantidos durante o seu uso corrente, e como sdo descarta-
dos.” (Schellenberg) (1).

1. Introdugio

Este trabalho tem o objetivo de alertar interessados e estudiosos para o
problema da responsabilidade do arquivista quanto aos arquivos em formagéo,
ressaltando a importancia de sua participa¢do na vida dos documentos desde a
sua origem, influindo:

a) na racionalizagio dos papéis com vistas ao “controle da natalidade”
dos documentos;

b) no material e equipamentos utilizados na fase corrente, seja como
contribui¢io 2 economia do 0rgdo, seja com a finalidade de dar, ao
documento de guarda permanente, suporte fisico, que lhe garanta durabi-
lidade através dos tempos;

¢) nos métodos de classificagdo e arquivamento, visando a identifica¢do
do documento, conforme a natureza das fungGes e atividades a que servirem,
para atender ao conceito de arquivo — espelho do 6rgdo que o produziu;

d) na destinagdo da massa produzida, seja por transferéncia a dep6sito
intermedidrio ou a arquivo de custddia; seja por eliminagdo, precedida ou ndo
de microfilmagem, conforme a natureza do documento; seja por doagdo,
atendidas as circunsténcias.

Tdo vasta tarefa exige de cada reparti¢do publica, onde o problema se
apresenta mais crucial, a criagdo de setor que agrupe, dentro do proprio
érgdo, arquivologistas, técnicos de administragdo e juristas, considerando que
os arquivos brasileiros se encontram ainda em fase de defini¢do quanto aos
valores primarios e quanto a identificagdo da documentagdo significativa.
Deve ser usado todo um conjunto de técnicas arquivisticas e administrativas,
associadas 2 aplicacio de normas legais, prazos prescricionais de direitos de
pessoas e de Direito Administrativo, de maneira geral.

O trabalho de anidlise dos documentos, exigido para o julgamento do
valor primario dos mesmos, dard a essa equipe condi¢Ses de fornecer
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informagOes preciosas a autoridade competente para decidir sobre o seu valor
secundario.

Além disso, a prestagdo de assisténcia técnica ird possibilitar que os
arquivos em formagio sejam organizados de maneira cientifica, assegurando o
atendimento eficiente 4 reparti¢@o, com o minimo de gastos, além de garantir,
aos pesquisadores, féacil acesso a documentagio significativa do 6rgdo.

A anilise aprofundada do problema desperta no espirito do estudioso, a
imperiosa necessidade de reformulagio, a partir de seus alicerces.

2. O Problema dos Arquivos Brasileiros
2.1 O problema

Com a expansio das atividades governamentais e a conseqiiente
necessidade de fornecimento de informagGes, véem-se as administragdes
surpreendidas pela preméncia de espago para acomodar seus papéis, pela
necessidade de controle do crescimento da massa documental e pela
dificuldade de acesso a propria informagio. No Brasil atualmente o fendmeno
se verifica.

Nossa administrag3o atravessa fase delicada com relagdo a sua documen-
tagdo, cujo acimulo vem ocasionando, no interior de alguns Orgdos,
verdadeiro congestionamento de papéis. A localizagdo do documento ¢ a
recuperagdo da informag¢@o comecam a despertar nos administradores a
consciéncia do problema e a necessidade de serem encontradas soluges.
Iniciativas isoladas sdo tomadas por parte dos dirigentes e a aplica¢do da
microfilmagem de substituicdo, a organiza¢io de comissbes que decidem
sobre o destino dos documentos, a decisdo quanto 2 eliminagdo de séries
isoladas sio medidas comumente adotadas sem uma orientag¢do governamental
sobre os critérios de avaliag@o. Isto constitui motivo de inquietag¢do por parte
das autoridades arquivisticas, de historiadores, estatisticos, técnicos de
planejamento e de outros usudrios da documentaggo piiblica, que receiam ver
prejudicadas as fontes primarias basicas para a pesquisa.

Ainda recentemente, a autorizagdo para eliminar autos judiciais,
prevista para o prazo de cinco anos, contados da data do arquivamento,
fixada em dispositivo do Cédigo do Processo Civil Brasileiro, fci exemplo da
situagdo aqui descrita. Felizmente, gragas 2 oportuna interferéncia de
autoridades arquivisticas e de homens conscientes do valor dos documentos, a
legislacdo foi suspensa e estudos estdo sendo realizados para o estabeleci-
“mento de lei especial sobre a matéria.

O receio de que o patrimonio cultural do pais esteja em jogo desperta
nos meios culturais e arquivisticos um grito de alerta.

As raizes do problema devem ser localizadas para que medidas possam
ser adotadas, visando a proporcionar ao pais uma eficiente administragdo de
documentos, que atenda aos usos da reparti¢do, a um custo minimo de espago
de manutengdo, enquanto indispensdveis as atividades correntes, de maneira
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que nenhum papel seja preservado por tempo maior que o necessario a tais
atividades, a menos que possua valor continuo para pesquisa e outros fins.

A situagio dos arquivos brasileiros exige planejamento imediato e
medidas urgentes. Ndo podemos continuar na politica do “laissez faire” de
até agora. Por outro lado, a preméncia dos 6rgaos com relagdo a desobstrugdo
de areas nao deve autorizar medidas dristicas que coloquem em risco o
manancial de informagGes, que hoje possuimos. Qualquer eliminacao de
documentos, sem andlise prévia e conhecimento profundo dos arquivos a que
pertencem como um todo, é anti-cientifica e leviana. Entretanto, como
penetrar no dominio de t3o vasta documentagdo?

2.2 Andglise do problema

O objetivo maior dos arquivos publicos é fornecer informacgSes
retrospectivas & Administracio do Estado e a Historia, 2 Economia, em suma,
a Ciéncia e a Cultura. A documentacio, se bem elaborada na fase corrente,
facilitard o acesso a informac¢do quando solicitada.

Por esse motivo, os arquivos merecem atengdo especial da Adminis-
tragdo, desde sua criagio até sua utilizagdo. Desde a fase de sua produgio até
o momento em que s3o postos a disposi¢do do pesquisador.

O controle dos arquivos envolve trés etapas distintas, com tarefas bem
caracteristicas, cujo resultado deve atender aos objetivos comuns, visado pela
arquivistica. Sdo essas as etapas: arquivos em formagdo, arquivos interme-
didrios e arquivos de custodia. A organizacio dos arquivos nacionais deve
garantir a necessaria integragio dessas fases.

No exame do problema, um dos pontos que nos chama atengdo € a
auséncia de andlise do processamento das atividades por parte das reparti¢Ges.
Essas atividades normalmente vém-se desenrolando no compasso que a
burocracia imprime, ao sabor das decisdes de seus prepostos. Processos,
despachos e formulagbes mil vao-se corporificando e se multiplicando em
cOpias e registros, através das diversas se¢Ges por onde tramitam, deixando
atrds de si uma onda de papéis. As rotinas vio-se repetindo e a caréncia de
planejamento muitas vezes é completa. Cada funcionario se desincumbe de
sua informacdo ou parecer, as decisGes sdo tomadas, o processo chega ao fim e
¢ remetido ao arquivo, para guarda. Ninguém cogitou de seu destino final, de
procurar analisar o seu ciclo de vida, da razdo de ser de sua guarda. E evidente
a necessidade de uma administracdo de documentos.

O administrador de documentos deve participar da sua criagdo,
conhecer bem as rotinas e atividades da qual se originaram, para ter condi¢@o
de opinar quanto a sua guarda ou eliminagdo. Os arquivos de um Orgio
constituem o todo orginico que ird refletir as fungGes exercidas por esse
Orgio num organismo maior — o Estado. Os conjuntos assim formados
constituirdo os arquivos nacionais.

Dai a importancia da fase inicial dos arquivos, do cuidado que lhes deve
ser dispensado pelo administrador ao produzi-los ¢ da necessidade de maior
participacdo do arquivista por essa ocasido.
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O segundo ponto importante é a necessidade de a nag¢do poder contar
com um Centro de Arquivamento Intermedidrio, onde a documentagfo mais
volumosa possa ser recolhida, até que conclusBes finais quanto ao seu valor
possam ser estabelecidas.

Como terceiro ponto, a urgéncia do estabelecimento de normas
disciplinadoras e da definigdo de critérios quanto a avaliagdo dos documentos.

Finalmente, a medida mais importante: a organizagdo das atividades
arquivisticas dentro de uma unidade de objetivos, a conscientizagio da
importdncia da tarefa e a sua atribuigio a um oOrgio central que se
responsabilize pela orientagio e supervisio dessas atividades em &ambito
nacional.

As tarefas de eliminagdo, de classificacio e de organizagdo dos
documentos devem realizar-se de maneira que os conjuntos documentais nio
fiquem prejudicados, na sua missdo de informar, de refletir a atua¢do dos
respectivos 6rgdos no desempenho dessa ou daquela atividade. Os critérios de
avaliagio devem ser estabelecidos por entidade consciente da missgo do
arquivo.

Cada conjunto de documentos, acumulado pelos diversos Orgdos que
compGem a mdiquina governamental, registra dados preciosos dos quais a
administra¢do ndo pode prescindir.

3. O Caminho Brasileiro para um Planejamento em Arquivo

Arquivo é o produto de um processo historico. Dele se espera toda a
informacdo quanto a jomada dos povos rumo a evolug3o.

“Nenhum povo pode ser conhecedor de sua propria historia antes que
seus documentos oficiais, uma vez reunidos, cuidados e tornados acessiveis
aos pesquisadores, tenham sido objeto de estudos sistematicos e antes que se
determine a importincia da informag@o neles contida. Tem sido afirmado que
“o cuidado que uma nag¢do devota a preservagdo dos documentos do seu
passado pode servir como verdadeira medida do grau de civilizagdo que
atingiu. Entre tais monumentos, e desfrutando o primeiro lugar, em valor e
importancia, estdo os arquivos nacionais e locais.” (Charles Andrews). (2)

Nos, brasileiros, nio permanecemos indiferentes a esta importante
tarefa. A inten¢fo do povo brasileiro de salvaguardar as fontes primdrias de
nossa histéria é evidente, quando se vé explicito, no bojo de nossa
Constitui¢do Federal o seguinte mandamento:

“Art. 180. O amparo a cuitura é dever do Estado.

Paragrafo Gnico. Ficam sob a proteg¢@io especial do Poder Publico, os
documentos, as obras e os locais de valor historico ou artistico, os
monumentos. . .”

Mas, a maior evidéncia da conscientiza¢do de nossos governantes quanto
a relevancia da tarefa arquivistica é a sua inclusdo no II PND, elaborado para
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vigorar no periodo de 1975/79 e seu destaque ji no Plano Bisico de
Desenvolvimento Cientffico e Tecnoldgico, no capitulo que versa sobre
“Atividades de Apoio para o Desenvolvimento Cientifico e Tecnologico”,
como um dos projetos prioritarios no campo da Informatica.

Interpretamos o planejamento como uma inten¢do de realizar o
reconhecimento da necessidade de uma mudanga. O simples fato de a
atividade de arquivo ter sido inserida nesse instrumento significa, para nos,
uma promessa de mudanga a curto prazo. As mentes que tém a missdo de
dirigir os destinos do Pais estio empenhadas na solugdo do problema. Fazer
descer esta decisdo a esfera executiva € o proximo passo.

Medidas governamentais est3o-se materializando:

O Decreto n9® 75.657, de 24.4.75, arrola como atividades de adminis-
tracdo geral, entre outras, as de arquivo, organizando-as de forma sistémica e
atribuindo ao DASP, numa ampliagfio de sua competéncia, a funcdo de orgéo
central, com atribui¢io normativa quanto ao uso, guarda, conservacdo,
reprodugdo e incineragdo de processos € documentos.

O Arquivo Nacional, outro 6rgio de indiscutivel tradi¢@o, permanece
atuante e seu regimento, baixado pela Portaria n? 600-B, de 15 de outubro de
1975, lhe consagra “a finalidade de recolher e preservar o patrimonio
documental da Nagdo Brasileira, com o objetivo de divulgar o respectivo
conteado cientifico-cultural e incentivar a pesquisa relacionada com os
fundamentos e as perspectivas do desenvolvimento nacional.”

Os dois instrumentos legais acima citados ji constituem passos seguros
quanto i organizagdo das atividades arquivisticas e representam testemunho
vivo do interesse do governo em dar aos seus arquivos um tratamento
adequado, para que atendam as suas funges de maneira satisfatoria. Alguns
problemas, entretanto, acreditamos deverdo ser contornados ou enfrentados.

3.1 A abrangéncia do Sistema de Arquivo

Sabemos que o desejo do arquivista de reunir sob um controle central
todos os documentos sobre os quais repousard a pesquisa no interesse da
ciéncia e da cultura brasileira € uma realidade.

Entretanto, perguntamos: como, respeitados os principios da autono-
mia dos Estados e Municipios e 0 da independéncia e harmonia dos poderes,
poderd a Unifo controlar os documentos produzidos em esferas indepen-
dentes?

Poderfamos observar: no caso da cobranga de tributos, por exemplo, a
Unido encontrou o caminho para controlar certa classe de impostos. Neste
caso e noutros, como na distribui¢do de verbas or¢amentdrias, foi prevista, de
maneira explicita, em dispositivos constitucionais, a competéncia da Unigo.

No entanto, com relagdo aos documentos, a omissdo da Carta Magna
quanto a uma referéncia textual impede qualquer conclusdo segura no que
tange a extensdo de controle a ser reservado a Unido.

O artigo 49, incisos I e II, da Constitui¢do Federal poderia conter em
seu corpo uma referéncia expressa aos documentos, mas isto ndo ocorre. Por
isso, perguntamos: Interessa 4 Unifo centralizar tal competéncia? Nessa
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omissdo ndo estaria implicito o espirito do legislador de n3o avocar 4 Unido
tal responsabilidade? Nao estariam melhor respeitados os principios da
independéncia ¢ harmonia dos poderes e da autonomia se esse controle
central, com relagdo aos documentos, continuasse inexistindo?

Sentimos que a documentagdo de um poder, seja federal, estadual ou
municipal, € privativa daquele poder, instrumento de sua politica interna.
Cabe a cada um preservar e julgar dos valores do respectivo acervo.

Entendemos que o art. 180 da Constitui¢ao Federal, quando coloca sob
a protecdo publica os documentos historicos, ndo especifica em que esfera
governamental repousard essa incumbéncia, porque realmente n3o tem essa
inten¢do de centralizagdo.

Consideramos que ha necessidade de protegdo por parte da Unido aos
documentos histéricos, estaduais, municipais e outros. A falta de recursos
técnicos e mesmo de verbas para a manutengio dessas entidades é notéria.
Julgamos, entretanto, que essa assisténcia pode ser oferecida com a criacdo de
servigos regionais de assisténcia e amparo aos arquivos, para os quais a Unido
destacaria verba propria. Ao 6rgdo encarregado desses servicos poderiam ser
atribuidas as responsabilidades de controle.

Além desse passo, a implantagdo de cursos superiores de Arquivos nos
Estados, seria grandemente aconselhével, pois a formagdo técnica impulsio-
nard nos meios estaduais o processo de conscientizagio quanto i relevincia da
miss3o do Arquivo e 2 necessidade de sua preservagdo. Esse trabalho de
conscientizagdo, alids, parece-nos medida indispensavel, a ser colocada em
pritica em todo o pafs.

A colaboragdo, por parte do 6rgdo central de arquivos com relagdo 2
assisténcia técnica e quanto a aplicagdo das normas, poderia ser fornecida a
essas administra¢Ges, quando solicitadas, mas, nunca, sob a forma de controle
sistémico, que envolve coordenagdo, controle e fiscalizagio.

Essa situa¢do do sistema so poderia, salvo melhor juizo, ficar restrita 2
Administra¢do Federal.

Respeitados os principios da independéncia e harmonia dos Poderes e
da autonomia dos Estados e Municipios, mas considerando o fato de
constituirem os arquivos destes parcelas dos Arquivos Nacionais, nenhuma
eliminagdo de documentos deveria realizar-se sem o parecer do Conselho de
Arquivos e a autorizagdo do Orgdo Central do Sistema, que se manifestardo
com relagdo ao valor dos documentos para uso da pesquisa e para fins
culturais.

3.2 Sistema de Arquivo — Orgdo de Cupula

A fixagdo de competéncia, quanto ao exercicio da politica de arquivo,
atribuida ao DASP, parece, no entanto, ter despertado, nos meios arquivis-
ticos, rea¢do contréria e o problema do conflito de competéncia é discutido
por muitos, que véem no Arquivo Nacional as condi¢Ges ideais para assumir as
fungGes de 6rgdo de capula. -

Tentaremos analisar as razoes que levaram os administradores 3 escolha
do DASP como 6rgac de cipula do Sistema de Arquivo.
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A histéoria de nossa administragdo revela a preocupagdo de sucessivos
governantes em oferecer ao pais uma orientagdo central, que conduza a uma
burocracia responsével.

Uma série de reformas tem sido tentada, objetivando estabelecer um
controle sobre os instrumentos de governo: O foco central dessas reformas
foi o estabelecimento do Departamento Administrativo do Pessoal Civil
(DASP). O DASP constituia o instrumento racional, cientifico e central de
controle administrativo, tal como era concebido no movimento de adminis-
tragio cientifica. Como tal, foram-lhe dados poderes or¢amentérios, de
pessoal, de material, de planejamento e de controle. A imagem do DASP era a
de uma instrumentalidade técnica, e seu pessoal era constituido por uma nova
gera¢do de técnicos em administragdo (Robert Daland) (3).

A hist6ria do DASP estd vinculada 4 historia do planejamento brasileiro
e a modificacdo de suas fung¢Ges se liga a evolug@o desse planejamento, que
gerou modifica¢Bes organizacionais na oOrbita federal e também na natureza e
extensdo das atribui¢Bes de implementagdo e controle por parte dos 6rgdos de
planejamento.

O Decreto-Lei 200/67 veio consagrar os principios bésicos da Reforma
Administrativa: planejamento, coordenagdo, descentralizacdo, delegacdo de
competéncia e controle.

Com base nos principios de coordenagdo e controle foram organizadas,
sob a forma de sistemna, as atividades auxiliares da Administragdo Federal,
como se vé nos arts. 30 e 31 do citado Decreto-Lei:

““Art. 30 — Serdo organizadas sob a forma de sistema as atividades de
pessoal, or¢amento, estatistica, administra¢cdo financeira, contabilidade e
auditoria e servigos gerais, além de outras atividades auxiliares comuns a todos
os O1gdos da Administrag@o que, a critério do Poder Executivo, necessitem de
coordenagdo central.

§ 19 — Os servigos incumbidos do exercicio das atividades de que trata
este artigo consideram-se integrados no sistema respectivo e ficam, conseqiien-
temente, sujeitos & orientagdo normativa, i supervisdo técnica e a fiscalizagdo
especifica do 6rgdo central do sistema, sem prejuizo da subordinag@o ao
61gdo em cuja estrutura administrativa estiverem integrados. )

-§ 29 — O chefe do érgdo central do sistema é responsivel pelo fiel
cumprimento das leis e regulamentos pertinentes e pelo funcionamento
eficiente e coordenado do sistema.

§ 39 — E dever dos responsdveis, pelos diversos 6rgaos competentes dos
sistemas, atuar de modo a imprimir o méximo rendimento e a reduzir os
custos operacionais da Administragio.

§ 49 — Junto ao Orgdo central de cada sistema poderd funcionar uma
Comissio de Coordenagdo, cujas atribuigbes e composi¢do serdo definidas em
decreto.”

“Art. 31 — A estruturagdo dos sistemas de que trata o artigo30 ¢ a
subordinag¢do dos respectivos 6rgdos centrais serdo estabelecidos em decreto.”

O DASP foi incumbido da responsabilidade de 6rgdo central do Sistema
de Pessoal e sua competéncia ficou entdo limitada aos assuntos vinculados a
politica de pessoal.
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Das atividades de arquivo, como sistema, ndo cogitou de maneira
explicita o Decreto-Lei 200/67.

A inclusdo dessas atividades agora, com o advento do Decreto n®
75.657/75, entre as que serdo controladas pelo DASP, poderiamos atribuir
as seguintes razes:

12) a sua tradigdo como 6rgao técnico, instrumento criado pelo governo
no intuito de estabelecer uma administragdo cientifica e racional, como
orientagdo para um modelo de burocracia responsavel e eficiente.

22) a sua posi¢do na estrutura organizacional da administragdo federal.
Vinculado diretamente a Presidéncia da Republica, eqiiidistante dos demais
orgdos de governo, permite o estabelecimento de relagBes que facilita a tarefa
de coordenacio e controle.

“De acordo com a natureza das fun¢Ges que um arquivo deve cumprir, é
6bvio que se lhe dé um lugar na escala hierdrquica da administragdo que o
habilite a tratar independentemente com todas as atividades do Governo. A
menos que tenha um cariter de ministério, o arquivo deverd ser um 6rgio
independente ou subordinado a outra unidade que possa tratar independen-
temente com todos os orgdos governamentais. No caso do Arquivo Nacional
dos Estados Unidos, a organiza¢do a que se subordina presta servico do género
housekeeping (assuntos relativos a material, edificios e documentos) a todos
os 0rgios do Governo.” (T.R. Schellenberg). (5) ,

3%) a natureza da administragdo de documentos na fase corrente, cuja
técnica de racionalizagdo se liga estreitamente i adotada pelos técnicos de
administracdo, na andlise do procedimento dos administradores e funcio-
ndrios, participantes das atividades burocraticas.

4%) a natureza dos arquivos como ponto de partida para o planejamento
e como instrumento de controle de agdo dos administradores na execugdo dos
planos e programas.

Deve-se levar em consideragdo que as fungdes de arquivo ndo se limitam
as de servir 3 administragdo enquanto no exercicio de suas atividade-
correntes. A sua fun¢io como fonte de pesquisa no interesse da histéria e d
cultura é considerada pelos mestres de arquivo como seu objetivo primordial

Por isto, deixando de lado essas razdes, inclusive as de naturezu
estrutural, e levando-se em conta apenas as areas de atividades estabelecidas
no Decreto-Lei 200/67, para os diversos oOrgdos, destacamos as de dois
Ministérios, que por afinidade de fungBes e objetivos, poderiam pleitear a
competéncia de 6rgdo de ciipula do Sistema de Arquivos.

O Decreto-lei n® 200/67, assim disciplina:

1) Ministério da Justica.

V — documentagdo, publicagio e arquivo de atos oficiais.

2) Ministério da Educagdo e Cultura.

III — patrimonio histérico, arqueologico, cientifico, cultural e artistico.

- O Arquivo Nacional, 6rgdo do Ministério da Justiga, tem por finalidade
primordial a custédia dos documentos de guarda permanente. N3o tragou,
ainda, normas quanto aos arquivos em formagdo e quanto a avaliagio e
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destina¢do dos documentos acumulados nas reparti¢des. Nao estd estruturado
para atender a essas atividades. O reduzido nimero de funciondrios n2o lhe
permite uma atuagdo mais abrangente. E é patente sua vocagdo de orgdo de
natureza cultural. Parece-nos que, acrescentar-lhe atividades como raciona-
lizagdo de rotinas e outras tarefas relacionadas com a fase corrente dos
documentos, seria desvirtuar a sua fungdo de 6rgdo cultural, que paira acima
das atividades burocraticas.

A participagdo do Arquivo Nacional, em um oérgdo colegiado, com
atribuicBes de conselho deliberativo, para assunto de interesse do arquivo de
custodia, parece-nos mais acertada.

3.3 Sistema de Arquivo — Organizacao

Sem pretensdo de influir na organizagdo que finalmente serd dada ao
sistema, gostarfamos de expressar nossa visualizagdo pessoal do mesmo: (Gra-
fico 1)

1) Orgio Central;

2) Orgio colegiado com a fungao de julgar assuntos técnicos, culturais e
legais relevantes;

3) Assessoria;

4) Unidades distintas que comrespondem s atividades especificas,
caracteristicas das diversas fases de arquivamento — fases essas que deram
origem 2 teoria das trés idades dos arquivos — e que se constituirdo nos
seguintes 6rgaos setoriais:

a) Arquivos em Formagdo — Unidades encarregadas da administra¢ao de
documentos em cada reparti¢do federal;

b) Arquivo Intermedidrio — Unidade descentralizada do sistema, cuja
colocagdo na estrutura federal poderia ser a mesma do atual Arquivo
Nacional;

¢) Arquivo Geral — (atual Arquivo Nacional).

A unidade central devera estruturar-se por departamentos, de acordo
com o principio de organiza¢ao funcional, com setores especializados em:

a) Classificagdo de documentos;

b) Instalagdo, material e equipamento;

¢) Racionalizagdo de rotinas documentais;

d) Avaliagdo, selecdo e destinagio;

e) Uso e divulgagdo do acervo documental;

f) Conservagdo e restauragao;

g) Microfilmagem e computago;

h) Intercimbio nacional e internacional.

O Conselho composto de representantes do DASP, do Diretor do
Arquivo Nacijonal e de um representante de Orgdo cultural de ambito
nacional, além de trés funciondrios especializados, respectivamente, em
Administra¢do, Direito Administrativo e Arquivo, possuidores de comprovada
capacidade profissional.
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3.4 Sistermna de Arquivo — Atribuicdes do Orgio Central e do Orgio Colegiado

1) O ORGAO CENTRAL deve responsabilizar-se pelos arquivos, desde a
sua fase de formacio até sua destinacdo final, participando das solugdes
quanto 2 elaboragio, classificagdo e arquivamento e influindo, inclusive, na
escolha do tipo de papel e dos equipamentos empregados. Deve conhecer as
finalidades para as quais foram criados os documentos para, no final, ter
condi¢des de opinar quanto i sua destinagZo: se guarda permanente ou
temporaria ou se eliminagdo. A ele deve ser dada a responsabilidade pelas
diretrizes, orientagio, coordenagio e controle das atividades de arquivo.

O 6rgdo central terd a incumbéncia de:

1. baixar instrugdes e normas objetivando ao desenvolvimento da
administra¢do dos arquivos correntes, nas diversas reparti¢Ses federais;

2. organizar e manter atualizados um guia de classificagdo geral e os
planos gerais de destinagdo de documentos a serem elaborados por fungGes,
atividades e rotinas documentais dos oOrgZos;

3. manter atualizadas as tabelas de descarte de documentos das
reparti¢Oes federais;

4. decidir sobre a criagdo de centros de armazenamento intermedidrio,
preparo e organizagio dos documentos que necessitem ser transferidos por
motivo de espago;

5.decidir quanto a transferéncia de documentos historicos para o
Arquivo Geral do Pais;

6. dispor quanto ao acesso aos documentos e nos casos de sigilo,
fixar-lhe o grau e duragdo, disciplinando inclusive, quanto a publica¢do de
documentos e divulgacdo do acervo em geral;

7. zelar pela conservagdo e seguranca dos documentos;

3:orientar quanto ao emprego das técnicas de microfilmagem e
computacdo quando aconselhdveis;

9. inspecionar quanto ao exato cumprimento de suas atribuigSes e
normas pelos drgdos setoriais. ‘

Além dessas atribui¢Ges, compete ao Orgdo central prestar toda a
cooperagdo técnica aos arquivos dos Estados e Municipios, bem como dos
Poderes Legislativo e Judiciario.

Compete, ainda, ao orgao central do sistema orientar as atividades de
intercambio de informag¢des com ossistemas nacional e internacional de
informacgdo, bem como estimular o fornecimento de bolsas de estudo e o
encaminhamento de funciondrios a estagios no exterior, objetivando a
atualiza¢do da técnica de arquivo no Pafs. .

2) O ORGAO COLEGIADO teria a fungio de dar pareceres conclusivos
quanto as questdes técnicas ou culturais relevantes em matéria de arquivo, de
administracio e do direito, no interesse da cultura e da historia. Esses
pareceres servirdo de base as diretrizes e préticas a serem adotadas pelo
sistema.

A ele serdo submetidos os assuntos que requeiram solugdes, quanto 2
aplicagdo de principios basicos da Arquivologia, da técnica administrativa e
do Direito, no interesse da Administraggo e da Cultura.
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Dentre esses assuntos podemos destacar:

a) planos de destina¢do dos documentos das unidades administrativas;

b) guia geral de classificagdo de documentos;

¢) construgdo de armazéns para depésitos intermediarios e outros
assuntos de relevancia e interesse da administragdo de arquivos.

35 Arquivo Geral

O Arquivo Geral da Unido, ou arquivo de custodia, € o Orgdo
encarregado de recolher os arquivos propriamente ditos. Toda a documen-
tacdo julgada como fonte de pesquisa, testemunho indispensavel dos atos e
fatos a serem preservados para a posteridade, deverd ser recolhida a esse
otgio. Af receberdo os documentos tratamento especial. Cada conjunto de
documentos serd descrito, arranjado, preservado, acrescentado aos respectivos
fundos e conservado para o uso.

O orgio devera dispor de toda instrumentalidade técnica necessdria 2
conservagdo e restauragdo do acervo, bem como de acomodag0es apropriadas
para o atendimento de pesquisadores: estudantes, personalidades voltadas a
cultura e outros.

A preparagio e divulgagdo de instrumentos de busca deve ocupar boa
parte do tempo de seus funciondrios, especialistas em arquivo.

Entretanto, pudemos cientificar-nos das dificuldades de pessoal e de
material com que lutam para levar avante a miss3o que lhes foi confiada,
ocasido em que nos convencemos do muito que deverd ser feito com relag@o a
prote¢do dos nossos documentos historicos.

3.6 Arquivo Intermedidrio

A criagdo, no Brasil, de um centro de arquivamento intermediario ¢é
inadiavel. A massa documental, acumulada nas reparti¢Bes, necessita ser
removida para locais de custo menos elevado e nos quais a documentagio
receba o controle necessirio que garanta sua localizagdo quando solicitada
pelo 61gdo de origem.

Documentos cujo uso pelos 6rgdos de origem seja minimo ou nulo, mas
cujo valor, para fins administrativos, legais e fiscais do proprio oOrgdo,
determine sua guarda por longo periodo, é aconselhavel sejam transferidos
para o Arquivo Intermedidrio, onde permanecerdo até que possam ser
climinados ou, se o seu valor para a pesquisa o justificar, recolhidos ao
arquivo geral.

Os arquivos intermedidrios devem armazenar tanto a documentagdo ja
avaliada, enquanto ndo se extingue o seu ciclo de vida, quanto as massas
volumosas de papéis cuja avaliagdo ndo tenha sido concluida. Embora, neste
Gltimo caso, a transferéncia seja comumente desaconselhdvel — pois fard com
que os respectivos Orgdos protelem quanto ao €xame dos mesmos, dando
oportunidade a uma guarda por tempo indefinido de papéis que talvez nao
meregam ser preservados — no Brasil, a adogdo dessa medida é, a nosso ver, a
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solugdo, pois o processo de avaliagdio de documentos por tanto tempo
acumulados ndo serd tarefa para curto prazo.

Esta transferéncia exigird esforgo demorado de muitos especialistas e o
problema de espago fisico, no interior dos orgdos, talvez requeira medidas
mais urgentes do 6rgdo central do sistema, tais como de construir depdsitos
ou armazéns intermedidrios.

3.7 Transferéncia

A transferéncia deve obedecer a critérios de descri¢io que permitam a
identificagdo perfeita da espécie documental, da atividade e rotina a que se
vincula, visto que os processos de avaliagdo e eliminagdo deverdo basear-se
nesta informacdo.

A documentagdo avaliada, cuja guarda seja recomendada apenas com
fundamento no valor primério e que tenha sido julgada sem valor informativo,
probatdrio ou histérico, deve ser transferida juntamente com seu processo de
avaliacdo, o qual terd explicitado o prazo de guarda a ser respeitado.
Documentos contébeis e legais podem ser incluidos nesta categoria.

Findos os prazos de retengdo, a eliminagdo devera ser efetivada, af
mesmo, no arquivo intermedidrio, consultados o 6rgdo de origem e o 6rgio
central do sistema.

A preparacio da documentagio para transferéncia merecerd cuidados
especiais, tanto na elaboragio da guia de transferéncia, quanto no preparo dos
proprios documentos, que deverdo ser liberados de pastas e arranjados de
forma a reduzir o seu volume.

A descri¢@o sucinta das espécies documentdrias e da forma fisica das
unidades de arquivamento, a mengdo das datas-limites referidas no grupo de
documentos em processo de transferéncia, a discriminagfo da quantidade de
unidades e do volume da massa, sdo dados que ndo devem deixar de ser
mencionados no instrumento de recolhimento.

A adogdo de termos especificos para as diversas unidades de recolhi-
mento muito facilita a compreensdo de uma guia discriminativa. Assim,
deve-se convencionar, por exemplo, que o recolthimento de fichas serd feito
sempre em magos simplesmente atados, formando conjuntos que permitam o
acesso por parte das pessoas, que mais tarde tenham de localizd-las. O método
de arquivamento deve sempre ser mencionado para facilitar a busca.

Em anexo, juntamos como exemplo, um modelo de normas de
recolhimento por nés elaborado. (Modelo 1)

Podemos afirmar que esse instrumento racionalizou a rotina do
recolhimento de tal maneira que facilitou todos os seus passos: elaboragdo da
guia e preparacio do material, conferéncias de recebimento, guarda e controle
nos depésitos, tornando o atendimento, aos solicitantes dos setores de
origem, rapido e eficiente.

Outro ponto importante a fixar é a elaboragio do Termo de
Recolhimento, a ser assinado pela autoridade que transfere o material e pelo
responsdvel pelo recolhimento, e que constitui formalizagdo do processo de
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transferéncia da responsabilidade sobre a guarda dos documentos. Anexamos,
também, modelo do formulirio. (Modelo 2)

Quando de sua elaboragdo, discutimos em equipe, quanto ao aspecto
formal.

Quisemos fugir aos “chavdes” j4 um tanto ultrapassados. Entretanto,
acabamos por concluir que essa forma de reda¢do empresta ao documento de
transferéncia uma caracteristica especial distinguindo-o de um simples oficio
e da-the maior forga.

Esclarecemos que nossos depositos de arquivo, apesar de pertencerem a
reparticdo de origem, possuem caracteristicas de depdsito intermedidrio, pois
apenas recolhemos os documentos cujo uso é minimo ou nulo.

4. Os Arquivos em Formagdo

Pela grande importancia dessa fase do arquivamento, a ela dedicaremos
todo este capitulo.

Nesta fase é que se pode realmente controlar a criagdo dos documentos,
com reflexos no crescimento da massa documental do 6rgdo, organizi-los e
classificd-los de maneira a se tornarem mais inteligiveis quando recolhidos ao
arquivo de custédia. Decide o administrador de documentos nesta fase, em
primeira instincia, quanto a sua destinag¢do, com base na andlise das atividades
das quais originaram. Estabelece métodos capazes de atender ao drgdo de
maneira eficiente e econdmica, assegurando 2 fase de custédia um arranjo que
realmente permita a visualiza¢do do 6rgdo em funcionamento.

Por outro lado, o julgamento dos valores dos documentos para fins
administrativos legais e fiscais é da competéncia dos setores de origem,
embora com orientacdo de um Orgao central de arquivo.

Cada reparti¢do necessita prover sua estrutura de um setor encarregado
da administragdo dos documentos que, partindo do levantamento das espécies
documentais por ela produzidas, no exercicio de suas atividades, possa
exercer controle real sobre a massa em formagao.

Ndo possui o pais arquivistas capacitados em ntimero suficiente para
executar semelhante tarefa. Entretanto, para o trabalho bdsico, equipes mistas,
compostas de técnicos de administragdo e de advogados em estreita
colaboragdo com técnicos de arquivo, poderdo suprir essa lacuna.

A participa¢do do técnico de administragdo se impSe pelo fato de que o
caminho percorrido pelo arquivista para a andlise do processamento da
documenta¢do é o mesmo que o técnico de administragdo utiliza para a
simplifica¢do dos métodos e racionaliza¢do do trabalho.

Partindo do conhecimento de que a criagdo dos documentos piblicos e
sua preservacdo inicial tém origem nos preceitos legais que regulam as
atividades da Administragdo Pablica, ndo podemos desprezar o fato de que a
andlise de valores da documentagdo sob este aspecto ndo pode prescindir do
concurso de pessoa versada na legislagdo especifica a cada caso.
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Assim, quando analisamos, para efeito de avaliagdo, a documentaggo
relativa a compras ou alienagdo, é indispensével o estudo dos principios que
regem a administragdo de material, desde o Cddigo de Contabilidade Publica,
de 1922, até o Decreto-Lei n® 200/67, além da legislagdo basica que disciplina
as atividades financeiras e contdbeis, atendendo &s necessidades de prestagdo
de contas do orgdo.

A anidlise da documentagdo de pessoal exigird o conhecimento da
legislacao especifica, principio do Direito Administrativo relativo a prazos
prescricionais do direito de pleitear ou de decadéncia. Deve atentar ainda para
aspectos formais dos atos administrativos e para a utilizagdo dos registros
relativos a vida funcional para fins de prova de direito dos servidores ¢ de
controle da prdpria administracio.

A documentacdo contdbil e financeira, para ser analisada, exige se
conhe¢a a legislagio orcamentdria, tanto no que se refere a elaboragido da
proposta quanto 4 execu¢do do orgamento, regras de contabilidade publica,
como empenho, liquidagio, etc.

E principalmente a atividade especifica do orgdo deve ser conhecida em
sua intimidade. Finalidade, processamento, valores objetivos e subjetivos da
documentacdo devem ser assimilados por parte daqueles que os terdo de
avaliar.

E ndo se pode esperar que funcionarios ligados as atividades correntes
do 6rgdo se desvinculem de suas fungBes habituais a fim de realizar tal tarefa.
Nio estio imbuidos da importancia do empreendimento, fator indispensavel
para a conquista de qualquer objetivo, e ndo dispordo do tempo necessdrio.

As equipes mistas, criadas em cada reparti¢do, devem fornecer as bases
do Plano de Destinagdo de Documentos dos respectivos setores a serem
submetidas & autoridade arquivistica de ambito nacional; devem também
fornecer as bases do Plano de Classifica¢do e dos métodos de arquivamento a
serem adotados.

E, o mais importante, deverdo controlar o crescimento da produgdo de
papéis através da racionalizagdo do processamento das rotinas.

Essas tarefas exigem esforgo continuado e permanente, funciondrios
altamente qualificados, dotados de aptiddes especiais e larga experiéncia de
servico. Ndo se pode esperar que um programa de trabalho dessa natureza
venha a produzir seus frutos em curto espago de tempo. Exigird que os
funciondrios dele encarregados se vinculem a esse tipo de atividade de maneira
continuada, possibilitando o conhecimento intimo da documentagdo e do seu
processamento, para sobre ele opinar em caso de descarte, para determinar
métodos adequados de tratamento 4 documenta¢@o de guarda permanente,
prevendo, inclusive, as instalagGes e equipamentos adequados.

A implantagdo dos setores ndo terd éxito se ndo for dotada dos recursos
humanos necessarios — pessoal com formagdo técnica.

Nado se pode pretender que um barbeiro faga cirurgia, nem que o
advogado cuide da constru¢do de pontes. Assim ndo se deve esperar que um
funcionario nao-especializado consiga executar tarefas de um técnico de
administragdo ou de arquivo, nas fases de trabalho em que o dominio da
técnica € exigido, como por exemplo, na coleta de dados e respectiva andlise
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das atividades e rotinas. Falar em levantamento de todas as rotinas
documentais de um 6rgdo assusta a maioria das pessoas sem formagdo técnica
e a descrenca na viabilidade de semelhante empreendimento s é comparavel a
daqueles que ndo acreditavam na possibilidade de ir o homem 2 lua. As vezes,
chega-se a cogitar que o que se propde constitui realmente empreendimento
absurdo, tal é o impacto observado. N3o fossem os mestres de administragdo e
da arquivistica e 0 conhecimento de experiéncias comprovadas em diversos
paises, chegar-se-ia a acreditar no absurdo desse plano de trabalho.

4.1 O Controle da Producdo de Documentos

“0 excesso da produgdo de documentos pode ser reduzido simplifican-
do-se: a) as fungBes; b) os métodos de trabalho; ¢) a rotina da documentagdo
adotada nas diversas repartigQes.

A produgdo dos papéis sofre influéncias que se fazem sentir desde as
decisbes de clpula relativas 3 organiza¢o e programas até as menores
atividades predominantes e nas opera¢des de rotina. Esta produgdo, portanto,
diz respeito, no primeiro caso, aos administradores dos niveis mais elevados,
responséaveis pela formulacdo e administragio dos programas do 6rgdo; no
segundo, diz respeito aos funciondrios especializados em administracdo de um
modo geral; e no terceiro aos funciondrios de especializa¢do restrita a um
campo de administracdo — os encarregados dos documentos. Estes trés grupos
de funciondrios devem coordenar esfor¢os visando a simplificacdo das
operagOes. Os especialistas em administragdo de documentos e os técnicos de
administracdo em geral devem constituir uma equipe Gnica cujas atividades
sejam estreitamente coordenadas no mais alto nivel de administragdo.”
(Schellenberg). (6)

A transcri¢do acima, de um Mestre da Arquivistica, tem o objetivo de
dar for¢a a nossa tese e de esclarecer que este caminho é um caminho técnico
tracado pelo Arquivista.

O inter-relacionamento das técnicas de administragdo e de arquivo é tdo
estreito, neste ponto, que ficamos receosos de que o Arquivista, tdo
preocupado, no momento, em firmar no Pais a autonomia de sua ciéncia, se
mostre temeroso de estarmos seguindo um caminho mais do administrador
que do arquivista.

Assim, vamos esclarecer aqui, o ponto de interesse que vai distinguir a
drea de atuagfo das duas ciéncias.

O Técnico de Administragdo quando tenta a racionaliza¢do das rotinas,
o faz baseado no principio de Taylor, que visa a racionalizar os métodos de
trabalho para maior rendimento com o minimo de esforgo por parte do
homem.

Para o Arquivista, esse enfoque serd todo voltado ao documento.
Acompanhando os passos da rotina, ele tem por objetivo conhecer o
documento desde a sua criagdo, bem como a sua inter-relagio com os outros
documentos gerados dentro dessa mesma rotina, em forma de registros,
despachos, pareceres e outras espécies de documentos.
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O estudo das rotinas documentais é, pois, fundamental como ponto de
partida a qualquer anilise, visando tanto a simplificagdo da propria rotina —
caminho percorrido pelo documento no processamento da atividade burocré-
tica — quanto & racionalizagdo do proprio documento. Um processo, que
numa rotina normal exige, por exemplo, 10 folhas de papel contendo
despachos interlocutérios, pode ser reduzido a uma.folha — formuldrio
contendo campo préprio para cada autoridade que tenha que se manifestar
durante o andamento do processo. A maioria dessas rotinas pode ser resumida
a um namero pequeno de formuldrios em substituigdo a processos volumosos
que todos utilizam.

Outro ponto de interesse do arquivista na andlise do processamento ¢ a
possibilidade de constar o nimero de cOpias elaboradas em cada fase ¢ o
destino dado a essas copias que, muitas vezes, v3o constituir séries volumosas
pelas diversas segOes, dentro da propria reparticdo. Essas cOpias, necessérias na
fase comrente, podem, entretanto, cessada esta, ser objeto de descarte, sem
prejuizo da informagio, quando o fluxograma da rotina indicar o domicilio
final das séries dos originais ou das copias que servem como documentos
auténticos, em virtude de despachos nela inseridos. (Modelo 3)

O conhecimento do método de trabalho adotado em cada se¢do com
referéncia aos seus documentos na fase ativa, para efeito de fornecimento de
informag¢do as partes e aos seus superiores, dard ensejo a uma orientagdo
técnica, que implicard no controle do crescimento da massa documental de
maneira surpreendente.

Assim, por exemplo, uma se¢3o encarregada do controle da distribui¢do
de apartamentos funcionais, em qualquer reparticio do governo, exercerd
atividades relativas a: ocupagdo do imével, entrega das chaves, desocupagio,
obras, reparos, mobiliario, manutencdo de gés, luz, telefone, etc. Muitas
dessas atividades ddo origem a papéis referentes, a0 mesmo tempo, a 20, 30
ou mais unidades de apartamento.

Pela necessidade de atender com precisdo a pedidos de informagdo
urgentes e intermitentes, o setor faz multiplicar o documento pelo nimero de
apartamentos, distribuindo as copias pelas pastas que sdo arquivadas na ordem
numérica dos mesmos. Em pouco tempo a bateria de arquivo desse setor
estard repleta e novos equipamentos serdo solicitados, os quais irdo
novamente se tornar insuficientes ocasionando problema de espago na segdo.

Ora, um simples fichario com fichas planejadas, prevendo campos
minudsculos para tais registros, que se completariam s vezes com apenas um
“x” ou uma data, toma o trabalho muito mais racional e controla
sobremaneira o crescimento da massa de papéis.

A modificagdo do método usado para esse tipo de controle vai influir na
economia de equipamentos e até de construgdo de prédios para depésito,
reduzindo a despesa de manuten¢do de documentos inuteis. E, o mais
importante, esse fichario passa a conter de forma condensada e completa toda
a vida dos apartamentos, facultando a eliminagdo dos préprios documentos
rotineiros que a eles se refiram, como: pedidos de conserto e de troca de
moveis, reparo de fechaduras e outras solicitagBes de servigos, que constituem
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massa volumosa de papéis, comumente recolhidos ao arquivo central dos
respectivos drgios e conservados para a posteridade.

O conhecimento das atividades de cada departamento ou segdo
possibilitardi que o administrador de documentos auxilie na elaboragdo de
formulérios, para relatorios estatisticos mensais e anuais, com a finalidade de
condensar os dados informativos contidos nas séries de documentos oriundos
de opeiagbes repetitivas. Esses relatorios irdo permitir a elimina¢do de séries
volumosas de documentos, cessados os seus valores, além de tomar a
informagdo mais compacta, mais inteligivel e de mais fdcil processamento,
com repercussdo na utilizagdo dos dados estatisticos na Historia quantitativa.

O administrador de documentos deve observar, ainda, durante os
contatos de levantamento de informag@io para efeito de andlise de rotinas,
que tipos de normas e diretrizes sdo produzidas pela reparti¢do, para efeito de
orientagdo as unidades administrativas e quais as que envolvem orientagGes de
natureza permanente e devem ser incorporadas em manuais para distribui¢@o
aos interessados. )

Deve, ainda, aconselhar o recolhimento, ao arquivo central, das séries de
copias multiplicadas pelos diversos setores, e estimular a reunigo de uma série
completa, no setor responsavel pela criagdo dessas normas.

4.2 A responsabilidade pelos Documentos

Outro ponto importante a fixar: os documentos publicos devem ser
reconhecidos, por lei, como propriedade publica e a responsabilidade dos
funciondrios deve ficar definida com relagdo aos documentos que produzem
ou aos documentos custodiados, de proveniéncia de outros setores.

O artigo 180 da Constituigdo Federal e seu pardgrafo dnico, a0 se referir
a4 prote¢io do Poder Publico aos documentos, nio o fez de maneira a
possibilitar interpretagdo exata do sentido a que o legislador pretendeu
conduzir os que necessitam agir com respeito a esse mandamento.

A palavra protegdo é vaga quando se necessita fixar um conceito de
propriedade que estd ligado a conceituagdo de bens de Unido. A nossa
Constituigdo ndo inclui documentos no rol de bens da Unizo.

A doutrina do direito esclarece: a propriedade pode ser publica ou
privada. Dela decorre o exercicio do dominio por parte do Estado ou de
particulares. Os documentos, se por nods pudessem ser considerados como
propriedade do Estado, poderiam ser classificados como de dominio publico
ou de dominio privado do Estado. Existem documentos que deveriamos
conceituar como de dominio publico, pois, por sua natureza sdo conservados
para uso-dos estudiosos e pesquisadores, em geral, estranhos a administrag¢ao e
a estes deve ser facultado o direito de acesso. Mas seria necessdrio que a Unido
os inclufsse na relacio de seus bens. E esse conceito de dominio publico
deveria ser explicitado para que ndo restassem ddvidas quanto a sua extensao
e a que pessoas se destinam os documentos. Essa providéncia evitaria duvidas
de interpreta¢do, tais como s€¢ O uso do documento seria tdo extensivo ao
piblico quanto os rios, logradouros publicos, etc. O uso deveria ficar restrito
aos fins de direito ou de pesquisa.
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Por outro lado, os documentos, na sua fase de produgdo, exigem
condigGes especiais de uso. Sdo criados em virtude das necessidades de
informagdo durante o periodo em que as atividades burocraticas o exijam ou
como formalizagdo material dos atos e procedimentos administrativos. Nesta
fase, os documentos deveriam ser considerados propriedade do Estado — no
caso, as reparti¢Ges — ndo podendo ser aberto o acesso a pessoas estranhas ao
processo de produgdo do documento, por razdes 6bvias. O dominio do
Estado deveria ser entdo conceituado como dominio privativo do Estado,
restrito as reparticbes que participaram da producdo do documento,
cumprindo aquela, que detém sua guarda, disciplinar sobre o uso na respectiva
etapa de tramita¢do ou de arquivamento.

A restrigdo 2 acessibilidade aos documentos sigilosos, que abrangem os
ultra-secretos, secretos, confidenciais e reservados, foi tratada com especial
cuidado pelo Decreto n? 60.417/67, que aprova o Regulamento para
Salvaguarda de Assuntos Sigilosos.

Além de especificar os assuntos compreendidos em cada faixa de
classificagdo, o Regulamento define a competéncia para estabelecer essa
classificagdo, bem como detalha o tratamento a ser dado em cada caso aos
document os. ]

A matéria foi estudada de forma exaustiva e os funcionsrios responsa-
veis pelos documentos, na fase corrente, dela devem tomar conhecimento,
inclusive para, ao proceder i transferéncia da responsabilidade da guarda do
material de arquivo, o facam de acordo com as normas de classificag@o
expressas no regulamento em referéncia. ,

Documentos de pessoal, material, financas, por exemplo, s3o conside-
rados confidenciais, quando o sigilo deva ser mantido por interesse do
Governo e das partes conforme explicita o § 79 do artigo 49 do citado
decreto. :

Nido é comum o uso desta classificacdo e os setores responséveis pela
guarda de documentos nas reparti¢des (arquivo geral do 6rgdo) permitem o
acesso a documentagdo que lhes é transferida somente aos setores de origem.

E uma norma valida, pois garante ao 6rgdo o resguardo necessirio aos
assuntos de sua economia interna.

Entretanto, a decisio, quanto ao fornecimento de informacGes, como
dados biogrédficos de funcionarios ou dirigentes, para fins de divulgagdo e
outros de natureza semelhante, poderia ser considerada como da competéncia
do arquivista da reparti¢io, tendo em vista o grau de autoridade e de
responsabilidade de que deve ser investido. Mui.os documentos bésicos
economia, a estatistica e a histéria moderna devem ter seu acesso regulado, o
quanto antes, para que o pesquisador brasileiro possa relatar uma Histéria
mais real e os economistas, sociélogos e outros especialistas possam oferecer &
Nag¢ao estudos e contribuictes mais utilizaveis a época atual.

4.3 Material, Equipamentos e lnstalagb’es

A influéncia do arquivista na aquisi¢cdo do material, equipamentos e
instalacGes, é importantissima. E um vasto campo a exigir especializa¢do.
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Durante a fase ativa, a necessidade de localizar o material, de maneira
eficiente, deve merecer por parte do arquivista, administrador de arquivos,
estudo especial.

Os recursos modernos sdo muito amplos: utilizagdo das cores como
meio de acentuar a capacidade de identificacdo dos conhecimentos através
dos estimulos visuais; adogdo de equipamentos com o miximo de aproveita-
mentc de espagos; dispositivos de controle objetivando a localizagdo rdpida
utilizados em fichérios e arquivos; prateleiras, estantes, pastas, visores, guias,
projecBes, enfim, inumerdveis instrumentos sio colocados a escolha do
administrador de documentos. -

A adogio de material e equipamento deve visar, além de tudo, a
prote¢do do documento, ao resguardo do sigilo.

A protecio do documento deve ser visada desde a escolha do papel para
documentos de valor permanente até a sua guarda nos depoésitos.

O documento de valor permanente deve possuir, na composi¢do do seu
suporte, material que lhe garanta o méximo de durabilidade, em razdo de sua
caracteristica de ter que informar também ao homem do futuro.

Isto quer dizer que o administrador de documentos deve ficar atento as
especifica¢Ges adequadas do material cuja aquisi¢do vai sugerir.

Muito terfamos que falar com relagdo a aquisi¢do de material de
arquivos, que deve atender A economia,  eficiéncia das operag3es e deve
oferecer adequabilidade e durabilidade.

4.4 — Avaliagcdo

O grande impasse do momento é a avaliagdo dos documentos
acumulados nas reparti¢Ges e que obliteram seus depositos de maneira a exigir
providéncias.

Sabemos que n#o se pode avaliar, sem conhecer a razdo de existir do
documento, a sua necessidade de guarda para atender as respectivas
reparticdes para usos administrativos, legais e fiscais ou como fonte de
pesquisa para o homem do futuro.

A criagdo de um documento estéd vinculada ao exercicio das funges do
6rgdo, das atividades desenvolvidas no exercicio dessas fun¢tes e da rotina de
processamento dessa atividade.

A maneira como o 6rgdo se conduziu no desempenho de suas fungOes, o
caminho que percorreu, a sua participagdo num contexto de época, as
vicissitudes por que passou, devem estar refletidas no conjunto de documen-
tos por ele produzidos.

Nido tem condi¢des, o elemento que participa da criagdo de um
documento, de emitir julgamento quanto ao significado do papel que no
momento produz, para o concerto geral de um episédio, inserido no seu
quotidiano.

O julgamento do valor dos documentos, sob o ponto de vista de uso da
propria reparti¢do, é da responsabilidade do administrador de documentos
dessa propria reparticdo, que se baseard na evolugdo das rotinas ou na
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natureza do proprio documento, para evidenciar a documentagio signifi-
cativa.

A fixagdo do valor do documento, como fonte de pesquisa ou como
testemunho para a reconstituicdo dos fatos, é da responsabilidade do
arquivista, que podera dividi-la com os homens da cultura, no momento da
decisdo final, apos a andlise — etapa indispensavel da avaliagdo.

Critérios cientificos, de facil assimilagio por parte do arquivista, sdo
utilizados, mas nenhum processo pode substituir o cuidadoso trabatho de
andlise dos documentos, em seu todo organico.

Dai porque se recomenda o recolhimento das massas volumosas a
depositos intermediarios, mas assegurado o levantamento, pelo orgio de
origem, das rotinas documentais das espécies por ele produzidas. Esse
levantamento serd instrumento valioso a servigo do avaliador na segunda fase
do arquivamento.

4.5 Classificacio

A documentagdo de um pais é o reflexo da agdo dos orgdos que
compGem a maquina governamental, seja federal, estadual ou municipal, cada
um no seu teatro de atuagdo, seja legislando, executando ou julgando os atos
que orientam a vida do Estado.

As fungBes exercidas pelo Poder Piblico, embora muito amplas, se
repetem, dentro de cada esquema organizacional, de 6rgdo para oOrgdo, a
ponto de um dos mestres de administragfio, Henri Fayol, reuni-las em grandes
grupos de operacdes basicas:

Operagdes Técnicas: Onde se colocam as atividades-fim do 6rgdo;

Operacoes Comerciais:- Compra, venda, permuta (no servico piblico:
compra, alienagdo, doag¢do, etc, etc.);

Operacées Financeiras:

Operagdes de Contabilidade e

Operacdes Administrativas.

Um guia geral de classificagdo seria como uma linguagem comum para
todos aqueles que queiram se referir a esta ou aquela espécie de-documentos.
Uma grande 4rvore onde as fungGes sdo os galhos mais grossos, as atividades,
os que destes se desprendem e onde as folhinhas figurariam as espécies
documentarias.

5. Conclusio

Devemos deixar bem claro o caminho por nés percorrido no estudo de
semelhante problema.

19) Partimos da convicgdo de que o arquivista brasileiro, bem como os
responsdveis pela a¢do governamental — na anilise do problema dos nossos
arquivos — ji optaram pelo controle dos arquivos pelo Estado e pela
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responsabilidade dos dirigentes, com relagio a qualidade dos arquivos que o
pesquisador futuro devera encontrar.

Na escolha desse caminho, que “a priori” deveria ser examinado,
repousa a decisio mais séria. A mudanga da atitude do “laisser-faire” com
relacdo a seus arquivos, que vem ocorrendo na Administragio Publica
Brasileira, merece de nossa parte uma meditacdo. A vontade.de preparar os
arquivos, de garantir sua preservagdo intacta, acreditamos, vai possibilitar que
na Histéria, “o estudo das realizagSes humanas do presente e dos fatores que
nelas influiram, em sua ambiéncia e temporalidade”, repousem “em instru-
mentos adrede preparados.”

Dirfamos que estamos imprimindo nova dire¢do ao relato da Historia.

Por vezes, no entanto, ocorre-nos a seguinte reflexdo, que no mundo
econdmico, encontrou guarida no século XVIII sob o nome de Teoria
Fisiocratica, hoje relegada:

A Teoria Fisiocratica — “para os fisiocratas, os fatos econdmicos sdo
regidos por leis naturais (naturalismo), impostos por Deus (providencialismo),
donde serem abusivas as regulamenta¢es” — aplicada aos arquivos, ndo daria
a Histéria instrumentos conservados por uma lei natural, possivelmente mais
sdbia?

Para nés, ndo coube essa reflexdo. O caminho j4 estava tragado.

20) Tomamos, como certa, a vontade, tanto por parte do governo,
como da classe arquivistica, de estabelecer para os arquivos uma organizagdo
sistémica, conforme filosofia tracada pelo Decreto-Lei 200/67.

39) Como plenamente aceitas pelas duas entidades acima, a teoria e
pratica contidas na obra de Schellenberg e as experiéncias de paises mais
avangados na técnica de arquivo.

49) Como perfeitamente vélido, o inter-relacionamento das técnicas de
administra¢do e arquivo.

59) Como realmente existindo uma vontade comum, do governo e das
classes arquivistica e culturais, de solucionar o problema, colocando em
prética o que a teoria racional ensina.

No decorier do trabalho evidenciamos a necessidade das seguintes
medidas: )

1 — Limitagdo do Sistema Nacional de Arquivos aos orgdos da
Administracio Federal, centralizada e descentralizada, com atribui¢cdes que
chegam a orientagdo técnica dos procedimentos e fiscalizagdo destes;

2 — criagdo de sistemas estaduais e municipais de arquivos, indepen-
dentes do sistema central, salvo no que diz respeito a eliminagdo de
documentos;

3 — criaglo de servicos de assisténcia e amparo aos arquivos ndo
compreendidos no Sistema Nacional,

4 — criagdo do Arquivo Intermedidrio, destinado a armazenar a massa
documental jd acumulada pelas repartiches, até que a avaliagdo dos
documentos possa ser concluida;

5 — organizagdo, dentro de cada oOrgio, de setores destinados a
administracdo de documentos, constituidos de equipes mistas de Arquivistas,
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Técnicos de Administra¢do e juristas, para levantamento da produgdo
documental e fixa¢do do valor primério dos documentos;

6 — estimulo & formagdo de Arquivistas em nivel universitirio e
campanha de conscientizagdo dos oOrgdos quanto ao cardter cientifico e
técnico da arquivistica;

7 — fixa¢gdo, mediante instrumento legal, da responsabilidade das
reparti¢oes com relagdo aos documentos;

8 — conceito de documento oficial como bem da Unido;

9 — Regulamentacdo do acesso aos documentos. .

Assim, elaboramos este trabalho, sem a pretensdo de oferecer o melhor,
mas na inten¢gdo de dar o que de melhor possuimos, fruto de nossa
experiéncia e estudo acurado, no desempenho das atividades que a nossa
responsabilidade funcional e profissional nos impas.

SISTEMA NACIONAL DE ARQUIVOS

ORGAO CENTRAL

ASSESSORIA |- =
CLASSIFICAGAO :ng:,}:ﬁ.?& RACIONALIZA- SELECAQL Uso
EREGISTRO | | FUiTAMENTO: CAo DESTINAGAO || DIVULGACAO
AN I !

ORGAO

— 11 coLeciapo
COMPUTACAO

CONSERVACAO
DESCRICAO
ARRANIO

~V
ORGAOS DA _ ORGAO
ADMINISTRACAO | | CENTRALIZADOR { [ CENTRALIZADOR
FLDE DE DOCUMENTOS DL ARQUIVOS
ARQUIVOS EM ARQUIVO ARQUIVO
FORMACAQ INTERMEDIARIO GERAL
¥ FASE 2 Fask 3! FASE

ORGAOS SETORIAIS
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NORMAS DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

1. Dos documentos

Art. 19 — Serdo periodicamente transferidos ao Arquivo Intermedidrio
todos os documentos escritos, sonoros, fotogrificos, cartogrificos e
cinematograficos produzidos, ultimados e em desuso, recebidos e acumulados
em fungdo das atividades oficiais das reparti¢des.

§ 19 — Consideram-se documentos ultimados aqueles que apresentam o
despacho “arquive-se” ou cujo término de tramitagdo ou processamento se
evidencie no ato de inspegdo. :

§ 29 — Consideram-se documentos em desuso aqueles cuja utilizagio
pelo setor de origem haja cessado por um periodo superior a 1 (um) ano.

§ 39 — Os documentos serdo conservados no setor de origem durante o
prazo minimo de cinco anos depois de ultimados, a fim de atender a eventuais
consultas exigidas nos trabalhos correntes.

§ 49 — Somente serdo remetidos ao Arquivo Intermediario os documen-
tos que ndo constituam objeto de consultas constantes, evitando-se desta
forma que esse Arquivo, especificamente de custodia, assuma atribuicBes
proprias de arquivo corrente.

2. Da transferéncia

Art. 29 — Este ato implica na transferéncia de custodia e responsabi-
lidade dos documentos.

Art. 3% — Cabe aos Servigos de Administragdo e aos titulares dos 6rgaos
onde inexistir esse servi¢o,0s recolhimentos dos respectivos documentos.

Art. 42 — As transferéncias se efetuardo de preferéncia durante os
periodos de recesso parlamentar.

Art. 59 — As operagBes de transferéncia far-se-do através do Termo de
Transferéncia (Modelo 1) que deverd ser preenchido, em duas vias, e assinado
pelo titular do 6rgdo de procedéncia dos documentos ao encaminhd-los e pelo
responsdvel pela operagdo no Arquivo Intermedidrio, ao conferi-los e julgd-los
conformes.

Art. 62 — Os documentos serdo descritos na Guia de Recolhimento, de
forma que possam ser identificados e localizados, se objeto de consulta
{Modelo 1, verso).

Art. 79 — A Guia de Transferéncia consistird na relagdo das unidades de
arquivamento contidas nas respectivas unidades de embalagem, na forma que
se segue:

I — a primeira coluna a esquerda é reservada ao Arquivo Intermedidrio.

II — na segunda coluna deverd constar o nimero do rétulo de cada
unidade de embalagem de transferéncia.
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IIT — na terceira, serd mencionado o tipo de embalagem conforme a
nomenclatura sugerida nas alineas do art. 12, item III, destas normas.

IV — a quarta coluna conterd uma descri¢ao sumdria compreendendo o
titulo da unidade de arquivamento, a espécie (correspondéncia, processo,
mensagem, etc.), o assunto e outros dados necessarios a sua identificag@o.

V —na peniltima, constardo as dataslimites a que se referem os
documentos, ou as neles inclusas, que poderdo ser indicadas apenas pelo ano;

VI — na tltima coluna, serd discriminada a quantidade das unidades de
arquivamento, quando se tratar de material de natureza idéntica, cuja
descri¢do individual seja dispensédvel.

Art. 82 — Os documentos que mere¢am detalhamento especial serdo
discriminados em formuldrio proprio.

Art. 92 — O contetido de cada remessa deverd corresponder fielmente
ao mencionado na Guia de Transferéncia.

Art. 10 — Em casos de omissdo ou engano verificado entre a GUIA DE
TRANSFERENCIA e o material recolhido, serd o setor de origem cientificado
para proceder as corregOes necessirias, ou anotar as divergéncias constatadas.

Art. 11 — Os documentos recolhidos serdo custodiados pelo Arquivo
Intermedidrio até que seja fixada a politica geral de destinagdo dos
documentos que estabelecerd o ciclo de vida de todos os conjuntos,
preservando-se os de valor permanente e propondo os prazos de guarda
tempordria dos de valor efémero ou restrito.

3. Do preparo dos documentos

Art. 12 — O preparo dos documentos a serem transferidos obedecera as
seguintes normas:

I — Liberar-se-do de classificadores (pastas GEKA ou A/Z e outras),
todos os documentos assim arranjados, utilizando-se ferragem apropriada a ser
indicada pelo Arquivo Intermedidrio destinada a assegurar a integridade dos
conjuntos.

II — As unidades de arquivamento (pastas, processos, dossiés, etc.) serdo
transferidas segundo a espécie e na ordem cronoldgica da sua criagdo, ou na
seqiiéncia natural (numérica, alfabética, geogréfica, etc.) quando formarem
séries. :

1II — Todos os documentos, soltos ou reunidos em pastas, a serem
recolhidos ao Arquivo Intermedidrio serdo acondicionados de forma a ndo
ultrapassar 10 (dez) cm. de espessura. As embalagens de transferéncia,
conforme a constitui¢do fisica do material, aplicar-se-do a seguinte nomen-
clatura e cuidados especiais:

a) AMARRADOS — Conjuntos de projetos, processos e outras unidades
j4 protegidas por capas ou pastas deverdo ser atados em volumes de até 10 cm.

b) PACOTES — Folhas desprotegidas de capas, por sua fragilidade,
deverdo ser empacotadas em papel manilha;
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¢) MACOS — Fichas, cartSes e outros documentos constituidos de
material espesso e resistente poderdo ser transferidos em magos simplesmente
atados;

d) ENVELOPES — Papéis de tamanhos irregulares, comprovantes ou
recibos, poderdo ser acondicionados em envelopes cujo tamanho atenderd ao
formato dos documentos a serem transferidos;

e) LIVROS — Livros de protocolo, de registro de freqiiéncia e outros,
os documentos avulsos encadernados serdo encaminhados com discriminag¢do
por niimero de volume ou pegas da mesma série;

f) IMPRESSOS — As publicagdes oficiais do 6rgdo, bem como as de
outra origem integradas nos Arquivos de setores do 6rgdo serdo recolhidas em
exemplares Gnicos e descritos individualmente;

IV — Cada unidade de embalagem de transferéncia conterd somente
documentos da mesma espécie.

V — Em cada unidade de embalagem de transferéncia serd colocado um
rotulo, a ser fornecido pelo Arquivo Intermedidrio, (Modelo 2), contendo:
sigla do orgio de procedéncia, nimero e ano da Guia de Transferéncia e
mimero atribuido 4 unidade de embalagem dentro do conjunto em processo
de transferéncia; .

VI — As Guias de Transferéncia serdo numeradas, anualmente, em cada
setor, na ordem segiiencial crescente das operagOes de transferéncia efetuadas.

VII — A numeragdo das unidades de embalagens de transferéncia serd
reiniciada a cada nova operagio de transferéncia.

Art. 13 — Estas normas entrardo em vigor na data de sua publica¢do.
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Modelo |

PROCEDENCIA (nome ¢ sigla)
Setor de Origem
GUIA DE TRANSFERENCIAN®__ /[
Localizagdo NO Tipo ?;:;?g;ocs;::mg; Data(s)
na do de dz unidade de ou Quant.
Coord. Arq. Rétulo Embalagem arquivamento Data-limite(s)
Recebi............ volumes Conferi
Em / /
Assinatura e n® de ponto ’ Rubrica e n° de ponto
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Modelo 2

TERMO DE TRANSFERENCIA

PROCEDENCIA:
PARA: Arquivo Intermedidrio

Nesta data estdo sendo transferidos a4 Coordena¢do de Arquivo os
documentos descritos na Guian® | , (vide verso).

Para constar, lavrou-se o presente TERMO, que vai por mim assinado e
pelo responsavel pelo Arquivo Intermedidrio.

Em de de 197

Responsavel pelo Setor de Remessa

Recebi Em | /197
Em [ |/ Conferido e julgado conforme
Rubrica e n° de ponto Responsével pelo Arquivo Intermedidrio
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LEVANTAMENTO DA PRODUGAO DOCUMENTAL

Modeio 3

(Departamento, Centro, Gabinete)

2.
(Coordenacdo, Servigo, etc.)
3. .
(SegFo, Servigo, Setor, etc.)
4. Atividade:
S. Rotina em exame:
N2 dos Descricdo dos Documentos D|cC v]-
Doc.

F — 4 — Fluxograma da documentagdo originada de cada rotina especificada no F — 3
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