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Resumo

Esta pesquisa teve como objetivo estudar os problemas dos arquivos
ativos e os das massas documentais acumuladas na administracdo publica brasileira.
Os arquivos ativos sdao os acervos acumulados nos setores de trabalho. Sao
constituidos de documentos ativos, semi-ativos € inativos, misturados a outros
passiveis de eliminacdao e a documentos nao organicos, que nao sao considerados de
arquivo. As massas documentais acumuladas sdo o resultado da transferéncia dos
documentos dos arquivos montados nos setores de trabalho. Elas sdo denominadas,
comumente, de “arquivos mortos”.

O tratamento desses arquivos fundamenta-se no empirismo € na
improvisa¢do. Nao hd instrumentos de gerenciamento da classificagdo intelectual e
fisica e dos prazos de guarda dos documentos. A incipiente organizagao adotada nos
arquivos ativos ¢ geralmente perdida quando os documentos sdo transferidos para os
depositos de massas documentais acumuladas. O descaso com que ¢ tratada essa
questdo se traduz, geralmente, em poucos investimentos em instalagdes,
equipamentos, materiais de consumo e na formagao e treinamento de pessoal.

As experiéncias de tratamento desses acervos no Brasil sdo poucas e
ndo se sustentam em politicas estabelecidas, mas em atuagdes individuais de alguns
profissionais. Nao se tem uma metodologia consolidada que permita a aplicacdo dos
conceitos e principios arquivisticos difundidos internacionalmente.

Observou-se que o caminho para a compreensao do problema proposto
val além do ambito estritamente técnico. As particularidades do aparato estatal
brasileiro, a instabilidade de suas institui¢des, o nivel de qualifica¢do de seus quadros
sdo elementos que ajudam a esclarecer a questao.

Recorreu-se a literatura nacional e estrangeira e a legislacdo
existentes sobre o tema para a realizacao desse estudo. Foram feitas entrevistas com
dirigentes de instituicdes arquivisticas, professores ¢ membros de organismos
arquivisticos internacionais. Analisou-se pormenorizadamente os diagndsticos, os
projetos de organizacdo e execucdo elaborados para alguns 6rgdos governamentais,

que foram desenvolvidos pelo professor Luis Carlos Lopes. Foram abordados os



aspectos principais dos arquivos no ambito do governo federal e do Distrito Federal e
as intervengdes das instituicdes arquivisticas.

A partir da descricdo e andlise das experiéncias pode-se, no final,
sugerir uma metodologia para o tratamento dos arquivos em 6rgdos da administragcdo
publica brasileira. Apesar de todas as limitacdes impostas pela realidade brasileira,
acreditamos que seja possivel empreender um programa de gerenciamento da
informagdo e de gestdo de documentos, elaborando-se, a partir de pesquisas, os

instrumentos necessarios e treinando-se 0s seus usuarios.



Abstracts

The purpose of this researche was to study the problems of the current
records and of the voluminous and loosely organized bodies of records in the
Brazilian public administration. The current records are the holdings accumulated in
the working offices. They are composed of current records - semi-current and inactive
- mixed with others likely to be destroyed and with non-organic records which are not
considered archives documents. The voluminous and loosely organized bodies of
records are the result of the transfer of those documents in the archives set up in the
working offices. They are commonly named “dead archives”.

The processing of these archives is based on the empiricism and the
improvisation. There are no management tools for the intelectual and physical
classification and for the documents retention period. The incipient arrangement of
the current records is generally lost when the documents are transferred to the
voluminous and loosely organized bodies of records deposits. The carelessness which
this subject is dealt with is generally translated into few investments in installation,
equipment, consumer goods, and personel training.

The processing experiences of these holdings in Brazil are very few
and do not uphold themselves in established policies, but in individual perfomance of
some professionals. There is not a consolidated methodology wich allows the
application of archives concepts and principles internationally diffused.

It has been noticed that the way to understand the proposed problem
goes beyond the strictly techinical scope. The peculiarities of the Brazilian
governamental apparatus, the instability of its institutions, the qualification level of its
working team are elements that help to explain the subject.

National and foreign literature and the existing legislation on the
subject were used in this research. Directors of archives; professors and members of
international archives organisms have been interviewed. The surveys, the organization
and executation projects which have been done for some government organs and wich
hav been developed by Professor Luis Carlos Lopes were analized. The main aspects
of the archives in the federal government and in Distrito Federal field of action as

well as the archives institutions interferences have been addressed.



From the experiences description and analysis it was suggested a
methodology for the archives processing in the Brazilian public administration.
Despite all the limitations imposed by the Brazilian reality, we believe that it is
possible to undertake a management program of records information and management

by gradually preparing the necessary tools and giving the users training.
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“... sans la recherche, I’archivistique serait
condamnée a demeurer un corpus de
pratiques et de recettes sans rationalité
scientifique”.

(Jean-Pierre Wallot, presidente do Conselho
Internacional de Arquivos).



1 - Introducio.

Os problemas dos arquivos ativos e os das massas documentais
acumuladas foram os principais objetos desta pesquisa. Procurou-se fazer uma
reflexdo sobre os métodos utilizados para a organizagdo desses acervos documentais
na administracdo publica brasileira. Investigaram-se situacdes ¢ contextos em que
foram implementados projetos de melhoria das condi¢des de tratamento e do acesso
as informagoes neles contidas.

As experiéncias brasileiras de tratamento dos arquivos localizados nos
postos de trabalho s3o muito pequenas e nao se sustentam em politicas estabelecidas,
mas em atuacdes individuais de alguns profissionais. Nao se tem uma metodologia
consolidada que permita a aplicagdo dos conceitos e principios arquivisticos
difundidos internacionalmente, tais como a Teoria das Trés Idades e o de respeito aos
fundos, que, segundo Jean-Yves Rousseau e Carol Couture, sdo as bases sobre as
quais repousa a Arquivistica contemporanea.'

A Teoria das Trés Idades reparte o ciclo de vida dos documentos
produzidos ou recebidos por uma pessoa fisica ou juridica em trés fases: corrente,
intermediaria e permanente. Os arquivos correntes, segundo Luis Carlos Lopes, sdo os
conjuntos montados nos setores de trabalho, em decorréncia das fungdes e atividades
exercidas e da necessidade de manté-los no local por razdes administrativas e
técnicas. Em alguns casos, complementa o autor, a freqiiéncia de uso desses
documentos ¢ grande. Em outros, a tramitacdo dos dossi€s ainda ndo estd encerrada;
esta-se aguardando a complementacdo de informagdes ou a finalizacdo das atividades
responsaveis pela sua existéncia.” A principal caracteristica ¢ serem essenciais ao
funcionamento cotidiano de quem os acumula. Quando termina esse periodo de
atividade, tornam-se semi-ativos ou passam diretamente a fase de inatividade, isto &,
ao arquivo permanente ou, sio eliminados.

A denominagdo de arquivos correntes, da forma como foi definida

acima, ndo pode ser aplicada na maior parte dos arquivos ativos da administragdo

!Cf. ROUSSEAU, Jean-Yves, COUTURE, Carol. Les fondments de la discipline archivistique.
Quebec : Presses de I’Université du Québec, 1994. p. 95.

*Cf. LOPES, Luis Carlos. Projeto de organizagio dos arquivos da DCTEC. Brasilia, 1994. digit.
3Cf. ROUSSEAU, Jean-Yves, COUTURE, Carol. Op. cit., p. 99.



publica brasileira. Na pratica, observa-se a formacao, nas varias unidades dos 6rgaos
governamentais, de acervos arquivisticos constituidos de documentos ativos, semi-
ativos e inativos, misturados a outros passiveis de eliminacdo e a documentos nao
organicos,’ que ndo sdo considerados de arquivo. Encontra-se ainda, nesses mesmos
conjuntos, uma quantidade significativa de documentos duplicados. Acredita-se que,
possivelmente, 5% do contetido desses acervos sejam formados por copias. Isso pode
ser resultado da auséncia de um gerenciamento da reprografia e da falta de confianga
nos métodos de classificacao utilizados.

E comum que cada setor mantenha o seu proprio arquivo. Eles atuam
autonomamente no que se refere a organizacdo dos documentos. A autonomia, neste
caso, ¢ menos em relacdo a articulagdo entre os setores do que a métodos
diferenciados. Percebe-se que a metodologia para o tratamento dos registros
documentais se reproduz por varias secdes, divisdes, departamentos e diretorias.
Trata-se de uma tradicdo sedimentada na administracdo publica brasileira que,
provavelmente, venha sendo utilizada ha varias décadas.

A organizagdo, quando existe, fundamenta-se no empirismo e na
improvisagdo. Os métodos utilizados oscilam entre a fragmentagao dos dossiés de
assunto, o arquivamento por espécie documental, por ato de recebimento ou
expedi¢do, pela numeracao etc. As correspondéncias, por exemplo, sdo dispostas por
suas variantes (oficio externo, oficio interno, circular, memorando etc.) ou em
“recebidas” e “expedidas”. Os processos sao ordenados numericamente. Os outros
tipos sdo classificados pelos nomes a eles atribuidos, tais como: projetos, relatorios,
atas, pareceres etc.

O método empregado, quase sempre, ndo estd consolidado em um
plano preestabelecido. A denominacdao dos dossiés e dos conjuntos documentais ¢
criada aleatoriamente e, muitas vezes, dissociada dos elementos que representam. O
carater mnemonico desses titulos nem sempre € respeitado. H4 casos em que esse
trabalho ¢ feito por bibliotecarios. Eles criam codigos de classificacdo baseados na
logica e na metodologia da sua profissdo. Em geral, dispdem os documentos por

assuntos ou pelo nome pelos quais sdo conhecidos e aplicam a codificagdo decimal

*Este termo & utilizado por Carol Couture para identificar os documentos que sdo produzidos fora do
quadro das missdes da organizag@o. Por exemplo, textos legais, enciclopédias, dicionarios, anuarios
etc. Para mais informag¢des ver COUTURE, Carol. Notions fondamentales de 1’ Archivistique intégrée.
Archivum, Paris, v. 39, p. 7-13, 1992.
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extraida do método de Melvil Dewey. Uma das principais caracteristicas desses
instrumentos ¢ a fragmentagdo das unidades documentais. Desta forma, tratam os
documentos individualmente, como se fossem livros e periodicos.

Por outro lado, ndo significa que os métodos empiricos e improvisados
pelos quais os postos de trabalho organizam seus documentos nao funcionem. Eles
sdo suficientes para atender as principais necessidades. Paradoxalmente, esses
métodos ndo garantem que o arquivamento € a busca a informagdo contida nos
arquivos sejam acessiveis a todos. Em cada setor, o funciondrio responsavel pela
documentacdo imprime uma caracteristica propria ao método, o que impossibilita a
sua operacao por outras pessoas. A auséncia daquele dificulta ou, as vezes, impede a
recuperagao da informacgao. A melhoria das condigdes de organizacao dos arquivos s
¢ lembrada quando se procura uma informag¢do e esta ndo ¢ encontrada. Os
documentos ndo sdo eliminados mas também ndo sdo tratados de forma técnico-
cientifica.

Os arquivos acumulados nos setores de trabalho sdo, em muitos casos,
grandes conjuntos documentais. A fetichizagdo dos documentos dificulta a sua
eliminagdo. Os instrumentos de gerenciamento dos prazos de guarda, responsaveis
pela destinacdo dos documentos, nem sempre sdo encontrados. As tabelas de
temporalidade, quando existem, sdo elaboradas separadamente de um processo de
organizagdo. Sdo, em geral, utilizadas metodologias equivocadas e distanciadas dos
preceitos defendidos pela Arquivistica contemporanea. Na verdade, sdo construgdes
de dificil aplicacdo. As eliminagdes, assim, sdo resultado do descaso e das condi¢des
de armazenamento e de acondicionamento. A avaliagdo, no Brasil, é feita comumente
quando os documentos sdo recolhidos aos arquivos permanentes.

O armazenamento dos documentos ¢ feito em arquivos verticais, em
estantes e armarios de ago ou de madeira, em cima do préprio mobilidrio e, em menor
quantidade, em arquivos deslizantes modulares. E comum encontra-los simplesmente
amontoados. Para o acondicionamento, sdo utilizadas as pastas suspensas, as pastas
A-Z, as poliondas, os sacos plasticos, as caixas-arquivo, os envelopes etc. Nao hd uma
padronizagdo. O mobilidrio e o material de acondicionamento nem sempre sdo 0s
mais adequados. Em um caso, por exemplo, observou-se a utilizagdo de caixas-
arquivo dentro de um arquivo vertical de quatro gavetas, fabricado para ser ocupado

por pastas suspensas.



A guarda de documentos nas gavetas das mesas de trabalho ¢ uma
pratica comum nos 6rgaos publicos. Acredita-se que isso aconteca pela desconfianca
de alguns funcionarios na eficiéncia dos arquivos. Por outro lado, os servidores nao
fazem uma distingdo muito clara entre o publico e o privado. Isso ocorre em todos os
niveis hierarquicos. Tratam, algumas vezes, os resultados de seus trabalhos, que
incluem os documentos produzidos e/ou recebidos, como propriedade privada.

O registro e o controle da tramitagao dos documentos ¢ uma atividade
desenvolvida por unidades especificas, que figuram nas estruturas organizacionais
com a denominagdo de “protocolo”, “protocolo e arquivo”, ‘“‘comunicacao
administrativa”, “documentacdo e comunicagdo administrativa” etc. Estes setores, na
maior parte dos casos, sao responsaveis pelo registro e distribuicdo das
correspondéncias produzidas e recebidas pelos 6rgdos, bem como pela protocolizagao
dos processos e sua tramitacdo. Nem todos os documentos sdao registrados nesses
setores. Muitos tramitam sem qualquer tipo de controle. Normalmente, apenas os
processos recebem um numero, que se constitui na chave de busca dele. Essas
atividades geram uma quantidade muito grande de fichas, livros e formularios. Nao
ha, salvo raras excegoes, relacdo entre essas atividades e aquelas executadas nas
outras se¢Oes dos orgdos, no que se refere a classificagdo dos documentos
arquivisticos.

O uso cada vez mais freqiiente da Informatica possibilitou, em muitos
Orgdos governamentais, a substitui¢do do registro e controle manual da tramitagdo por
sistemas automatizados. E possivel encontra-los disponibilizados em redes locais e
remotas. Esses sistemas tém sido desenvolvidos por profissionais de Informatica. A
estrutura das bases de dados, criadas para este fim, reproduz os mesmos campos
definidos nas fichas, formularios e livros de protocolo.

Esses conjuntos arquivisticos ndo sdo formados apenas por
documentos em suporte papel. E possivel encontrar um numero significativo de
informagdes fixadas em outros tipos de bases materiais, tais como peliculas
fotograficas, videograficas e microfilmicas. Nos ultimos anos, com o avango da
microinformatica, tem aumentado sensivelmente o nimero de documentos em
suportes informaticos. Eles sdo guardados em armarios de ago ou de madeira ou, no
caso dos disquetes, nas suas embalagens de fabrica ou em pequenos arquivos de

acrilico, postos sobre as mesas de trabalho.



Normalmente, eles ndo sdo considerados de arquivo, apesar de terem
sido produzidos ou recebidos no quadro das funcdes e das atividades dos orgaos.
Permanecem, geralmente, nos setores que os acumularam. Em alguns casos, recebem
a denominagdo “técnicos” e sdo enviados a bibliotecas e a centros de documentacao.

Nos oOrgdos governamentais, ¢ possivel encontrar conjuntos
arquivisticos que s3o resultado da transferéncia dos documentos dos arquivos
montados nos setores de trabalho. Esses acervos sdo denominados, comumente,
“arquivos mortos”. Eles sdo identificados, também, por “arquivo geral” e “arquivo
central”. Segundo Luis Carlos Lopes,” qualquer organizagdo ptblica ou privada, com
mais de dois anos de existéncia, convive com o dilema do que fazer com os
documentos produzidos e/ou recebidos no desenvolvimento de suas fungdes.

Os americanos intitularam esses acervos de “voluminous and loosely
organized bodies of records created by modern institutions”.° No Brasil, eles ficaram
conhecidos como massas documentais acumuladas. S3o compostos por documentos:
ativos; eliminaveis de imediato, isto ¢, sem nenhum valor administrativo, técnico,
legal ou historico; de valor intermediario, ou seja, que poderdo ser descartados depois
de um prazo administrativo, legal ou guardados para sempre; de valor permanente,
que interessam a pesquisa de fundo historico.’

A relagdo dos arquivos montados nos postos de trabalho com as
massas documentais acumuladas ¢ a de deposito. Estes ultimos guardam aquilo o que
foi considerado desnecessdrio manter nos primeiros. Nao ha organicidade,
recolhimentos periodicos e controle do fluxo. A transferéncia se da, principalmente,
por questdes relacionadas com o espago fisico e com o encerramento do ano em que
os documentos foram produzidos ou recebidos. Secundariamente, a perda do valor
administrativo e técnico, o encerramento de uma atividade e a falta de perspectiva de
utilizacao futura norteiam essa passagem.

Nas massas documentais acumuladas, predominam, segundo os
diagnosticos da situacao arquivistica elaborados por instituigdes publicas, documentos

produzidos e/ou recebidos pelas atividades-meio. Em geral, considera-se documento

°Cf. LOPES, Luis Carlos. Arquivopolis: uma utopia pés-moderna. Ciéncia da Informacio, Brasilia, v.
22,n.1, p. 41-43, jan./abr. 1993.

Cf. NATIONAL ARCHIVES AND RECORDS SERVICE. A modern archives reader: basic
readings on archival theory and practice. Washington : US General Service Administration, 1984. p.
55. Conjuntos de documentos volumosos e incipientemente organizados criados por instituigdes
modernas.



de arquivo somente os produzidos por essa atividade. Sao, principalmente, processos
administrativos e correspondéncias. Os produzidos pelas atividades-fim, que, as
vezes, recebem a denominagdo “técnicos”, sdo mantidos nos proprios setores,
conduzidos para bibliotecas ou transferidos, em menor niimero, aqueles depositos.
Salvo excecoes, ha um certo descrédito e ceticismo com relagdo aos trabalhos
desenvolvidos pelo “arquivo geral”.

As estimativas a partir dos poucos levantamentos realizados indicam a
existéncia de mais de 5.000 km de papéis, medidos como se estivessem armazenados
em estantes como livros. Esse numero se refere apenas aos documentos dos érgaos do
governo federal, dispersos por varias regides brasileiras. Os acumulados pelos
governos estaduais e municipais nio foram computados.® E possivel encontrar nessa
massa documentos produzidos na época colonial.’

A guarda dos “arquivos mortos” ¢ feita, geralmente, em subsolos,
garagens, pordes, almoxarifados, corredores, prédios abandonados etc. Muitos desses
locais tém problemas nas instalagdes elétricas e hidraulicas e na ventilagdo. Os
equipamentos de seguranca, quando existem, sdo inadequados e colocados em locais
de dificil acesso, no caso de um sinistro. Nao hd noticias de planos preparados
previamente para situagdes de emergéncia. Percebe-se o acimulo de lixo e de poeira.
O ambiente ¢é propicio a proliferacio de roedores, insetos e microorganismos.'® Os
documentos sdo armazenados em estantes e arquivos de ago, armarios e estantes de
madeira, entre outros. Observa-se que uma parcela do mobiliario necessita de alguns
reparos ou mesmo de sua substituicdo. O acondicionamento ¢é feito em caixa-arquivo,
conhecida também como caixa-box, em pasta suspensa, em pasta A-Z, em pasta
polionda, em caixa de papeldo, em pacote ou simplesmente amontoado. Verifica-se a
pratica comum de encadernacdo dos documentos, principalmente correspondéncias,
atos normativos e documentos contbeis. E relativamente usual a guarda desses
conjuntos em almoxarifados e depositos de materiais junto a equipamentos inserviveis
e sobras de material de escritorio.

A disposicao da documentagdo existente nos setores de trabalho dos

orgdos ¢ invariavelmente abandonada nesses depositos de massas documentais

’Cf. LOPES, Luis Carlos. Op. cit., p. 41.

$Cf. LOPES, Luis Carlos. Op. cit., p. 41.

ARQUIVO NACIONAL. Cadastro nacional de arquivos federais. Brasilia : Presidéncia da
Reptblica, 1990. p. 436.



acumuladas. Perde-se o controle sobre o acervo e, por conseqiiéncia, torna-se dificil
acessar as informacgdes contidas nele. As solugdes encontradas resumem-se, em
muitos casos, na microfilmagem sem critérios predefinidos. Transfere-se para outros
suportes a desorganizagdo existente nos suportes originais. Observa-se, hoje, a
substitui¢do desse processo pelo de digitalizacao.

Acreditamos que o baixo nivel de formulagdo de uma politica
arquivistica, a auséncia de uma mao-de-obra qualificada, a escassez de reflexao
tedrica sobre o tema e a falta de pressdo social interna e externa sdo os principais
fatores que explicam essa situagdo. O caminho para a compreensao do problema vai
além do ambito estritamente técnico. As particularidades do aparato estatal brasileiro,
a instabilidade de suas instituicdes, o nivel de qualificagdo de seus quadros sao
elementos que ajudam a esclarecer a questao.

A administragdo publica brasileira possui caracteristicas que auxiliam

na composic¢ao desse quadro aqui tragado. Para Floriano Freitas Filhos, ha:

“(..) uma tendéncia a burocratizacdo administrativa
herdada do centralismo portugués que, ao impor a forma
como condigdo de confiabilidade, se degenera no trdfico de
influéncia, no empreguismo, no compadrio, no nepotismo,
no servilismo, na servidio a grupos e no primado do
interesse individual sobre o social: um administrar contra e
apesar de formalismos inconseqiientes (...); um administrar
pessoas impostas, num ritual de fatos consumados que
culminam num acomodamento estéril ou improdutivo,
altamente oneroso a Nacgdo; um eterno administrar com
escassez de recursos financeiros, inviabilizando qualquer
planejamento estratégico; um horror a mudancgas pela forte
tendéncia a inércia das situacoes criadas e por vezes
institucionalizadas; em suma, um alheiamento e mesmo
descaso das técnicas da Administracdo eficiente, eficaz e
efetiva.”’

O processo de desenvolvimento da administracdo publica brasileira
tem, segundo Claudio Gongalves Couto, trés momentos historicos de inflexdo que
ainda apresentam conseqiiéncias importantes para o funcionamento atual. O primeiro

¢ a reforma que conduziu a formagdo do Departamento de Administragdo do Setor

0Cf. LOPES, Luis Carlos. Op. cit., p. 41.
"EREITAS FILHO, Floriano. Perfil do administrador publico, no Brasil. Revista do Servigo Piiblico,
Brasilia, v. 117, n. 1, jun./set. 1989, p. 79.



Publico (Dasp), durante o Estado Novo. Criaram-se ¢ instituiram-se regras rigidas de
admissdo de pessoal, concurso publico, critérios meritocraticos de avaliacdo e
transformagdes no plano organizacional. Foi implementado um modelo hibrido. Havia
tracos de um paradigma burocratico tradicional, preocupado com a simples gestdo das
funcdes tipicas de governo, e de relagdes de cunho patrimonialista.'?

O segundo momento teve inicio com a publica¢do do Decreto-Lei 200,
de 1967. Esse dispositivo definiu as atribuigdes da administragdo direta e indireta,
assim como as categorias compreendidas por esta - autarquias, empresas publicas,
sociedades de economia mista e fundagdes. Houve uma explosdo da administragao
indireta, com aumento do nimero de empresas. O modelo implantado, segundo seus
idealizadores, incentivaria a descentralizagdo por meio de empresas estatais, que
propiciaria uma maior flexibilidade administrativa. A autonomia das empresas gerou
alguns problemas, tanto que estas passaram a agir independentemente das diretrizes
governamentais, criando até mesmo empresas subsidiarias."

O terceiro momento ¢ definido pelo autor como o da modernizagao,
que ndo houve. Ele se refere aos governos José Sarney e Fernando Collor de Mello -
caracterizados pela incapacidade de implementar qualquer politica de reforma que
resultasse mudangas significativas e pela desorganiza¢do da administracdo publica
federal."

A estabilidade institucional dos 6rgdos governamentais ¢ colocada a
prova a cada mudanca de governo. As transformagdes no organograma governamental
se aceleraram a partir dos governos civis. A macroestrutura federal (ministérios,
orgdos da Presidéncia da Republica e ministérios extraordinarios) sofreu durante a
administracdo de José Sarney dez modificagcdes e a de Fernando Collor, 25. Foram
alteragdes motivadas, sobretudo, pela busca de apoios politicos. Os 6rgdos foram
criados, fundidos, remembrados e extintos sempre com o objetivo de compor
situacdes politicas meramente circunstanciais.'

O alicerce que sustenta as instituicdes ¢ muito fragil. Nao hd uma

politica que garanta a continuidade dos projetos. A saida de alguns dirigentes ou

2COUTO, Claudio Gongalves. A administragdo piblica e o papel do Estado. In: FUNDACAO
ESCOLA NACIONAL DE ADMINISTRACAO PUBLICA - ENAP. Estrutura e organizacio do
poder executivo. Brasilia : Centro de Documentagdo, Informagao ¢ Difusdo Graciliano Ramos, 1993.
2.v.p. 115-126.

BCOUTO, Claudio Gongalves. Op. cit., p. 115-126.

COUTO, Claudio Gongalves. Op. cit., p. 115.



técnicos foi o suficiente para destruir ou paralisar atividades que estavam sendo
desenvolvidas com éxito. A estruturacdo e o planejamento das a¢des do Estado sao,
muitas vezes, movidas por interesses clientelisticos e casuisticos de grupos ou de
pessoas com poder. O aparato estatal necessita de profundas reformas, e ndo de
arremedos.

A pressdo social por mudancas ¢ muito pequena. A relagdo entre o
Estado e a sociedade caracterizada pelo distanciamento, pela impenetrabilidade social,
e a existéncia de um grande contingente de analfabetos e semiletrados no Pais
possivelmente explicardo essa situacdo. As intervengdes da sociedade sdo limitadas ao
excesso burocratico das atividades de prestacdo dos servigos publicos. O resultado
dessa pressao difusa e desarticulada gerou um programa de desburocratizagao,
instituido em 1979, que tinha o objetivo de simplificar e dinamizar o funcionamento
da administragcdo federal, reduzir a interferéncia do governo na atividade privada e
facilitar o atendimento aos usuérios.'® A partir das medidas adotadas houve, uma
racionalizacdo de alguns procedimentos administrativos executados pelos orgaos
publicos. Foi determinada, por exemplo, a supressdo da obrigatoriedade da tramitacao
de documentos e processos por protocolos gerais. Os assuntos seriam, sempre que
possivel, diretamente encaminhados ao setor competente para estuda-los ou resolvé-
los."” Programas estaduais e municipais de desburocratizacdo foram criados pelo Pais
todo, entre 1979 e 1981. Ironicamente, o programa federal foi conduzido por um
ministério criado para esse fim. Segundo Claudio Gongalves Couto, tratava-se de uma

tarefa que envolvia:

“(...) ndo somente a atuacdo do aparelho administrativo do
Estado no sentido de tornar mais simples os seus tramites
internos, mas apontava para iniciativas de maior folego,
como por exemplo iniciativas legislativas que possibilitassem
a reducdo das exigéncias legais no que se refere a requisitos
que deveriam ser atendidos pelos cidaddos para usufruir de
servicos publicos. Mas se esta dimensdo legislativa era
Jfundamental, também acoes do proprio governo, sobretudo
no que se refere a capacitacdo de seu pessoal, eram tarefas
importantes. Afinal de contas, os obstaculos decorrentes da

®COUTO, Claudio Gongalves. Op. cit., p. 127-129.

'PROGRAMA NACIONAL DE DESBUROCRATIZACAO. Medidas adotadas. Brasilia : Secretaria
de Modernizagdo e Reforma Administrativa, 1982. p. 1.

7 BRASIL. Desburocratizacio. Medidas adotadas. (julho 1979-julho 1981). Brasilia : Presidéncia da
Republica, 1981.



excessiva burocratizacdo ndo eram apenas decorréncia do
excesso de papelada (embora em grande medida também o
fossem), mas também de uma cultura burocratizada (e
burocracia aqui tem o sentido de papelada, e ndao o seu
significado weberiano). Essa cultura burocratizada, para ser
superada, exigia um projeto que visasse ndo so0 a
capacitacdo do funciondrio para que este pudesse atender
com maior presteza ao usudrio, como ainda para no seu
trabalho de escritorio, se visse também ele menos dependente
de tramites meramente formais e sem nenhum propdsito

. 18
substantivo”’.

Em 1990, durante o governo Collor de Mello, foi instituido um outro
programa que, segundo os seus formuladores, incorporava os principios, a legislagao e
a experiéncia do antigo Programa Nacional de Desburocratizagio.'” Murilo Portugal
Filho, coordenador do Programa Federal de Desregulamentacdo, em uma palestra

proferida no Seminario Internacional de Desregulamentagdo, entendia que:

“A desburocratizacdo tem, geralmente, um efeito mais
imediato sobre a vida cotidiana das pessoas e com isso
aumenta a visibilidade do programa e gera o apoio
popular e politico. Esse apoio é essencial para que o éxito
das acoes na drea da desregulamentagcdo sempre
contraria importantes interesses jd estabelecidos e, por
outro, os resultados sdo menos visiveis para o grande
puiblico e surgem, usualmente, a médio prazo.””’

Nao existem muitas informagdes sobre os resultados do Programa de
Desburocratizacao, em nivel federal, estadual e municipal. Sabe-se que ele extinguiu
a necessidade da apresentacdo de uma série de documentos requeridos aos usudrios
dos servigos ptblicos pelo Estado. E interessante registrar que nos Estados Unidos,
Canada e Inglaterra, por exemplo, comissdes com caracteristicas semelhantes
desenvolveram trabalhos importantissimos para o tratamento dos documentos na
administragdo publica daqueles paises. Os resultados do Programa de

Desregulamentacdao do governo Collor de Mello foram um desastre. Criaram-se

BCOUTO, Claudio Gongalves. Op. cit., p. 122-123.
 PORTUGAL FILHO, Murilo. O Programa Federal de Desregulamentacio do Governo
Brasileiro. Brasilia : IPEA, 1992. p. 1.
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orgdos e extinguiram-se outros sem nenhum planejamento. Funcionérios foram
colocados em disponibilidade sem nenhum critério.

Compde o quadro tragado acima a questao da formacgao do funcionario
publico. A partir da criagdo do Dasp procurou-se vincular dentro do servigo publico,
o mérito ao desenvolvimento e formagdo do profissional. Contudo, as escolas de
formacdo existem apenas para algumas carreiras especificas, tais como: a Escola
Superior de Administragdo Postal e o Instituto Rio Branco, este tltimo o mais
tradicional centro de formacdo do servigo publico federal.*!

A Escola Nacional de Administracdo (Enap), antiga Fundagdo Centro
de Formagdo do Servidor Publico (Funcep), ainda ndo se consolidou como uma
institui¢ao que se encarregasse da formagao de profissionais destinados a ocupar altos
escaldes da administracdo publica. Para os outros niveis, também ndo se tem noticia
de um programa sério e abrangente de formagdo. Entre as causas dessa situagao,
podem-se enumerar as seguintes: a auséncia de uma carreira de dirigente publico; a
dificuldade para a criagdo de uma escola nacional de administracdo publica; a
inexisténcia de qualquer tipo de formago no estagio probatorio.*

O ingresso, que ¢ o meio pelo qual o individuo ¢ admitido no servigo
publico, ¢ feito, apds a promulgagdo da Constitui¢do Federal de 1988, por meio de
concurso. Fernando Luiz Abrucio® identificou nove problemas relativos a essa
questdo: a concepgdo restrita dos métodos e critérios de avaliagdo; o namero
excessivo de exames desvinculados das especificidades e necessidades de orgdos
distintos; a ndo-aplicacdo do estagio probatdrio; a falta de coordenacdo na politica de
concursos publicos; a politizagdo das normas reguladoras; a rigidez do atual Regime
Juridico Unico; a ndo-regulamentagio do regime de contratagdo temporaria; a
inexisténcia de garantias ou incentivos ao funcionario efetivo para a ascensao
funcional; a impossibilidade de efetivacio de estrangeiros em determinadas

atividades.

2 PORTUGAL FILHO, Murilo. O Programa Federal de Desregulamentacio do Governo
Brasileiro. Brasilia : [IPEA, 1992. p. 1.

2! FUNDACAO ESCOLA NACIONAL DE ADMINISTRACAO PUBLICA - ENAP. Estrutura e
organizacio do poder executivo. Brasilia : Centro de Documentagdo, Informagdo e Difusdo
Graciliano Ramos, 1993. 2 v. p. 75.

2 FUNDACAO ESCOLA NACIONAL DE ADMINISTRACAO PUBLICA - ENAP. Op. cit.
“FUNDACAO ESCOLA NACIONAL DE ADMINISTRACAO PUBLICA - ENAP. Op. cit., p. 61-
65.
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O servigo publico federal possuia em 1993, segundo dados da
Secretaria de Administragdo Federal, cerca de 1.300.000 funcionarios. Destes, 16.363
ocupavam os chamados cargos em comissdo. No Brasil, esses exercem o espaco que
cabe, nos paises europeus, aos dirigentes publicos e aos cargos estritamente politicos.
Nao existe uma continuidade administrativa, pois estdo propensos a constantes
mudancas e a critérios de interesses os mais diversos. Segundo Fernando Luiz
Abrucio,”  isso ndo quer dizer que nio haja a permanéncia de pessoas da
administracdo em cargos de confianga, em governos sucessivos, o que falta ¢ a
institucionalizagdo de um nicho de atuacao constante dos funciondrios publicos que
devam fazer a ponte entre a administragao e a politica.

A politica de recursos humanos na administragdo publica brasileira
ainda nao foi definida. Essa falta pode ser percebida na vinculagdo da area de recursos
humanos a 4rea de pessoal, que se dedica mais as rotinas trabalhistas.”> E no
orcamento diferenciado dos 6rgdos publicos. Em 1986, por exemplo, o Ministério das
Minas e Energia, entdo com 3.100 funcionarios, dispendeu cerca de 747 dolares para
o treinamento de pessoal, isto ¢, uma média de 24 centavos por servidor, enquanto,
neste mesmo ano, o Ministério do Trabalho, com 4.445 funcionarios, fez uma
previsdo de gasto em torno de 436 ddlares, que dava uma média de 2 centavos por
servidor.?® Nio se tem informagdo sobre a real qualidade destes treinamentos.

A burocracia brasileira entende, quase sempre, 0s arquivos como uma
atividade sem muito prestigio, na qual sdo alocados funciondrios sem nenhuma
qualificagdo ou considerados problematicos. As condi¢des insalubres dos depositos, a
execu¢ao de procedimentos desnecessarios, o descaso com o setor, que se reveste um
baixo investimento com relagdo a equipamento, material de consumo e treinamento,
transformam-nos em locais de punicao.

A improvisacdo, tdo comum na administragdo publica, ¢ desastrosa
quando se trata da manutencao e organizacao de acervos arquivisticos. O problema ¢
agravado pelo grande niimero de funcionarios dos mais diversos niveis hierarquicos

sem cultura basica.

*FUNDACAO ESCOLA NACIONAL DE ADMINISTRACAO PUBLICA - ENAP. Op. cit., p.53.
MACEDO, Leonidas. Politica de recursos humanos na administragio piiblica. Brasilia : Funcep,
1986. p. 13.

MACEDO, Leonidas. Op. cit. p. 17.
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O desleixo com os arquivos pode ser observado tanto na esfera publica
quanto na privada, apesar de estar na moda dizer que o Estado ¢ o unico
“paquiderme” ineficiente no Pais. Compreender o real motivo que leva a essa situacao
nos o0rgaos governamentais ¢ um exercicio que passa também pelo entendimento da
relagdo que o funciondrio estabelece com o seu trabalho. O arquivamento
indiscriminado de coOpias, o engavetamento e o extravio de documentos sdo cenas
comuns nas organizagdes brasileiras. O setor de trabalho ¢ transformado por uma
parcela significativa dos funciondrios em um escritério particular. Nele ¢ possivel,
com os recursos atualmente disponiveis (telefone, microcomputador, maquina de
escrever, papel, fac-simile, 1apis, caneta, maquina xerografica etc.) resolver problemas
pessoais, dos chefes, dos familiares e dos amigos. Existem varias situagcdes em que a
atividade pela qual ele ¢ remunerado fica em segundo plano. Muitas vezes, com a
conivéncia da chefia imediata.

A interface da questdo arquivistica com a relagdo entre o funcionario e
o seu trabalho se da pelo fato de o documento ser a sedimentagao de um conjunto de
funcdes, atividades e atos realizados cotidianamente. Em sintese, o registro
documental ¢ o resultado do trabalho. Se ocorrem atividades malplanejadas e
dispensaveis, acabam-se gerando documentos com as mesmas caracteristicas. A
descontinuidade das atividades e projetos, a inexisténcia de planos de trabalho a curto,
médio e longo prazos, a falta de padronizagdo dos procedimentos, mobiliario e
equipamentos sdao aspectos que ocorrem em todas as fungdes nos Orgaos
governamentais, ndo s6 com relagdo aos arquivisticos. Sao do dominio publico, por
exemplo, a compra de equipamentos avangadissimos que ficam apodrecendo em
depositos por falta de pessoal especializado para opera-los. Isso demonstra a auséncia
de a¢des articuladas para o desempenho eficiente das tarefas confiadas ao Estado. A
inexisténcia de planejamento racional, a baixa qualificagdo profissional, o péssimo
servico, em geral, prestado a sociedade sdo elementos constitutivos de um mesmo
contexto historico, no qual se inserem as questdes arquivisticas.

De modo geral, salvo honrosas excec¢des, a administracdo publica
brasileira ndo possui, em seus quadros funcionais profissionais, capacitados para a
elaboragdo de instrumentos necessarios a melhoria da organizagdo dos arquivos. Nos
orgdos onde existem condi¢des favoraveis a situacdo ¢ melhor. Mesmo nesses casos,

faltam aos funcionarios informacoes condizentes com um tratamento técnico.
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Muitas vezes os arquivos publicos apresentam os mesmos problemas
detectados nos outros 6rgdos governamentais. A despropor¢do entre as atividades
meio e fim, a instabilidade gerencial, a descontinuidade das acdes e projetos, os
recursos escassos, os espagos fisicos pequenos e inadequados e a fragilidade de seus
quadros profissionais sdo também caracteristicas presentes naquelas instituigoes.

A possibilidade de solucdo dos problemas elencados passa pelo
investimento na formacao de profissionais € no reconhecimento da importancia dos
arquivos para a administragdo e para o Pais. E na reforma do aparato estatal, no
redimensionamento da intervencdo das institui¢des arquivisticas publicas e no
estreitamento das relacdes do Estado com a sociedade.

E importante haver profissionais capazes de criar instrumentos
arquivisticos que possam ser utilizados e que garantam as caracteristicas de
naturalidade e inter-relacionamento dos registros documentais, apoiados por
instituicdes arquivisticas publicas disseminadoras de normas e idéias, principalmente
pelo Arquivo Nacional.

Os dispositivos legais brasileiros sobre o assunto sdo relativamente
recentes, por outro lado, insuficientes para a definicdo de uma politica arquivistica. Os
primeiros passos foram dados em 1991, com a publicacido da lei 8.159, que dispde
sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados. Segundo José¢ Maria
Jardim,” a lei apresenta caracteristicas conceituais no que se refere, principalmente, a
termos como arquivos, gestdo de documentos, arquivos publicos, documentos
correntes, intermedidrios, permanentes, arquivos privados etc. A primeira
regulamentagdo dessa lei foi feita somente em 1994, com o decreto que preceitua
sobre o funcionamento do Conselho Nacional de Arquivos e do Sistema Nacional de
Arquivos.

Procurou-se contribuir com esta pesquisa para as reflexdes sobre a
situagdo dos arquivos na administracdo publica brasileira. Tratou-se de abordar a
organizacdo dos arquivos em func¢do da classificacdo, da avaliagdo e do acesso aos
documentos que os compoem. Tentou-se, a partir dessa questdo e pela analise das

experiéncias recentes de organizagdo de arquivos correntes, indicar elementos para a

*’JARDIM, José¢ Maria. Cartografia de uma ordem imaginaria: uma analise do Sistema Nacional de
Arquivos. Rio de Janeiro : UFRJ, 1994. p. 82. digit. (tese de mestrado).
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compreensdo do método e da pratica arquivistica, colaborando para a ampliacao da
pesquisa na area.

Para a realizagdo deste estudo, recorreu-se a literatura nacional e
estrangeira e a legislacdo existentes sobre o tema. Foram realizadas entrevistas com
dirigentes de instituicdes arquivisticas, professores € membros de organismos
arquivisticos internacionais. Foram descritos e analisados por mim os diagndsticos e
os projetos de organizagdo e execucao elaborados para alguns 6rgaos governamentais.
Referimo-nos aos trabalhos desenvolvidos pelo professor Luis Carlos Lopes, que,
gentilmente, permitiu a sua utilizacdo. A selecdo desses trabalhos baseou-se nas
facilidades de acesso a todo o material produzido e na participagdo que tive a
oportunidade de ter nas atividades de levantamento dos dados e no acompanhamento
dos projetos de execugdo dos mesmos. Infelizmente, existem poucos projetos como
esses.

Esta dissertacdo divide-se em sete capitulos. No capitulo numero dois,
foi analisado o desenvolvimento dos conceitos arquivisticos no mundo e a introdugao
desse pensamento no Brasil. No nlimero trés, investigou-se o tratamento da questdo da
primeira idade documental, presente em alguns manuais estrangeiros. No capitulo
quatro, foram estudados os trabalhos em lingua portuguesa. Os aspectos principais
dos arquivos e a descri¢ao e analise de estudos de casos no governo federal e do
Distrito Federal foram objeto dos capitulos cinco e seis. Nas conclusdes, foram feitas
reflexdes sobre os aspectos tedricos do tema, analisados os projetos € uma proposta de

metodologia para o tratamento dos arquivos em 6rgdos governamentais.
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2 - Conceitos arquivisticos: génese e desenvolvimento.

2.1 - Contexto mundial.

Os conceitos arquivisticos vém sendo elaborados desde o século XVII.
A partir desse periodo, os arquivistas escrevem obras contendo principios gerais. Os
primeiros elementos de uma doutrina nesta area podem ser encontrados, segundo
Luciana Duranti, no ultimo volume da obra intitulada De Re Diplomatica, de Jean
Mabillon, publicada em 1681. Tratava-se de um método sistematico de investigacao
para determinar os fatos e os eventos nos quais os documentos se inseriam € nao
nogoes sobre a organizacao ou sua descricao.'

No século XVIII, surgiu a primeira institui¢do arquivistica nacional: o
Arquivo Nacional da Franca.”> Criada inicialmente como arquivo da Assembléia
Nacional, foi transformada, em 1794, no estabelecimento central do Estado francés.
Instituiu-se, assim, pela primeira vez, uma administracdo organica para cobrir toda a
rede de repartigdes publicas acumuladoras.” O reconhecimento da importincia dos
documentos para a sociedade foi uma conquista da Revolucao Francesa, que gerou
importantes realizagdes no campo arquivistico: criagdo de uma administragdo
nacional e independente dos arquivos; proclamagdo do principio de acesso do publico
aos arquivos; reconhecimento da responsabilidade do Estado pela conservagdao dos
documentos de valor, do passado.

Na Franga, em 1841, elaborou-se um dos fundamentos da Arquivistica
moderna. Trata-se do principio de respeito aos fundos, que consiste em manter
agrupados, sem mistura-los a outros, os arquivos provenientes de uma administracao,
de uma instituicdo ou de uma pessoa fisica ou juridica.’ A classifica¢io, até as

primeiras décadas do século XIX, era elaborada sem levar em conta a origem

'Cf. DURANTI, Luciana. The archival body of knowledge: archival theory, method, and practice, and
graduate and continuing education. Journal of Education for Library and Information Science, v.
34, n. 1, winter 1993, p. 9.

*Na Inglaterra, um arquivo central, o Public Record Office, foi criado em 1838 e nos Estados Unidos, o
National Archives, em 1934.

3JARDIM, José Maria, FONSECA, Maria Odila. As relagdes entre a Arquivistica ¢ a Ciéncia da
Informagdo. Cadernos Bad, Lisboa, v. 2, 1992, p. 24-45.

*SCHELLENBERG, T. R. Arquivos modernos. Principios e técnicas. Rio de Janeiro : FGV, 1980. p.
9.

°Cf. DUCHEIN, Michel. O respeito aos fundos em Arquivistica: principios tedricos e problemas
praticos. Arquivo & Administragao, Rio de Janeiro, v. 10-14, n. 1, abr. 1983, p. 14.
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administrativa dos documentos. Considerava-se como um conjunto unico a grande
massa documental reunida no Arquivo Nacional francés. Segundo José Maria Jardim
e Maria Odila Fonseca, isso era reflexo da dtica historiografica predominante a época.
O documento era considerado por seu valor intrinseco, independentemente de seu
contexto gerador.’

A autoria do conceito de respeito aos fundos ¢ atribuida ao historiador
francés Natalis de Wailly, chefe da Secdo Administrativa dos Arquivos
Departamentais do Ministério do Interior. Ele foi o inspirador de uma circular
assinada pelo ministro Ducharel e publicada em 24 de abril de 1841. Segundo Michel
Duchein, essa circular foi a “certiddo de nascimento da nog¢do de fundos de
arquivos”.” Esse principio foi consagrado somente em 1964, quando da realizacdo,
em Paris, do Congresso Internacional de Arquivos.”

A primeira exposicdo sistemdtica da diferenca entre material de
arquivo e de biblioteca estava contida na correspondéncia, publicada em 1867, do
arquivista Francesco Bonaini com o bibliotecario Antonio Panizzi. Nessa
correspondéncia pode-se perceber a distingdo entre os métodos de aquisicdo,
organizagdo, descricdo e comunicagdo existentes entre ambos os materiais.’

Durante o século XIX, surgiu, segundo Theodore Roosevelt
Schellenberg'® e Michel Duchein,'' inspetor-geral honorario dos Arquivos de Franca,
um dos marcos principais da Arquivistica no mundo. Tratava-se da publicagdo, em
1898, de Handleiding voor het ordenen en beschrijven van archiven,'> pelos
arquivistas holandeses Samuel Muller, Johan Adriaan Feith e R. Fruin. Foram feitas
tradugdes dessa obra para o alemdo, em 1905, o francés, em 1910, o inglés, em 1940,

e para o portugués em 1960.

SJARDIM, José Maria, FONSECA, Maria Odila. Op. cit., p. 34.

’Cf. DUCHEIN, Michel. Op. cit., p. 15.

SROUSSEAU, Jean-Yves, COUTURE, Carol. Les fondements de la discipline archivistique. Quebec
: Presses de L’ Université du Québec, 1994. p. 32.

’DURANTI, Luciana. The archival body of knowledge: archival theory, method, and practice, and
graduate and continuing education. Journal of Education for Library and Information Science, v.
34, n. 1, winter 1993, p. 9-10.

'"SCHELLENBERG, T. R. Arquivos modernos. Principios e Técnicas. Rio de Janeiro : FGV, 1980.
p. 14.

"DUCHEIN, Michel. Archives, archivistes, archivistique: définitions et problématique. In:
DIRECTION DES ARCHIVES DE FRANCE. La pratique archivistique frangaise. Paris : Archives
Nationales, 1993. p. 20.

"Traduzido para o portugués por Manoel Adolpho Wanderley, sob o titulo Manual de arranjo e
descricio de arquivos, editado pelo Arquivo Nacional em 1960.
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As transformacgdes ocorridas no mundo, principalmente a partir do pos-
guerra, deram um rumo diferente a Arquivistica. A urbanizacdo e a expansdo das
atividades do Estado foram alguns dos fatores que criaram as condi¢gdes para o
crescimento vertiginoso da produ¢do documental. Paralelamente, houve um aumento
das necessidades de informag¢ao dentro das organiza(;()es.13

Os métodos de tratamento dos documentos até entdo existentes eram
suficientes para responder as necessidades das organizagdes, mas ndo eram adequados
para a nova situagdo que se configurava. O aumento do acervo documental criou uma
nova realidade e exigiu novos métodos.

Em alguns paises, diante desse novo quadro, foram formadas
comissdes governamentais com o objetivo de “encontrar solugdes para a melhoria dos
padrdes de eficiéncia no uso dos documentos, por parte da administragio publica.”"*
Em 1946, foi criada, nos Estados Unidos, a Comissdao Hoover. Um dos resultados dos
trabalhos da Comissdo foi o estabelecimento do conceito de gestdo de documentos

(records management). O historiador norte-americano Lawrence Burnet definiu a

gestdo de documentos como uma atividade arquivistica que se resume no:

“processo de reduzir seletivamente a proporgoes
manipuldveis a massa de documentos, que é caracteristica
da civilizacdo moderna, de forma a conservar
permanentemente os que tém valor cultural futuro sem
menosprezar a integridade substantiva da massa documental
para efeitos de pesquisa.””

Nos Estados Unidos surgiram, a partir desse momento, os “records

managers”. Segundo Heloisa Bellotto, estes:

“gestores de documentos declaravam ndo querer criar uma
nova profissdo, nem mesmo dar nova dimensdo a profissao

BCf. MELLO, José Enrique Ampudia. Gestdo de documentos para a administragio publica: a
experiéncia de modernizagdo arquivistica no governo federal mexicano. Acervo, Rio de Janeiro, v. 3,
n. 2, jul./dez. 1988, p. 12.

4 JARDIM, José Maria. O conceito e a pratica de gestdo de documentos. Acervo, Rio de Janeiro, v. 2,
n. 2, jul./dez. 1987, p. 36.

SJARDIM, José Maria. Op. cit., p. 35.
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pré-existente; antes admitiam a si proprios como uma
~ . . . . . 6
extensdo natural dos arquivistas tradicionais. »l

A tendéncia norte-americana, de acordo com Luis Carlos Lopes, ¢ a

de:

“considerar a existéncia de duas profissoes bastante
distintas: o arquivista, voltado a maneira européia, para a
conservacdo dos arquivos historicos; o gerente da
informagdo ou gestor de documentos no tratamento dos
arquivos correntes e intermedidrios.”"’

A introdugdo do conceito de gestdo de documentos na legislagao norte-
americana ndo foi a Unica contribuicdo da Comissdo Hoover. A sua importancia foi
destacada por Christine Pétillat ¢ Héléne Prax. Segundo elas, o seu relatorio,
divulgado em 1949, e a publicacao de Arquivos modernos. Principios e Técnicas, de

Schellenberg, em 1956, formularam pela primeira vez a Teoria das Trés Idades, que:

“(...) aujourd’hui si universellement admise qu’on aurait
presque tendance a la croire éternelle. Ils en tiraient pour
conséquence pratique la création de services d’archives d’un
genre nouveau, les records centers - bientét adoptés en
France sous le nom de dépots de préarchivage et en
Allemagne sous celui de Zwischenarchiven - destinés a
recevoir les versements des documents a leur sortie des
organismes producteurs, a les trier et a les conserver
jusqu’au moment de leur transfert aux archives historiques
ou leur destruction.”'*

"BELLOTTO, Heloisa Liberalli. A profissio ¢ o ensino da Arquivologia. Boletim do Arquivo, Sio
Paulo, v. 1, n. 1, dez. 1992, p. 13.

LOPES, Luis Carlos. A quadratura do circulo: a Arquivistica para o século XXI. Arquive &
Informacgdo, Brasilia, v. 1, n. 1, dez. 1994, p. 2.

BPETILLAT, Christine, PRAX, Héléne. Les archives contemporaines ou ’arrivée du flux au
quotidien. In: DIRECTION DES ARCHIVES DE FRANCE. La pratique archivistique francaise.
Paris : Archives Nationales, 1993. p. 233. “(...) hoje ¢é universalmente admitida que ela tera uma
tendéncia ao crescimento constante. Contém por conseqiiéncia pratica a criacdo dos servigos de
arquivos de novo género, os records centers - adotados na Franca sob o nome de dépots de
préarchivage e na Alemanha sob o de Zwischenarchiven - destinados a receber as transferéncias dos
documentos apos a sua saida dos organismos produtores, para a triagem e para a conservagao até o
momento de seu recolhimento aos arquivos historicos ou sua destrui¢do.” Traduzimos.
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Os documentos de arquivo passam por um ou varios periodos
caracterizados pela freqiiéncia e tipo de utilizagdo que lhes sdo dados. Trata-se das
trés idades documentais. De uma maneira simples, a primeira idade se caracteriza por
um uso constante, cotidiano. A segunda é composta de documentos que sdo
conservados por razdes de ordem administrativa, legal ou financeira, mas que t€m um
uso menos freqiliente que os da primeira idade. A ltima ¢ formada pelos que ndo tém
valor previsivel no plano administrativo, legal ou financeiro. Esses documentos sao
eliminados ou conservados segundo tenham ou néo valor histérico, permanente.'”

Na Inglaterra, nas décadas de 40 e 50, estiveram em funcionamento
alguns orgdos técnicos que investigavam a administragdo de documentos publicos.
Destacam-se o Grupo de Estudo Interministerial sobre os Registros, criado em 1945, e
a Comissdo Grigg, que iniciou seus trabalhos em 1952. Esta ultima propds a
reestruturacdo dos arquivos  segundo o modelo americano, respeitando as
especificidades do Pais. Na Franga, o fluxo dos documentos desde, sua producao nos
ministérios até o seu recolhimento aos Arquivos Nacionais, foi regulado por um
sistema intitulado conservateurs en mission, criado em 1952. No Canada, foi criada,
em 1953, a Comissao Massey. As suas recomendagdes visavam a implementacdo de
um programa de gestio de documentos, sob a dire¢io do arquivista federal.”’

Na Italia, segundo Elio Lodolini, o “records management”, pelo menos
em nivel de normatiza¢do sobre a producdo e manutencdo dos documentos correntes
nos setores produtores, existia desde meados do século XIX. Em 1894, foi nomeada

uma comissio interministerial com a missao de:

“estudiar y proponer ‘un método de registro y de archivo de
los papeles, que haga ahorrar trabajo y gasto; que garantice
la buena custodia de los documentos; que permita eliminar
con facilidad y seguridad aquellos cuya conservacion seria
inutil’. '

Neste contexto, ocorreu, em 1950, o primeiro Congresso Internacional

de Arquivos, em Paris. Foi formalizado, durante o evento, o Conselho Internacional

Cf. ROUSSEAU, Jean-Yves, COUTURE, Carol. Les fondementes de la discipline archivistique.
Quebec : Pressses de L’Universite du Québec, 1994. p. 97.

COUTURE, Carol, ROUSSEAU, Jean-Yves. Les archives au XX siécle. Une réponse aux besoins
de I’administration et de la recherche. Montreal : Université de Montréal, 1990. p. 6-7.

2'LODOLINI, Elio. Archivistica. Principios y problemas. Madrid : Anabad, 1993. p. 56.
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de Arquivos, que passou a organizar sistematicamente eventos e a publicar periddicos
para a discussdo dos principais temas da area.

Os antecedentes desse organismo remontam a 1910. Nesse ano, foi
realizado um congresso internacional, em Bruxelas, organizado pela Comissdo
Permanente dos Congressos Internacionais de Arquivistas e de Bibliotecarios. Nao
obtivemos informagdes sobre esse evento e sobre a comissdo acima citados. Sabe-se
que a Primeira Guerra Mundial inviabilizou o projeto do segundo congresso, que seria
realizado em Mildo, em 1915.%

A Comissao Internacional para a Cooperagao Intelectual, organismo
ligado a Sociedade das Nag¢des, que precedeu a ONU, criou, em 1931, o Comité
Consultivo Permanente de Especialistas em Arquivos. Esse comite, segundo Michel
Duchein, ndo conseguiu realizar um congresso, mas publicou em 1933 o primeiro
Guia Internacional de Arquivos.

Um comité de especialistas arquivistas convocados pela Unesco em
Paris, em junho de 1948, na qualidade de assembléia constituinte, elaborou os
estatutos provisorios do Conselho Internacional de Arquivos. Esse organismo
arquivistico internacional foi estabelecido, entretanto, no primeiro Congresso
Internacional de Arquivos, realizado em Paris, em agosto de 1950. O primeiro
presidente foi Charles Samaran, entdo diretor dos Arquivos da Franga.

Os objetivos do CIA sdo dirigidos a promog¢do, em cooperagdo com
outros organismos intergovernamentais € organiza¢des internacionais nao-
governamentais, do desenvolvimento dos arquivos em todos os paises para a
preservacao do patrimonio arquivistico da humanidade. Procura, também, organizar e
coordenar em nivel internacional as atividades no dominio dos arquivos e da gestdo
de documentos. Jean-Pierre Wallot, arquivista canadense e presidente do CIA,

esclarece que:

“It is concerned with the advancement of professional
training, whith studies and research in archival theory and
practice, with the development and dissemination of
standards, and with the broad and long-term problem of
archival development in less favoured countries. Its
paramount task is to promote and organize action by the

2DUCHEIN, Michel. Op. cit., p. 38.
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worldwide professional community in the pursuit of these
objetives. 23

O organismo diretor do CIA ¢ a Assembléia Geral, que compreende os
membros do Comité Executivo e os presidentes dos ramos regionais ¢ das se¢des, um
delegado por membro das categorias A, B e C e os membros das categorias D ¢ E. A
direcdo, nos intervalos entre as sessdes da Assembléia Geral, é confiada ao Comité
Executivo. Cabe a Assembléia Geral estabelecer as comissdes permanentes
encarregadas de determinados setores do programa do CIA. Existem, atualmente, trés
comissdes: Comissdo para o Desenvolvimento dos Arquivos; Comissdo de
Administragdo do Programa; Comissao para a Sustentacdo do Programa.

O conselho conta com dez ramos regionais: a Associagdo Latino-
Americana de Arquivos (ALA); o Arabe (ARBICA); o Caribenho (CARBICA); o da
Africa Central (CENARBICA); o Leste Asiatico (EASTICA); o que abrange o leste e
o sudeste da Africa (ESARBICA); o do Pacifico (PARBICA); o do sudeste asiatico
(SARBICA); o do ocidente asiatico (SWARBICA) e o do oeste africano
(WARBICA).

Existem, também, cinco secdes, duas se¢des provisorias € um projeto
de secdo: Secdo para o Ensino da Arquivistica e a Formacgdo dos Arquivistas; Secao
dos Arquivos do Mundo do Trabalho; Secdo dos Arquivistas das Organizagdes
Internacionais; Se¢ao dos Arquivos Municipais; Secdo das Associagdes Profissionais
de Arquivistas; Secao Provisoria dos Arquivos dos Parlamentos e Partidos Politicos;
Secdo Provisoria dos Arquivos das Universidades; Projeto de uma Secdo dos
Arquivos de Igrejas e das Comunidades Confessionais. Esse ultimo foi constituido em
junho de 1994.

A Secdo para o Ensino da Arquivistica e a Formagao dos Arquivistas,
que estuda as questdes relativas a formagao de diferentes categorias de profissionais
de arquivos, tem a participagdo nos seus quadros de trés brasileiros: Jos¢ Maria
Jardim e Luis Carlos Lopes, professores da Universidade Federal Fluminense, e

Heloisa Liberalli Bellotto, professora da Universidade de Sdo Paulo.

BWALLOT, Jean-Pierre. Op. cit., p. 7. “Esta relacionado com o avanco do treinamento profissional,
com estudos e pesquisas em teoria e pratica arquivistica, com o desenvolvimento e disseminagdo de
normas, € com os problemas gerais e de longo prazo do desenvolvimento arquivistico em paises menos
favorecidos. As tarefas principais s3o de promover e organizar agdes pela comunidade profissional
mundial na busca desses objetivos.” Traduzimos.
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Os comités sdao orgaos do CIA, que, em cooperagdo com outras
organizagdes, tém como objetivo empreender o estudo, a pesquisa, a troca de
experiéncias, preparar normas e diretivas sobre temas especificos. Esses ultimos
representam algumas das temdaticas mais candentes na area. Existem atualmente, 14
comités: Comité sobre os Arquivos de Arquitetura; Comité para os Arquivos de
Ciéncias; Comité para os Arquivos Audiovisuais; Comité sobre os Edificios e
Equipamentos de Arquivos; Comité para a Preven¢dao de Desastres; Comité para os
Documentos Eletronicos; Comité sobre a Informatica Arquivistica; Comité para os
Arquivos Literarios e Artisticos; Comité para as Questdes Juridicas referentes aos
Arquivos; Comité sobre Fontes Orais; Comité sobre a Preservacdo e a Restauragdo de
Arquivos; Comité sobre os Arquivos Correntes, sua Gestao e sua Avaliacdo; Comité
de Sigilografia; Comité sobre as Tecnologias da Imagem; Comité do Projeto de
Terminologia.

O Conselho Internacional de Arquivos ¢ um organismo que tem a
classificagdo A da Unesco. Ele mantém estreita cooperacao com varias organizagdes
intergovernamentais e, em outras, participa com stafus consultivo.

O evento mais importante promovido ¢ o Congresso Internacional de
Arquivos, que ocorre a cada quatro anos para tratar de temas da é4rea. Foram
realizados 12 desses eventos. O primeiro foi sediado em Paris, em 1950. O ultimo
ocorreu em Montreal, em 1992, e o proximo esta marcado para 1996, em Pequim. O
conselho promove, também, a Conférence Internationale de la Table Ronde des
Archives (CITRA), que retne, anualmente, os responsaveis das instituigdes nacionais
de arquivos, os presidentes das associagdes nacionais de arquivistas e os presidentes
das secdes do CIA. A tultima reunido teve lugar em Salonika, Grécia, em 1994.

O Conselho publica, desde 1951, a revista Archivum, que tem
periodicidade anual e ¢ redigida em cinco linguas (alemao, inglés, espanhol, francés e
italiano). Os temas abordados referem-se aos aspectos do tratamento dos arquivos
historicos e administrativos. Podem-se encontrar, também, artigos sobre o acesso
publico aos arquivos e a pesquisa historica. A revista publica, ainda, as atas do
Congresso Internacional de Arquivos. Ja foram editados 39 volumes e dois volumes
especiais.

O volume numero 25 da Archivum foi dedicado a bibliografia

internacional fundamental de Arquivistica. Um dos capitulos desse trabalho versou
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sobre os estudos relativos aos arquivos correntes das administragdes, a diversas
formas de arquivos intermediarios dos arquivos publicos e o recolhimento desses
arquivos aos depdsitos publicos e a técnica e a organizagdo dos “records
management”. A bibliografia ¢ composta por livros e artigos publicados na Bulgaria,
Alemanha, Inglaterra, Espanha, Franca, Italia, Holanda, Brasil, entre outros. Foram
listados 207 textos. Desse total, somente trés citados foram editados em lingua
portuguesa, todos tradugdes do francés. Sao eles Arquivos correntes: organizagao e
funcionamento, dos arquivos publicos do Canada, o artigo de T. L. Croteau A gestiao
dos documentos, publicado na revista Arquivo & Administracio, e o texto de
Michel Duchein, intitulado A colaboracao entre os servicos administrativos e os
arquivos.

Desde 1990 ¢ publicada, também, a revista Janus. Sao elaborados dois
numeros anualmente, distribuidos somente aos membros do CIA. Sua fungao
principal ¢ difundir as comunicac¢des e os trabalhos de pesquisa e os relatorios das
segoes e dos comités do organismo.

O Programa Geral de Informagdo (PGI), da Unesco, publica, desde
1977, em estreita ligagdo com o CIA, uma série de trabalhos arquivisticos conhecidos
sob o titulo de Estudos do Ramp (Programa de Gestdo de Documentos e Arquivos).
Esse programa tem como objetivos principais fomentar a formulagdo de politicas e
planos de informacao, difundir os métodos, normas e regras de gestdo da informacao,
contribuir para o desenvolvimento de sistemas especializados de informagao nas
esferas de educacdo, de cultura, de comunicagdo e das ciéncias sociais, exatas e
naturais, entre outros. Os trabalhos versam sobre os principais aspectos da
Arquivistica contemporanea e sdo produzidos por especialistas internacionais.
Existem, atualmente, 90 fasciculos. Eles sdo, em sua maioria, escritos em inglés e
alguns sdo disponiveis em francés, espanhol, russo e arabe.

Pode-se dizer que os eventos promovidos, a divulgagdo dos trabalhos e
das normas pelo Conselho Internacional de Arquivos, bem como as atividades de seus
organismos (secdes e comités), tém possibilitado um desenvolvimento da disciplina
Arquivistica. Um dos resultados recentes dessa atuagdo foi a elaboragdo e a
divulgacdo das normas internacionais de descricao.

O Comité sobre os Arquivos Correntes, sua Gestdo e sua Avaliacao

tem como objetivo promover estudos e pesquisas, trocas de experiéncias, preparacao
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de normas e de diretivas no que se refere a criagdo e a gestdo dos arquivos correntes e
intermediarios, sua avaliacdo e seu recolhimento aos arquivos. O presidente do
comité, atualmente, ¢ o noruegués Joergen Marthinsen. Compdem-no representantes
da Espanha, Franca, Alemanha, Italia, Noruega, Franca, Sri-Lanka, Brasil, Estados
Unidos e Canada. Ele existe, com essa denominacdo, desde 1987. Anteriormente, o
comité intitulava-se Gestdo de Documentos.

Essa mudanga ndo foi apenas semantica. Ela representou o resultado de
um embate tedrico entre duas tradi¢des arquivisticas, existente no interior do Comité.
Uma que aglutinava o pensamento norte-americano e canadense € a outra, a européia
continental, tendo a frente os franceses.

A denominagao de Gestao de Documentos refletia, segundo José Maria
Jardim,** pela propria caracterizagdo, uma perspectiva norte-americana e canadense,
que se diferenciava da Arquivistica praticada na Europa continental. Tratava-se de um
conceito pouco familiar a essa ultima. A gestdo de documentos nasceu e se
desenvolveu no mundo anglo-saxdo e teve até hoje pouca penetragdo, salvo raras
excegdes, no continente europeu.

A interven¢ao arquivistica nas primeiras idades documentais, ou seja,
na corrente e intermedidria ndo tem feito parte das principais preocupagdes dos
arquivistas do velho continente. Os documentos arquivisticos, nessa tradigao,
carregam um alto teor museologico. Os arquivos seriam, na verdade, os museus dos
documentos. A Arquivistica ¢ entendida como uma disciplina auxiliar da Historia. A
reflexdo e a agdo sdo direcionadas prioritariamente a conservacao dos documentos
considerados de valor historico.

Em 1985, durante a realizacdo, em Viena, da Conferéncia Européia de
Arquivos ocorreu uma reunido de representantes de alguns paises sobre a orientacao
até entdo dada ao Comité. A partir desse encontro, iniciaram-se as gestdes para a
mudanca nao s6 do nome, mas sobretudo da perspectiva dos trabalhos a serem
desenvolvidos. Sintomaticamente, de acordo com a analise de José Maria Jardim, em
1987, como ja foi assinalado, deu-se a mudancga.

Os representantes das duas tradicdes tinham uma caracteristica em
comum: desconheciam a realidade arquivistica dos paises ibero-americanos. A

discussdo, até entdo existente, ndo abrangia os aspectos relacionados as
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caracteristicas, completamente distintas, do Estado, da administracdo publica e da
sociedade civil de paises como o Brasil, Argentina, México, entre outros.

Essa situacdo motivou um grupo de profissionais, que, de posse dos
resultados de uma pesquisa sobre a situacdo dos arquivos nacionais € 0s mecanismos
de interven¢do na administracdo publica, realizada na Guatemala, Brasil, México,
Colombia, Venezuela, Argentina, Chile e Uruguai levassem para o comité uma
discussao sobre a realidade ibero-americana. Foi criado até mesmo um subgrupo de
trabalho com essa tematica.

Infelizmente, as ricas discussoes, segundo frisou José Maria Jardim,25
ocorridas no ambito do comité, ndo resultaram em artigos, diretrizes, manuais etc. As
reflexdes e os trabalhos ficaram restritos aos muros do proprio comité. O confronto
entre as duas tradi¢des arquivisticas principais e a articulagdo de uma terceira, nas
quais podem ser encontradas referéncias e influéncias das primeiras, poderia, se
divulgado, ter contribuido para a discussdo e indicagdo de possiveis solu¢des para os
problemas da questdo da primeira idade documental, do ciclo de vida dos
documentos.

Atualmente, ¢ possivel encontrar na Europa, nos Estados Unidos e no
Canad4 um corpo consideravel de profissionais preocupados em refletir sobre esses
problemas. Entretanto, o estabelecimento de normas internacionalmente aceitas e

adotadas ainda ndo ¢ muito difundido. Segundo Michel Duchein,

“Chaque pays, jusq’a présent, a (ou n’a pas) sa propre
législation, sa propre organisation, sa propre réglementation
des archives. Des timides tentatives d’harmonisation sont, ici
ou la, ébauchées, mais rien de vraiment significatif ne s’est
encore réalise dans ce domaine.””*

Foi publicado, em 1971, na Franca, o projeto de lei de arquivos de
Salvatore Carbone e Raoul Guéze. O objetivo era a harmonizagdo das legislagdes

arquivisticas para a aplicagdo de critérios gerais, de principios diretores e de normas.

2% JARDIM, José Maria. Entrevista. Rio de Janeiro, 3 de maio de 1995. O professor José Maria Jardim
fez parte do Comité de 1987 até 1992. Foi o tnico representante brasileiro.

% Cf. JARDIM, José Maria. Entrevista. Rio de Janeiro, 3 de maio de 1995.

DUCHEIN, Michel. op. cit., p. 37. “Cada pais, até o presente, tem sua propria legislagdo, sua propria
organizagdo, sua propria regulamenta¢do dos arquivos. Das timidas tentativas de harmonizagdo sao,
aqui ou ali, esbocadas, mas nada verdadeiramente significativo ndo esta ainda realizado nesse
dominio.” Traduzimos.
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Esse projeto foi inspirado na legislagao italiana. Foram propostas diretrizes relativas a
estrutura da administragdo dos arquivos, ao pessoal, aos recolhimentos e eliminagao
de documentos, aos depositos de arquivamento intermediario, a divulgacdo, dentre
outras.”” Em 1986, Eric Ketelaar, em um trabalho para o Ramp, apresentou um
conjunto de diretivas relacionadas a elaboragdo ou a revisao de textos legais e
administrativos. Ele propds uma série de principios diretores que serviriam de guia
para a elaboragdo de uma legislacdo e de uma regulamentacdo em matéria de
arquivo.” Entretanto, somente em 1990, esse quadro descrito pelo arquivista francés
sofreu uma alteragdo. Foi criada pelo Conselho Internacional de Arquivos uma
comissdo ad hoc. O objetivo da comissdo foi elaborar regras gerais para a descricao.
Trata-se de um dos primeiros passos para a integragao das atividades desenvolvidas
nos varios paises.

Para Jean-Yves Rousseau e Carol Couture, pode-se julgar a maturidade
de um campo de conhecimento pelo estado de desenvolvimento de seus programas de
formacdo e¢ de atividades de pesquisa.”’ A formacdo do arquivista no mundo &,
segundo Bruno Delmas, propria da época moderna. A origem dos primeiros ensaios
nesse dominio ¢ reconhecida por vérios autores na fundagdo da Ecole de Chartes®,
em Paris, no ano de 1821. Ela marca o inicio de uma concep¢do de ensino que tem
como objetivo formar o arquivista-historiador-erudito.’’

Os Estados Unidos foram palco, em meados do século XX, de um
intenso debate, onde se discutiu o modelo que deveria seguir o ensino arquivistico.
Duas eram as alternativas: uma, o arquivista-historiador, formado no departamento de
Historia ou o arquivista-bibliotecario-records managers, das escolas de
Biblioteconomia. Essa discussdo ocorreu no vizinho Canada. Procurou-se, neste Pais,
tirar proveito das experiéncias americanas em records management € das européias na

organizagdo e tratamento dos arquivos historicos.*

Y’CARBONE, Salvatore, GUEZE, Raoul. Projet de loi d’archives type: présentation et texte. Paris :
Unesco, 1971.

2Cf. ROUSSEAU, Jean-Yves, COUTURE, Carol. Op. cit., p. 144.

»Cf. ROUSSEAU, Jean-Yves, COUTURE, Carol. Op. cit., p. 252.

3% A Ecole Nationale des Chartes, ligada ao Ministério do Ensino Superior, tem por vocagio a
explicacdo e a exploracdo dos documentos escritos ou figurados para servir ao conhecimento da
historia nacional francesa. Foi criada por uma ordenanga de Louis XVIII. Os ensinos principais sdo:
Paleografia medieval e moderna, Diplomatica e Arquivistica Medievais, Historia das Institui¢des,
Arquivistica e Diplomatica da época moderna, Filologia romana, Histéria e Tradigdo Manuscrita dos
textos literarios, entre outros.

3ICf. ROUSSEAU, Jean-Yves, COUTURE, Carol. Op. cit., p. 254.

32Cf. ROUSSEAU, Jean-Yves, COUTURE, Carol. Op. cit., p. 254-255.
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Michel Duchein esclarece sobre esse debate que:

“En gros, on peut dire que les systémes préconisés par les
spécialistes des différentes parties du monde se rangent en
deux catégories essentielles. Les uns (en majeure partie les
pays européens) restent fidéles a la conception de
Parchiviste-historien, voire de [Darchiviste-érudit, la
connaissance de [’histoire et de ses sciences auxiliaires
(paléographie, diplomatique, langues anciennes, histoire du
droit, etc.) étant considérée comme la base de la profession
d’archiviste. Cet enseignement peut se donner soit dans des
universités (Royaume-Uni), soit dans des écoles spécialisées
(Allemagne, France), soit dans les écoles dépendant des
services d’archives (Italie, Pays-Bas). Dans tous les cas, il
aboutit a la délivrance de diplomes (licences, maitrises, etc.)
qui sont requis pour exercer des fonctions de niveau
supérieur dans les services d’archives. Les autres (plus
nombreaux hors d’Europe) tendent a rapprocher la
formation des archivistes de celle des bibliothécaires, des
documentalistes et de tout ce qu’on appelle les professionels
de [Dinformation, au point de recommander des troncs
communs entre ces diverses formations, [’archivistique
perdant des lors une grande partie de sa spécificité pour se
fondre dans le creuset des sciences de l’information, au
détriment de [Daspect historique et érudit qui,
traditionnellement, la caractérise.”’

Esta discussdao ¢ enriquecida hoje pelo aumento quantitativo e
qualitativo da informag¢do, por sua importdncia em qualquer organizagdo e pelo
advento de novos suportes baseados nos meios magnéticos, introduzidos pela

Informatica. Tratd-la e disponibiliza-la da forma mais eficiente possivel ¢ um desafio

33 DUCHEIN, Michel. Archives, archivistes, archivistique: définitions et problématique. In:

DIRECTION DES ARCHIVES DE FRANCE. La pratique archivistique francaise. Paris : Archives
Nationales, 1993. P. 28. “De modo geral, pode-se dizer que os sistemas preconizados pelos
especialistas de diferentes partes do mundo se classificam em duas categorias essenciais. Uma (na
maior parte dos paises europeus) sdo fiéis a concepcao do arquivista-historiador, na verdade arquivista-
erudito, o conhecimento da Historia e das ciéncias auxiliares (Paleografia, Diplomatica, Linguas
Antigas, Historia do Direito, etc.) sdo consideradas como a base da profissdo do arquivista. Este
conhecimento pode se dar nas universidades (Reino Unido), nas escolas especializadas (Alemanha e
Franga), ou nas escolas dependentes de servigos de arquivos (Italia e Paises Baixos). Em todos os
casos, sdo entregues diplomas que sdo requeridos para exercer as fun¢des de nivel superior nos
servicos de arquivo. Os outros (mais numerosos fora da Europa) tendem a relacionar a formacao dos
arquivistas aquela dos bibliotecarios, documentalistas e de tudo o que chamamos de profissionais da
informag@o, ao ponto de recomendar troncos comuns entre essas diversas formagdes, a Arquivistica
perde desde entdo uma grande parte de sua especificidade para cair no vazio das ciéncias da
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para o arquivista. O modelo escolhido ndo pode deixar de considerar esses novos
problemas. Talvez seja necessario repensa-lo e inseri-lo nessa nova realidade para nao
se correr o perigo de formar um profissional distanciado das necessidades da

sociedade.

2.2 - A introdugao do pensamento arquivistico no Brasil.

No Brasil, a primeira instituicdo arquivistica de ambito nacional foi
criada pela Constitui¢ao de 1824 e estabelecida em 2 de janeiro de 1838. Inicialmente,
recebeu a denominagdo de Arquivo do Império. Hoje, chama-se Arquivo Nacional,
que vem publicando, desde 1886, trabalhos sobre a teoria e a pratica arquivistica.

A introdu¢do do pensamento arquivistico no Brasil ¢ anterior a criacao

do Arquivo Nacional. Para Heloisa Bellotto, ela se deu da seguinte forma:

“(...) Entdo tudo que acontece no mundo ocidental no século
XIX também aconteceu no Brasil, quer dizer, e as
nacionalidades que se formaram em toda a América Latina.
Em geral faz parte da formagdo do Estado, que vem o
aparecimento dos chamados arquivos. O Arquivo Nacional,
mas no sentido assim um arquivo historico. Mas também em
decorréncia da organizagcdo burocrdatica do século XIX. A
gente entrou diretamente da Europa e depois mais tarde so
ja no século XX dos Estados Unidos, sempre tinha essa coisa
da organizacdo do documento. Na parte administrativa, o
chamado arquivo corrente. Entdo os nossos ministérios, os
nossos orgaos publicos tinham arquivistas, que em geral era
a pessoa ali que trabalha nessa drea, eram os proprios
escriturdrios. Que organizavam os arquivos, e o Arquivo

informagdo, em detrimento do aspecto historico e erudito que, tradicionalmente, a caracteriza.”
Traduzimos.
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Nacional decidido a recolher a documentacdo mais antiga.
Entdo vamos dizer a coisa de arquivo existe desde da
colonia. Que a colonia inclusive... mesmo com nome de
arquivo. Dos capities-generais e tudo. Portugal até mandava
estrutura. Entdo, nosso pais, quer dizer, desde que se
organiza como colonia tem essa organizacdo arquivistica.
Mas entdo mas muito dissociada, como é em outros paises, a
parte do arquivo corrente e o chamado arquivo historico,
quer dizer, arquivo historico era aquele depdsito de algumas
preciosidades que a administracdo se quisesse, tinha esse
fluxo. Nada que parecesse com politica arquivistica nem
com trés idades, nada disso. »34

A atuacdo e as caracteristicas do Arquivo Nacional ndo se distinguiam
das existentes nos demais arquivos da América Latina. Segundo Charles Kecskeméti,
eles ndo tinham como pressuposto basico o papel de instrumento de continuidade.
Tinham o objetivo de conservar os monumentos do passado. O presente e o futuro ndo
faziam parte de suas preocupacdes. Eles ndo serviam a administragdao publica. Esses
aspectos criaram o que o autor chamou de “arquivos nominais”. Institui¢des que
existiam nos organogramas, mas desprovidas de recursos materiais, juridicos e
humanos necessarios ao exercicio de suas func¢des.™

A tentativa do Arquivo Nacional de alterar esse quadro pode ser
percebida com a significativa gestdo do historiador Jos¢ Honorio Rodrigues, de 1958
a 1962. Podemos afirmar que esse periodo foi importante para o desenvolvimento da
area no Pais. Poucos dias depois de assumir o cargo, o novo diretor apresentou um
relatorio ao Ministro da Justi¢a, informando sobre a situagao da institui¢ao. De acordo
com o texto, a instituigdo encontrava-se numa fase rudimentar em matéria de
organizacdo e métodos. O recolhimento, apesar de determinado por dispositivos
regimentais, ndo era obedecido pelos 6rgaos governamentais. O quadro de pessoal era
insatisfatorio em relagcdo a quantidade e qualificacdo. Propos a construgdo de um novo

prédio, pois considerava esse um problema significativo. Segundo o diretor,

BELLOTTO, Heloisa Liberalli. Entrevista. Projeto Gerenciamento da Informagio e Gestio
Doucmental no CID, coordenado por Luis Carlos Lopes. Brasilia : CID, 1993. p.10.

#Cf. KECSKEMETI, Charles. A modernizagio do Arquivo Nacional do Brasil. Acerve, Rio de
Janeiro, v. 3, n. 2, jul./dez. 1988, p. 5.
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“Na Europa os edificios dos Arquivos Nacionais sdo antigos
palacios, com a dignidade e o realce que a instituicdo deve
ter. A solugdo norte-americana da construcao de um edificio
majestoso, adequado e seguro, teve como finalidade atrair a
atengdo publica, sobre a importincia e a significacdo da
instituicdo. »36

Jos¢ Honorio Rodrigues acreditava que a falta de atengdo
governamental com o Arquivo Nacional era explicada pelo fato de essa institui¢ao
preocupar-se somente com a preservacdo da historia. Para ele, nos paises em que
predominou o carater de investigacdo, as institui¢des arquivisticas ou estagnaram ou
ndo progrediram. A sua renovacdo, portanto, dependia do estabelecimento de
objetivos politico-administrativos.

Ele reestruturou o Arquivo Nacional, que nessa época ndo podia
atender a seus objetivos, quer de uma boa organizagdo, quer de recolhimento da
produgdo documental oficial.’” Foi a partir de suas inquietagdes e reflexdes que se
elaborou o primeiro anteprojeto de um sistema nacional de arquivos. Este ndo chegou
a virar lei, porém significou uma referéncia fundamental para as propostas futuras.*®

Neste periodo varios especialistas estrangeiros visitaram o Brasil.
Entre eles, destaca-se a passagem do arquivista norte-americano Theodore Roosevelt
Schellenberg. Historiador de formacao, ele dedicou-se a Arquivistica iniciando sua
carreira em 1935, no Arquivo Nacional dos Estados Unidos. Foi arquivista-assistente,
cargo correspondente ao de subdiretor, da instituicdo americana, entre 1957 e 1963.
Participou de programas de reforma na Australia, em 1954, e ministrou algumas aulas
no Brasil. Teve seis trabalhos traduzidos para o portugués pelo Arquivo Nacional
brasileiro e pela Fundacao Getulio Vargas. Foram eles: Arquivos modernos.
Principios e técnicas, em 1980; A avaliacdo dos documentos publicos modernos,
em 1959; Documentos publicos e privados: arranjo e descricdo, em 1963; Manual
de arquivos, em 1959; O preparo de listas de magos de documentos, em 1960; e

um relatério intitulado Problemas arquivisticos do governo brasileiro, em 1960.”

RODRIGUES, José Honério. A situagiio do Arquivo Nacional. Rio de Janeiro : Arquivo Nacional,
1959. p. 66.

"RODRIGUES, José Hondrio. A pesquisa histérica no Brasil. Sdo Paulo : Ed. Nacional/INL, 1978.
p. 184.

*Cf. JARDIM, José Maria. Op. cit. , p. 70.

*SCHELLENBERG, T. R. Problemas arquivisticos do governo brasileiro. Rio de Janeiro : Arquivo
Nacional, 1960.
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Este ultimo trabalho evidenciou a questdo da preservacao fisica dos
documentos dos 6rgaos publicos que estavam sendo transferidos com a mudancga da
capital, em 1960. Questionou a posi¢cdo do Arquivo Nacional na estrutura
governamental. A vinculagdo ao entdo Ministério da Justica e Negocios Interiores
dava um carater de instituicdo arquivistica do ministério ¢ ndo do governo brasileiro
como um todo. Recomendou o estabelecimento de um depdsito de arquivamento
intermediario, a constru¢do da sede do Arquivo Nacional em Brasilia e a criacdo de
um Orgdo para investigar os métodos de administragdo de documentos no trabalho
corrente, de acordo com a experiéncia americana da Comissao Hoover.

Destaca-se, nesse relatorio, a insisténcia do autor pela necessidade de
criacdo de um espaco de discussdo da forma de organizagao da administracao publica
brasileira, para estudar seus procedimentos, seus métodos e seus objetivos. Essa
sugestao foi, talvez, baseada na experiéncia norte-americana que se iniciou, segundo o
préprio autor, com a instituicao, em 1887, do Comité Cockrell, que tinha a missdo de
examinar os métodos de operagao e trabalho nos ministérios daquele pais. Este
documento foi escrito por um especialista com rara experiéncia na area. E necesséario
objetar que Schellenberg indicou, de acordo com o afirmado acima, para a situagao
brasileira as solugdes adotadas nos arquivos do governo americano. Trata-se de
tradicdes administrativas completamente distintas e com logicas diferentes.

Jos¢ Hondrio Rodrigues incentivou a participagdo de profissionais
brasileiros em cursos nos Estados Unidos, Franca ¢ Espanha. Em 1971, foi criada a
Associagdo dos Arquivistas Brasileiros - AAB. Tinha-se a inten¢do incrementar
estudos para melhorar o nivel técnico e cultural do arquivista, cooperar com o
Governo e organizagdes nacionais, estrangeiras e internacionais, publicas ou privadas,
em tudo que se relacionasse com arquivos € documentos. Pretendia-se, também,
promover o aperfeigoamento e a difusdo do trabalho de arquivo, organizando ciclos
de estudos, conferéncias, certames, exposi¢gdes, cursos, seminarios ¢ mesas-redondas.
Esses propositos foram alcancados com a realizagdo, em 1972, do primeiro Congresso
Brasileiro de Arquivologia ¢ com a publicagio do periodico Arquivo &
Administracdo. Segundo Jos¢ Maria Jardim, a AAB desempenhou um papel

importante na ampliagio da Arquivologia no Brasil.*’

“JARDIM, José Maria. Cartografia de uma ordem imaginaria: uma analise do sistema nacional de
arquivos. Rio de Janeiro : UFRJ, 1994. Tese de mestrado. digit.
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O aprendizado e o interesse na Arquivistica ¢ anterior a gestao de José
Honoério Rodrigues. Na verdade, deu-se na pratica. E a partir do inicio do século XX
que se inicia uma educagao formal. Tratava-se de um curso de especializagao mantido
pelo proprio Arquivo Nacional. Ele tinha dura¢do de um ano e dele participaram
varios profissionais que, hoje, fazem parte dos quadros das instituigdes arquivisticas
publicas e das de ensino.”!

A formacao universitaria no Pais ¢ feita desde 1977. Existem, hoje,
quatro cursos de graduacdo nas seguintes institui¢des: Universidade Federal de Santa
Maria; Universidade Federal Fluminense; Universidade do Rio de Janeiro;
Universidade de Brasilia. Ainda ndo foram constituidos cursos de mestrado ou
doutorado. Na verdade, eles sao raros em todo o mundo. Os cursos de especializagao
existentes, em sua maioria, primam pela descontinuidade. Eles apresentam pelo
menos uma caracteristica comum: dificuldades para a contratacdo de professores
especializados que se dediquem ao assunto. O desprestigio desta area e o
desconhecimento da necessidade de formacao técnica especializada fazem com que
muitos acreditem que € possivel formar arquivistas com instrug¢des basicas. H4 muito,
proliferam no Pais cursos rapidos, intensivos, que se revelam incapazes de formar os
profissionais necessarios. Muitas vezes os alunos destes cursos ndo tém a preparagao
basica necessaria para a area. Ha, também, dificuldades na selecdo dos mais aptos.
Todavia, esses cursos podem, se bem pensados, ser Uteis na preparacdo de mao-de-
obra operacional e na divulgagdo dos conceitos arquivisticos entre um publico maior.

Recentemente, num encontro realizado em Montevidéu, intitulado
Taller de Selection y Descarte Documental, organizado pela OEA, foi colocada em
debate a possibilidade de se reproduzir na América Latina o modelo profissional
norte-americano.”” Esse fundamenta-se na formacdo de dois tipos distintos de
profissionais: o gestor de documentos, responsavel pelo tratamento dos arquivos nas
idades corrente e intermediaria, € o arquivista, voltado para a conservacao dos

. ., . . .1 43 A .
arquivos histéricos. Os representantes do Uruguai, Brasil,” Peru, Colombia,

* BELLOTO, Heloisa Liberalli. Op. cit..

#Cf. LOPES, Luis Carlos. A quadratura do circulo: a Arquivistica para o século XXI. Arquivo &
Informacao, Brasilia, n. 1, nov. 1994, p. 2.

# Pelo Brasil participaram Luis Carlos Lopes, na época professor da Universidade de Brasilia, e o
professor Jorge Vivar da Universidade Federal de Santa Maria.
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Argentina e Costa Rica concluiram que o mais adequado era preparar um profissional
para atuar em qualquer idade do ciclo vital.**

Esta discussdo, de alguma forma, orientou a implanta¢ao de um projeto
de reformulagdo do curso de Arquivologia da Universidade de Brasilia, de 1992 até o
final de 1994. Dentro dos limites impostos pelo curriculo minimo, procurou-se formar
profissionais que compreendessem o tramite dos documentos da fase administrativa
até a eliminagdo ou arquivamento permanente. E afinados com os desafios impostos
por mudancgas implementadas pelas novas tecnologias e com o entendimento de que a
atividade arquivistica ¢ essencialmente intelectual e ndo pode ser reduzida a um
conjunto de técnicas previamente elaboradas, como receitas. Tudo isso fundamentado
nos conhecimentos da propria Arquivistica, da Informatica, da Diplomatica e da
Historia.*® Infelizmente, esse projeto foi abortado.

Essa sugestdo, se implementada, poderia ser o inicio da solucao de um
dos problemas arquivisticos existentes no Brasil, que ¢, segundo Marilena Leite Paes,
o da predominancia do interesse dos profissionais e das institui¢des no tratamento dos
acervos de valor historico, conhecidos também como arquivos permanentes ou de

terceira idade. A autora chama a atencdo para isso, ao analisar o papel dos arquivos

correntes na administracao publica brasileira. Para ela:

“Inumeros ‘projetos-memoria vém sendo criados, muitos
deles com tecnologia sofisticada e com absorgdo de recursos
financeiros considerdveis. Ao mesmo tempo, permanecem
abandonados, malcuidados e desorganizados os arquivos
correntes, erroneamente considerados como o estiadio menos
nobre do trabalho arquivistico, como se os arquivos
correntes e permanentes ndo fossem fases de um incessante
processo de transformacgdo, refletindo estes ultimos os
resultados da boa ou md organizacio dos primeiros.*

Explica-se essa situagdo, em parte, pela concepcao de Arquivistica
dominante na Europa continental, discutida anteriormente, que tem influenciado uma

parcela consideravel de profissionais brasileiros.

*Cf. LOPES, Luis Carlos. Op. cit., p. 2.

#Cf. LOPES, Luis Carlos. Op. cit., p. 2.

**PAES, Marilena Leite. Arquivos correntes, o calcanhar de Aquiles da Arquivologia. Acervo, Rio de
Janeiro, v. 2, n. 1, jan./jun. 1987, p. 18.
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3 - A questido da primeira idade documental e os textos estrangeiros.

A teoria e a pratica da Arquivistica no mundo sdo, em geral,
divulgadas por meio de obras no formato de manuais. A Arquivistica ¢ uma area do
conhecimento humano incluida no rol das ciéncias sociais aplicadas. Os estudos
arquivisticos sdo baseados em experiéncias concretas. As discussdes de idéias e as
reflexdes sobre as questdes atinentes a area tém normalmente uma aplicagdo na
realidade. Essas obras tornaram-se referéncia para a atuacdo dos profissionais.
Algumas delas tém uma influéncia que vai além das fronteiras geograficas de sua
producao.

Essa tendéncia se esbogou desde a publicagao, em 1898, do Manual
de arranjo e descricdo, dos arquivistas holandeses. Hoje, em varios paises sdo
editadas obras semelhantes. Podem-se encontrar nos Estados Unidos, Canada,
Inglaterra, Franga, Itdlia, Espanha e Alemanha. Infelizmente, ainda ndo existe um
trabalho desse tipo em lingua portuguesa.

Essas obras, em algumas situacdes, sdo produzidas sob os auspicios de
uma instituicio publica. E o caso do manual norte-americano A modern archives
reader: basic readings on archival, publicado pelo National Archives ¢ Records
Service, e do francés La pratique archivistique francaise, pela Direction des
Archives de France.

As associagdes profissionais publicam trabalhos semelhantes. O
australiano Keeping archives foi editado pela Australian Society of Archivists e o
também francés Manuel d’archivistique, pela Association des Archivistes Frangais.

E temos projetos individuais ou coletivos como A manual of archive
administration, de Hilary Jenkinson, Les archives au XX siécle. Une réponse aux
besoins de [’administration et de la recherche, dos canadenses Carol Couture e Jean-
Yves Rousseau, Archivistica general. Teoria y practica, da espanhola Antonia
Heredia Herrera, Archivistica. Principios y problemas, do italiano Elio Lodolini,
Records Management Handbook, de Ira Penn, Gail Pennix, Anne Morddel e Kelvin
Smith, La gestion de I’information administrative. Application globale, systémique

et systematique, do canadense Michel Roberge e, o mais recente deles, Les
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fondements de la discipline archivistique, de Jean-Yves Rousseau, Carol Couture e
outros colaboradores.

Os manuais sdo formados, em alguns casos, por coletaneas de textos de
¢épocas diferentes. O manual norte-americano acima citado, publicado em 1984, tem,
por exemplo, a maioria dos trabalhos elaborados entre 1940 e 1982. As obras
francesas Manuel d’archivistique ¢ La pratique archivistique francaise também
sdo coletaneas de artigos. Entretanto, esses foram especialmente produzidos para a
sua edic¢ao.

Os principais manuais a que se teve acesso contém poucas paginas
referentes aos arquivos correntes. O Manuel d'archivistique, um trabalho de 805
paginas, dedica somente 26 paginas aos arquivos administrativos, cerca de 3% do
livro. A sua edi¢do atualizada e revisada! ndo se diferencia muito, vejamos: sdo 630
paginas; dessas, 42 relacionam-se a gestdo dos arquivos correntes, proximo de 7% da
obra. O similar norte-americano, A modern archives reader: basic readings on
archival theory and practice, uma obra de 357 paginas, 40 delas sobre os arquivos
correntes, aproximadamente, 11%. Em Archivistica general. Teoria y practica?, um
trabalho espanhol de 506 paginas, produzido por Antonia Heredia Herrera, ndo tem
mais do que 40 paginas sobre o assunto, ou seja, 8%. Archivistica. Principios y
problemas, de Elio Lodolini, com 358 paginas, tem somente 39 paginas, que
corresponde a aproximadamente 11%. O manual canadense de Carol Couture e Jean-
Yves Rousseau, Les archives au XX siécle. Une réponse aux besoins de
l’administration et de la recherche, de 491 paginas, consagrou 39 paginas ao
tratamento dos arquivos correntes, o que representa cerca de 8% da obra.

Os trabalhos dos arquivistas holandeses, de Hilary Jenkinson e o
manual australiano ndo fazem referéncias a questdo dos arquivos correntes. O
Manual de arranjo e descricio de arquivos foi elaborado numa época em que os
arquivos correntes nao consistiam num problema. A dimensdo das organizagdes e de
seus acervos arquivisticos ndo haviam colocado em discussao, ainda, os métodos para

o tratamento dos documentos de primeira idade.

IDIRECTION DES ARCHIVES DE FRANCE. La pratique archivistique frangaise. Paris : Archives
Nationales, 1993.

ZHERRERA, Antonia Heredia. Archivistica general. Teoria y practica. Sevilla : Diputacion Provincial de Sevilla,
1991.
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Os problemas da teoria e da pratica nos arquivos correntes, no que se
refere a classificagdo e avaliagdo dos documentos, ao acesso as informacdes neles
contidas e as instalagdes e equipamentos, € o objetivo desse capitulo.

A ordenagdo dos documentos nos arquivos correntes ¢ normalmente
empreendida com a elaboragdo de um plano de classificagdao. Analisando a obra de
Antonia Heredia Herrera, observa-se que esse plano deve refletir o organograma do
orgdo e suas alteragdes no tempo. Nao ha referéncias mais substanciais sobre a
metodologia a ser utilizada. Faz-se mencdo a caracteristica estrutural do plano de
classificagdo e as possiveis implicagdes da instabilidade institucional das

organizagoes. Para a autora,

“De una forma simplista, en un archivo administrativo el
cuadro reflejard fielmente el organigrama de la institucion,
sin embargo, sabemos que este organigrama sobre la base de
organos o depedencias, que suelen corresponderse con las
funciones o actividades de la institucion, se modifica, se
altera, cambia con el paso del tiempo.’

Elio Lodolini assinala que as formas de classificagdo sdo variadas.

Segundo o autor:

“La organizacion de los papeles producidos dia a dia en una
entidad o un oficina puede realizarse de varias maneras: por
orden cronoldgico, o segun las materias de competencia de
la oficina, o por orden geogridfico de los lugares a los que los
asuntos tratados de personas, o segun una codificacion
(ntimero de matricula, sigla) de personas, de lugares, de
asuntos, o por correspondientes, y asi sucesivamente, 0
también con sistemas mezclados segun el tipo de
documentacion producida: por ejemplo, expedientes de
personal por orden alfabético o por numero de codice
(matricula) y registros de los decretos referentes al personal
por orden cronologico.”™

Na Itélia, segundo Lodolini, os documentos nos arquivos correntes sao

organizados em séries, formadas por espécies documentais ordenadas

SHERRERA, Antonia Heredia. Op. cit., p. 425.
4LODOLINI, Elio. Archivistica. Principios y problemas. Madrid : Anabad, 1993. p. 82.
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cronologicamente. Esse tipo predominou até o século XVIII, quando se passa a adotar
uma tabela ou quadro de classificacdo, chamado de “titolario”, que ¢ dividido em
muitas matérias chamadas titulos, e estes em subtitulos e rubricas. O “titolario”, de

acordo com o autor, esta:

“(...) preparado sobre la base de las funciones de la oficina
ou de entidad, es decir, segun las materias de su
competencia, con una serie de subdivisiones - como hemos
dicho, variamente denominadas - indicadas ordinariamente
con simbolos, constituidos por letras y numeros. La unidad
de base, en este sistema, es el ‘fasciculo’, que reune toda la
documentacion referente a un asunto tratado en la oficina
(expediente), independientemente de la forma que asume la
documentacion por la que el expediente estd constituido
(minutas de cartas expedidas, originales de cartas recibidas,
informes, balances, mapas, memordnduns para uso interno,
etc.) e independientemente de los corresponsales com
quienes se intercambia el carteo.”

O “titolario” fundamenta-se no contetido do documento,
independentemente da forma com que € apresentado. Para o autor italiano, isso marca
uma diferenca com a disposi¢do por séries encontradas em outros paises, que se
baseiam na forma pela qual os registros documentais sdo apresentados, isto €, no
nome que recebem. Trata-se de uma metodologia por assunto.

O estabelecimento de uma classificagdo, definida a partir das fungdes
da organizacdo, também ¢ defendida por Ira Penn, Gail Pennix, Anne Morddel e
Kelvin Smith.® Para eles, o simples fato de os documentos serem resultado das
fungdes e serem utilizados em relacdo a elas estabelece o principio pelo qual eles

devam ser agrupados.

“The funcional categories delineated will reflect an
organization’s purpose, missions, programmes, projects and
activities. The scope of the functions determines the breadth
of the categories. As the ‘common language’ of an
organization, the vocabulary of functions is ideally suited to
communicating the content of a group of records. Moreover,

SLODOLINI, Elio. Op. cit., p. 91.
6PENN, Ira, PENNIX, Gail, MORDDEL, Anne, SMITH, Kelvin. Records managment handbook.
Aldershot Hants : Gower, 1989.
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when records are arranged functionally, additions, deletions,
or modifications may be made easily winthout changing the
remaider of the file plan. Functions can be transferred from
one office to another with only slight modifications - or
possibly no modifications to the overall file structure. The
final, but by no means least, advantage is the convenience of
using functional charts when developing the file structure.””

O sistema de arquivamento funcional, defendido por Ira Penn et alii, ¢
baseado, em geral, no método alfanumérico. O elemento alfabético indica a fun¢do de
uma organizacao ou parte dela. O numérico representa a descricdo geral das séries de
arquivos dentro das fungdes. Por exemplo, FIN 1 indica a funcdo financas e a série
contas.

Carol Couture e Jean-Yves Rousseau empreenderam uma abordagem

sistémica a classificacdo nos arquivos correntes.

“Le classement des documents actifs peut aussi faire I’objet
d’un systeme précis ou les différentes démarches ont été
soigneusement planifiées. Vu sous cet angle, le classement
des documents est un technique d’identification et de
groupement systématique d’articles semblables, d’apres des
caractéristiques communes pouvant faire par la suite ’objet
d’une différenciation. On peut dire aussi que c’est un
ensemble de conventions, de méthodes et de reégles de
procédure structurées logiquement et permettant le
classement des documents par groupes ou catégories. L’idée
fondamentale d’un systéme de classement est donc de
grouper les documents selon une structure.”

7PENN, Ira, PENNIX, Gail, MORDDEL, Anne, SMITH, Kelvin. Records management handbook.
Aldershot Hants : Gower, 1989. p. 125. “As categorias funcionais delineadas refletem os propositos, as
missoes, 0s programas, os projetos e as atividades de uma organizacdo. O escopo das funcdes
determina o tamanho das categorias. A linguagem comum de uma organizacdo, o vocabulario das
fungdes sdo ideais para comunicar o conteido de um grupo de documentos. Além disso, quando os
documentos s3o arranjados funcionalmente, adigdes, supressdes ou modificagdes podem ser feitas
facilmente no plano de arquivo. Func¢des podem ser transferidas de um setor para outro com uma leve
modificacdo - ou possivelmente sem modificagdo nenhuma na estrutura do arquivo. A vantagem ¢ a
conveniéncia do uso funcional quando se desenvolve a estrutura do arquivo.” Traduzimos.
8COUTURE, Carol, ROUSSEAU, Jean-Yves. Les archives au XX siécle. Une réponse aux besoins de
I’administraton et de la recherche. Montreal : Université de Montréal, 1990. p. 102. “A classifica¢do
dos documentos ativos pode, assim, ser objeto de um sistema preciso onde os diferentes passos foram
cuidadosamente planificados. Vista sob este angulo, a classificagdo dos documentos ¢ uma técnica de
identificagdo e de agrupamento sistematico de artigos semelhantes, segundo as caracteristicas comuns
podem fazer, por conseqiiéncia, o objeto de uma diferencia¢do. Pode-se dizer que ¢ um conjunto de
convengdes, de métodos e de regras de procedimentos estruturados logicamente, permitindo a
classificacdo dos documentos por grupos ou categorias. A idéia fundamental de um sistema de
classificacdo ¢ agrupar os documentos segundo uma estrutura.” Traduzimos.
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A realizagdo de um sistema de classificagdo passa, segundo os
arquivistas canadenses, por vdrias etapas, que consistem no estudo de experiéncias
externas e dos documentos que fazem parte do acervo arquivistico, onde vai ser
implantado o sistema. E necessario, ainda, escolher um sistema que reflita os valores e
as caracteristicas dos documentos, a freqiiéncia de uso, o volume e a homogeneidade,
a complexidade das atividades e o desenvolvimento futuro.

Analisando o trabalho de Michel Roberge, percebe-se que parte de
uma visao sist€émica para o tratamento dos arquivos correntes. O sistema de gestdo da
informacao administrativa ¢ dividido em varios subsistemas. Entre eles, encontra-se o

sistema corporativo de classificacdo dos documentos administrativos. Para o autor:

“Pour organiser et traiter les documents administrativs de
toutes les unités administratives d’une organisation a partir
des mémes critéres et au moyen des mémes méthodes, il
importe de les identifier au moyen d’un plan corporatif de
classification. (...) Le systéme est une structure hiérarchique
et logique permettant ’identification et le regroupement
physique ou intellectuel des documents ainsi que leur
repérage par l’ensemble du personnel de [’organisation.
Lors de I’établissement d’une structure de classification, les
intrants sont les données recueillies dans les documents
constitutifs  (charte, politiques, procédures, rapports
d’activités, structures administratives, etc.) ou lors de
Panalyse de certaines séries de dossiers et les extrants sont
les classes établies et la codification correspondant.”™

A metodologia para o estabelecimento de uma estrutura de
classificacdo dos documentos administrativos deve respeitar, segundo o autor, a
estrutura hierarquica e logica das fungdes, subfuncdes e atividades da organizagao,

quer dizer, o arranjo em classes, subclasses e divisoes. Essa operagao,

9ROBERGE. La gestion de I’information administrative. Application gobale, systémique et
systématique. Quebec : Documentor, 1992. p. 159-160. “Para organizar e tratar os documentos
administrativos de todas as unidades administrativas de uma organizagdo a partir dos mesmos critérios
e por meio dos mesmos métodos, ¢ necessario identifica-los por meio de um plano corporativo de
classificacdo. (...) O sistema ¢ uma estrutura hierarquica e logica que permite a identificagdo e o
reagrupamento fisico e intelectual dos documentos, tanto quanto sua recuperacdo pelo conjunto do
pessoal da organizagdo. Por ocasido do estabelecimento de uma estrutura de classificagdo, as entradas
sdo os dados recolhidos nos documentos constitutivos (carta, politicas, procedimentos, relatorios de
atividades, estruturas administrativas, etc.) ou por ocasido da andlise de algumas séries de dossiés, e as
saidas sdo as classes estabelecidas e a codificagdo correspondente.” Traduzimos.
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“(...) exige donc la connaissance exacte des fonctions et des
activités de D’organisation. Les documents légaux créant
DPorganisation (charte, loi, rapports d’activités, etc.)
constituent la source d’information premiére, a compléter
par une étude des structures organisationnelles existantes:
Dutilisation de [!’organigramme, la consultation des
documents qui identifient les relations entre les unités
administratives et les responsabilités communes et distinctes
de chaque secteur et le relevé des index des dossiers sont
d’une grande utilité pour qui souhaite établir le plus
rapidement possible une structure de classification qui
correspond aux besoins réels de I’organisation.”?

O resultado dessa pesquisa possibilita a determinacdo das classes e
subclasses de uma estrutura de classificagdo. As classes correspondem as grandes
funcdes da organizacdo, que sao divididas em subclasses, as subfungdes. A partir dai,
¢ possivel estabelecer as divisdes que se relacionam as atividades decorrentes das
funcdes e subfuncdes. Essa estrutura ¢ apresentada sob a forma de um manual, que
inclui as instrucdes para sua utilizacdo e as defini¢cdes necessarias.

Os franceses, no manual de 1970, fazem uma abordagem mais teorica e
menos pragmatica. Eles descreveram assim a situacdo dos arquivos correntes nos

orgdos governamentais, no que se refere a classificacao:

“Les archivistes des villes partagent ces impression: ‘trés
rares sont les services municipaux qui ont le temps et la
place de classer eux-mémes leurs archives’. Les
administrateurs sont les premiers a le reconnaitre: ‘le
classemnt est sans doute la technique la plus défigurée par
Uempirisme: au sein d’un méme dossier il est rare que
Pordre chronologique soit respecté, les doubles et les papiers
superflus noient les documents essentiels’. !

I0ROBERGE, Michel. Op. cit. , p. 178. “(...) exige pois o conhecimento exato das funcdes e das
atividades da organizagdo. Os documentos legais criados na organizacdo (carta, lei, relatorios de
atividades, etc.) constituem a fonte de informagdo primeira, para complementar por um estudo das
estruturas organizacionais existentes: a utilizacdo do organograma, a consulta dos documentos que
identificam as relagdes entre as unidades administrativas e as responsabilidades comuns e distintas de
cada setor e de levantar os index dos dossiés sdo de uma grande utilidade para quem deseja estabelecer
os mais rapidamente possivel uma estrutura de classificagdo que corresponda as necessidades reais da
organizacdo.” Traduzimos.

ITASSOCIATION DES ARCHIVISTES FRANCAIS. Manuel d’archivistique. Paris : Direction des
Archives de France, 1970. p. 107. “Os arquivistas das villes compartilham estas impressdes: ‘raros sao
0s servicos municipais que tém tempo e lugar para classificar seus arquivos’. Os administradores sdo
os primeiros a reconhecer que ‘a classificacdo é, sem duvida, a técnica mais desfigurada pelo
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No manual francés mais recente, publicado em 1993, La pratique
archivistique francaise, Christine Pétillat e Héléne Prax reconhecem que a situagado
ndo se alterou muito. A exce¢do de algumas experi€ncias, os arquivos correntes

continuam a ser:

“Considérée comme une activité accessoire et subalterne, la
tenue des archives courantes continue d’étre confiée au
personnel de secrétariat qui n’y consacre d’ailleurs qu’une
faible partie de son temps employé pour le reste au
téléphone, a la reprographie, a la documentation. Ni la
bonne volonté dont font preuve certains de ces agents, ni
Pexperience qu’ils ont acquise au fil des années ne
compensent leur manque de formation aux techniques de
classement. En conséquence, les dossiers sont ouverts par
chacun au hasard, quelquefois en plusieurs exemplaires sur
le méme objet. (...) Le méme désordre préside au rangement.
Les dossiers sont assemblés selon des critéres de classement
indigents, souvent inappropriés au type de document
concerné, puis entassés dans des armoires, meubles a
clapets, dossiers suspendus, sans que les précautions
indispensables a leur identification (..) ne soient
sérieusement adoptées.”!?

Teun de Buijn, em um artigo publicado na revista Janus, em 1994, fez
um interessante trabalho de comparacao de experiéncias de organizagdo de arquivos
correntes. Ele utilizou o exemplo da situagdo arquivistica na cidade de New
Brunswick, Canada, ¢ na de Dordrecht, Holanda. Na cidade canadense, foi

desenvolvido um plano de classificagdo baseado no sistema bloco-numérico. Em

empirismo: no seio deum mesmo dossi€ é raro que a ordem cronoldgica seja respeitada; as copias e 0s
papéis supérfluos cobrem os documentos essenciais’. Traduzimos.

I2PETILLAT, Christine, PRAX, Héléne. Les archives contemporaines ou I’arrivée du flux au
quotidien. In: DIRECTION DES ARCHIVES DE FRANCE. La pratique archivistique francaise.
Paris : Archives Nationales, 1993. p. 239-240”. “Considerada como uma atividade acessoria e
subalterna, a dire¢do dos arquivos correntes continua a ser confiada as secretarias que ndo consagram
mais por outro lado que uma pequena parte de seu tempo empregado para o resto ao telefone, a
reprografia, a documentagdo. Nem a boa-vontade, nem a experiéncia que eles adquiriram nos anos
compensam sua falta de formacdo nas técnicas de classificacdo. Em conseqiiéncia, os dossiés sdo
abertos por qualquer um ao acaso, algumas vezes em varios exemplares sobre 0 mesmo assunto. (...) A
mesma desordem preside o arranjo. Os dossiés sdo agrupados segundo os critérios de classificagdo
indigentes, muitas vezes desapropriados ao tipo de documento, pois colocados em armarios, moveis,
dossiés suspensos, sem que as precaucdes indispensaveis & sua identificagdo (...) sejam seriamente
adotadas”. Traduzimos.
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Dordrecht, foi baseado no método decimal de Dewey. Para o autor, a grande
diferenca existente ¢ que na cidade holandesa ndo ha um conceito global de
administracao de arquivos.

Outro aspecto a ser abordado ¢ o da avaliagdo. Entende-se que para
garantir o ciclo vital dos documentos, € necessario um processo continuo de
avaliacdo. Esse processo, segundo Antonia Heredia Herrera, se inicia e se torna
imprescindivel nos arquivos administrativos.!3

A elaboracdo de uma tabela de temporalidade ¢ um dos desafios da
Arquivistica contemporanea. E nesta atividade que o arquivista se coloca como um
profissional que estende o seu campo de atuagdo sobre todo o ciclo de vida dos

documentos de arquivo. Carol Couture, a define como o:

“(...) outil résultant d’une évaluation administrative et
scientifique des documents que contiennent les archives, se
veut le point de jonction qui permet a [’archivistique
contemporaine d’intervenir sur tous les documents
d’archives, de leur création jusq’a leur élimination et tout au
long de leur conservation permanente le cas échéant.”¢

A avaliacdo ¢ um um tema bastante caro para Elio Lodolini. Ele

assinala que:

“(..) todo expurgo constituye un compromiso entre la
exigencia teorica de conservar los archivos en su integridad
y los motivos prdactivos relativos al costo que implicaria la
satisfaccion de aquella exigencia.”!’

r

O processo de selecdo ¢ aceito pela impossibilidade material de

conservar tudo. Lodolini, complementa:

“Antes bien, si se quisiera conservar todo se acabaria por no
tener la possibilidad prdtica de conservar nada: la inmensa

I3HERRERA, Antonia Heredia. Op. cit., p. 428.

I4COUTURE, Carol. Notions fondamentales de I’archivistique intégrée. Archivum, Paris, v. 39, set.
1992, p. 6. “(...) instrumento resultante de uma avaliacdo administrativa e cientifica dos documentos
que contém os arquivos faz o ponto de jun¢do que permite & Arquivistica contemporanea intervir sobre
todos os documentos de arquivos, desde a sua criagdo até a sua eliminacdo e tudo ao longo de sua
conservacdo permanente”. Traduzimos.

ISLODOLINI, Elio. Op. cit., p. 237.
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mole de los papeles produciria su autodestruccion total. Pero
esta consideracion prdtica no disminuye la reprobacion que,
sobre el plano cientifico, hemos de dirigir a la institucion
misma de la ‘selecion’ o ‘expurgo’.”!®

O arquivista italiano entende que a atividade de selecdo ¢
extremamente subjetiva e que perdas irreparaveis tém sido provocadas por avaliagdes
feitas no passado, mesmo quando conduzidas com cautela. Em esséncia, trata-se de
decidir, hoje, o que podera ser util amanha.

Schellenberg esclarece as duvidas e os temores de Lodolini, ao afirmar

que:

“(...) appraisals of records should not be based on intuition
or arbritrary suppositions of value; they should be based
instead on thorough analyses of the documentation bearing
on the matter to wich the records pertain. Analysis is the
essence of archival appraisal.”’

A avaliagdo nao pode ser reduzida a um processo mecanico; €, antes de
tudo, uma atividade intelectual. Terry Cook entende que a avaliagdo ndo ¢ um mero
procedimento, mas sim um trabalho de analise minucioso que exige conhecimentos
especializados em Arquivistica, Historia e Diplomatica.!8

Para James B. Rhoads, a avaliacdo de documentos ¢ talvez a atividade
profissional mais dificil e mais importante dos arquivistas. Em sua concepgao, essa
atividade ¢ uma funcao da Arquivologia, e nao da gestdao de documentos.!®

A avalia¢do aplicada na origem, quer dizer, no momento em que 0s
documentos estdo sendo criados e consolidada numa tabela de temporalidade,

dificultara a formagdo das massas documentais acumuladas. A interven¢do dos

16L ODOLINI, Elio. Op. cit., p. 237.

I7"SCHELLENBERG, T. R. The appraisal of modemn public records. In: NATIONAL ARCHIVES
AND RECORDS SERVICE. A modern Archives reader: basic readings on archival theory and
practice. Washington : US General Service Administration, 1984. p. 68. “(...) avaliagdo de documentos
ndo sera baseada na intuigdo ou em suposi¢des arbitrarias de valor; em vez disso sera baseada na
analise completa da documentag@o sustentada na matéria a qual os documentos pertencem. Analise € a
esséncia da avaliag@o arquivistica”. Traduzimos.

I8COOK, Terry. La evaluacién archivistica de los documentos que contienen informaciones
personales: un estudio del Ramp com diretrices. Paris : Unesco, 1991. p. 26.

I9RHOADS, James B. La funcion de la gestion de documentos y archivos en los sistemas
nacionales de informacion: un estudio del Ramp. Paris : Unesco, 1983. p. 26.
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arquivistas na determinagao dos prazos de guarda dos documentos nos escritérios do
governo francés ¢ limitada. A eliminacdo dos documentos julgados inuteis ¢
dificilmente controlada por um arquivista. Nessa situacdo, Christine Pétillat ¢ Héleéne
Prax?? sugerem que o melhor momento para a sele¢@o e a elimina¢do dos documentos
¢ ao término da segunda idade documental, pois acreditam que nesse momento, em
que a atuacdo dos arquivistas ¢ obrigatdria, pode-se garantir a guarda definitiva dos
documentos com valor historico e de pesquisa.

Quais seriam os objetivos a ser atendidos com a elaboragdo de uma
tabela de temporalidade? Ira Penn et alii2! enumeram trés: a eliminacdo de
documentos que ndo sdo mais necessarios, a guarda temporaria daqueles que ndo sdo
mais utilizados nas atividades correntes e a preservagdo dos documentos de valor
permanente. Michel Roberge?? adiciona alguns outros: a melhoria do estado de
conservagdao dos documentos, a redug¢do dos custos, o aumento da eficacia
administrativa, a identificacdo e protecdo dos documentos essenciais. Carol Couture e
Jean-Yves Rousseau?3 assinalam que gracas as regras de conservacdo uma
organizac¢ao recupera espago € equipamento e acelera, em parte, a recuperagdo dos
documentos. Essas regras permitem que os documentos semi-ativos sejam
transferidos para os arquivos intermedidrios e que algumas séries recebam um
tratamento especial, por exemplo, a microfilmagem ou o recolhimento aos arquivos
historicos.

Ira Penn et alii, em uma concepc¢ao simples, entendem que:

“(...) a records schedule is a list of records for wich
predetermined destruction dates have been established. Such
schedules are often referred to as retention schedules,
disposition schedules, and even retention and disposition
schedules. All the terms are interchangable.”?*

20PETTILAT, Christine, PRAX, Héléne. Op. cit., p. 255.

2IPENN, Ira, PENNIX, Gail, MORDDEL, Anne, SMITH, Kelvin. Op. cit., p. 168.

22ROBERGE, Michel. Op. cit., p. 186.

23COUTURE, Carol, ROUSSEAU, Jean-Yves. Op. cit., p. 81.

24PENN, Ira, PENNIX, Gail, MORDDEL, Anne, SMITH, Kelvin. Op. cit., p. 169. “(...) uma tabela de
temporalidade ¢ uma lista de documentos para os quais t€ém sido estabelecidas datas predeterminadas
de destruigdo. Tais tabelas sdo muitas vezes citadas como tabelas de retencao, tabelas de disposi¢ao e
ainda tabelas de retengdo e disposi¢@o. Todos os termos sdo intercambiaveis.” Traduzimos.
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A tabela de temporalidade constitue para Carol Couture e Jean-Yves

Rousseau:

“(...) un outil de travail permettant de regrouper les régles
de conservation adoptées par une organisation, de les
administrer, de les diffuser, de les appliquer et de les
controler. (...) Une régle de conservation constitue une
norme, fixée a partir de I’évaluation administrative, légale,
financiere et historique des documents, établissant la
durée de conservation, le cheminemnt et le traitement des
documents depuis leur création jusqu’a leur élimination
ou leur versement aux archives historique.”?>

Michel Roberge, a partir de sua abordagem sistémica, reconhece na
tabela de temporalidade um subsistema do sistema de gerenciamento da informagao
administrativa. Sua fungdo principal ¢ avaliar o periodo e o lugar de conservagdo dos
documentos, desde a sua criagdo até a sua eliminagdo. E também determinar o grau de
importancia das informagdes que ele contém. Nesse sistema, as entradas sdo os dados
de andlise das fungdes, subfungdes e atividade ou a estrutura corporativa de
classifica¢do. As saidas sdo as regras estabelecidas para os documentos ativos, semi-
ativos, essenciais, os eliminaveis e os de valor permanente.26 Para a elaboracdao da

tabela, ele indica que é:

“(...) essentiel, dans un premier temps, de se familiariser
avec les activités de I’organisation: les documents légaux
créant ’organisation (charte, loi, etc.) constituent la source
d’information premiére, qui doit étre complétée par une
étude des structures existantes au moyen de I’organigramme
et de [identification des relations entre les unités
administratives et des responsabilités communes et distinctes
de chaque secteur. Ces informations vont permettre
Uidentification de lutilisation et de l'utilité des différents
types de documents produits ou recus par l’organisation.
Normalement, cette étude a été réalisée lors de

25COUTURE, Carol, ROUSSEAU, Jean-Yves. Op. cit., p. 82. “(...) um instrumento de trabalho que
permite reagrupar as regras de conservacao adotadas por uma organizacdo, administra-las, difundi-las,
aplica-las e controla-las. (...) Uma regra de conservagdo constitui uma norma, fixada a partir da
avaliacdo administrativa, legal, financeira e histérica dos documentos, estabelecendo a duracdo da
conservacdo, o tratamento dos documentos desde a sua criacdo até a sua eliminacdo ou seu
recolhimento aos arquivos historicos”. Traduzimos.

26ROBERGE, Michel. Op. cit., p. 187.
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I’établissement de la structure de classification des séries
documentaires.”?’

A implementacdo de uma tabela de temporalidade ¢ importante,
segundo Michel Roberge, pois ¢ possivel identificar os documentos vitais ao
funcionamento ou aqueles que assegurem a continuidade das atividades das
organizagdes apds um desastre. As principais categorias se acham entre os
documentos de gestdo das atividades administrativas e aqueles que provém dos
direitos legais e financeiros da organizacdo. Uma lista completa deve ser feita,
indicando os lugares ou de conservagdo ou de consulta. Um método de preservagao
corrente, pelo seu pequeno volume, pode ser a duplicagdo. As copias sdo conservadas
em locais diferentes e distantes.28

O estabelecimento de prazos de guarda para os documentos ¢ uma
atividade que devera ocorrer apos a classificagdo. No trabalho de Teun de Bruijn,?®
destaca-se que na cidade canadense de New Brunswick, ao final de cada descri¢do no
plano de classificacao, ¢ estabelecido quanto tempo os documentos permanecerdao no
arquivo corrente, no arquivo intermedidrio e quando podem ser destruidos ou
transferidos para os arquivos provinciais.

O plano de classifica¢do e a tabela de temporalidade sdo instrumentos
arquivisticos que devem ser aplicados a todos os suportes da informagdo: papel,
microformas, suporte magnético, disco Otico, pelicula cinematogréfica, pelicula
fotografica etc.

Os instrumentos de recuperagdo sdo abordados somente nos trabalhos
de Carol Couture, Jean-Yves Rousseau e Michel Roberge. Para os primeiros, a
recuperacdo ¢ feita de forma direta ou indireta. Na forma direta, ndo se necessita de
um instrumento especifico, pois o tipo de ordenacdo implementada facilita essa

atividade. Por exemplo, dossi€s funcionais dispostos alfabeticamente. Na forma

2TROBERGE, Michel. Op. cit., p. 188. “(...) essencial, num primeiro momento, de se familiarizar com
as atividades da organizacdo: os documentos legais que criaram a organizagdo constituem a fonte de
informagao primeira, que deve ser completada por um estudo das estruturas existentes por meio do
organograma e da identificagdo das relagdes entre as unidades administrativas e das responsabilidades
comuns e distintas de cada setor. Essas informagdes permitem a identificacdo da utilizagdo e da
utilidade dos diferentes tipos de documentos produzidos ou recebidos pela organiza¢do. Normalmente,
esse estudo foi realizado quando do estabelecimento da estrutura de classificagdo das séries
documentais.” Traduzimos.

28ROBERGE, Michel. Op. cit., p. 193.

47



indireta, ¢ preciso a elaboragdo de um instrumento. Os titulos dos dossi€s ou de séries
de documentos permitem constituir as diversas rubricas que os caracterizam. As
rubricas sdo compostas por palavras que sdo, na verdade, descritores. Cada rubrica faz
referéncia a um codigo de classificagdo dos documentos ou de dossiés tanto quanto a
sua localizagdo.30

O sistema de descricdio e de recuperacio de documentos
administrativos € a chave de acesso ao maximo de informagdes suscetiveis de ajudar a
tomada de decisdes. A maneira tradicional ¢ apresentada sob a forma de fichérios. Na
ficha anota-se o cddigo de classificacdo, a data, um numero seqiiencial e seu codigo
de localizacdo na organizagdo (identificacio da unidade administrativa que o
conserva).3!

A recuperagdo automatizada da informacdo permite, a um custo
aceitavel, a elaboracao de indices dos grupos de documentos e também a indexagao
por peca. Michel Roberge elenca uma série de elementos que deveriam constar num
sistema informatizado. Sao eles: o nimero de entrada de cada descrigao nos sistema; o
codigo de classificagdo; a identificacdo do funcionério que guarda o documento; o
numero seqliencial; o cédigo de localizagao na organizacao, o codigo do suporte da
informagdo; a data; a mencdo de essencial, se for o caso; o tipo de protecao prevista
se essencial; o nivel de confidencialidade; a dura¢ao da conservacao no estado ativo e
semi-ativo; o modo de disposi¢ao no estado inativo.32

Percebe-se que o sistema proposto por Roberge inclui informagdes
sobre a classificacdo intelectual e fisica dos documentos e os prazos de guarda de
cada um. Estd claro que a implementacdo desse sistema tem como condi¢ao
necessaria a existéncia dos instrumentos arquivisticos: plano de classificagdo e tabela
de temporalidade.

Uma outra preocupagdo no tratamento dos arquivos correntes se refere
ao acondicionamento e armazenamento dos documentos. Encontraram-se poucas
informagdes sobre esse tema, as quais se reduzem apenas as relacionadas ao
mobiliario. Nos trabalhos pesquisados nao ha referéncias sobre o material de

acondicionamento dos documentos na fase corrente. Carol Couture e Jean-Yves

29BRUIJN, Teun de. Op. cit., p. 58.

30COUTURE, Carol, ROUSSEAU, Jean-Yves. Op. cit., p. 124.
3IROBERGE, Michel. Op. cit., p. 197.

32ROBERGE, Michel. Op. cit., p. 200.
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Rousseau entendem que o equipamento deve maximizar a utilizagdo do espago, ser
compativel com a configuragcdo dos locais, favorecer a acessibilidade, e tudo isso a
um baixo custo. A selegdo do mobiliario deve ser feita a partir de um estudo que
indique a capacidade de armazenamento pelo total de area ocupada pelo movel. O
acesso pode ser facilitado pelo tipo de equipamento e pela sua disposi¢dao na area de

trabalho.33

33COUTURE, Carol, ROUSSEAU, Jean-Yves. Op. cit., p. 126-128.
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4 - A questido da primeira idade documental e os textos em portugués.

Os arquivos correntes sao um tema pouco explorado pela literatura em
lingua portuguesa. Sdo raros os trabalhos que se dedicaram aos problemas a eles
vinculados. Os principais textos encontrados sdo tradugdes de manuais estrangeiros.
Os espagos especificos para a divulgagdo de idéias sdo pequenos. Ha dificuldades
para a circulagdo de informagdes sobre as experiéncias consolidadas de organizacao
dos arquivos correntes.

A Associacdo dos Arquivistas Brasileiros editou, a partir de 1972, o
periodico Arquivo & Administra¢ao. Tratava-se de um das primeiras publicagdes
especificas da area. Seu primeiro numero foi consagrado aos estatutos da associagao,
dentre outros trabalhos. Criado para ter uma periodicidade trimestral, seu ultimo
nimero saiu em 1986.

Nesse mesmo ano, o Arquivo Nacional langava a revista Acervo. Ela
substituiu, de certo modo, o Mensario do Arquivo Nacional, publicado entre 1970 e
1982. Inicialmente, o periddico teve uma periodicidade semestral, mas a partir de
1994, apos alguns anos sem circulagdo, ela se tornou anual e dedicada a temas
especificos.

Os poucos trabalhos sobre Arquivistica vém sendo publicados em
revistas de outras areas, como Estudos Histéricos, do Centro de Pesquisa e
Documentagdo de Historia Contemporanea do Brasil (CPDOC), da Fundagdo Gettlio
Vargas e Ciéncia da Informacao, do Instituto Brasileiro de Informacao em Ciéncia e
Tecnologia (IBICT). A partir de 1992, o Arquivo do Estado de Sao Paulo iniciou a
publicagdo do Boletim do Arquivo em substitui¢cdo ao periédico Arquivo: boletim
historico e informativo, que nao se editava ha alguns anos.

Um dos principais trabalhos em lingua portuguesa ¢ a tradug@o do livro
Arquivos modernos. Principios e técnicas, de T. R. Schellenberg, publicada em
1979. A versdo americana saiu em 1956. Nesta obra, o autor analisa, entre outros
aspectos, os trés fatores que condicionam a eficiéncia da administragdo dos arquivos

correntes: as caracteristicas dos documentos modernos; as atividades inerentes ao
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proprio trabalho de organizacdo e administragdo dos arquivos correntes; o tipo de

orgao que deve executar esse trabalho.

A explosao documental, ocorrida a partir do século XX, era entendida

por Schellenberg como resultado da expansdo das atividades do Estado. Segundo ele:

"O homem ndo faz documentos somente porque dispoe de
mdquinas para produzi-los, mas sim, e principalmente, como
resultado da execuc¢do de um trabalho; e a proporgdo de
uma criacdo é, em geral, aumentada pela expansdo da
atividade.""

A caracterizagdo dos documentos modernos permitiu ao autor fazer um

pequeno diagndstico sobre a situacdo dos arquivos correntes nos orgaos publicos

americanos da década de 1950. Eles eram arranjados sob uma grande variedade de

sistemas e, em muitos casos, simplesmente acumulados. Os sistemas de arquivamento

eram muito simples. Eram alfabéticos ou numéricos. Em alguns casos, era usado o

sistema decimal de Dewey. Nao havia uma uniformidade nos métodos adotados pelos

diversos 6rgdos, nem na maneira de aplicar os diversos sistemas.

De acordo com Schellenberg, a administragao dos arquivos correntes

oficiais tem como objetivo,

“fazer com que os documentos sirvam as finalidades para as
quais foram criados, da maneira mais eficiente e econémica
possivel, e concorrer para a destinacdo adequada dos
mesmos, depois que tenham servido a seus fins.Os
documentos sdo eficientemente administrados quando, uma
vez necessdrios, podem ser localizados com rapidez e sem
transtorno ou confusdo; quando conservados a um custo
minimo de espago e manutencdo enquanto indispensdveis as
atividades correntes; e quando nenhum documento é
preservado por tempo maior do que o necessdrio a tais
atividades, a menos que tenham valor continuo para
pesquisa e outros fins. Os objetivos de uma administracio
eficiente de arquivos so podem ser alcancados quando se
dispensa atencdo aos documentos desde sua criacdo até o
momento em que sdo transferidos para um arquivo de
custédia permanente ou sdo eliminados.”

'1d., ib., p. 44

50



Esse trabalho altamente especializado, que exige aptiddes especiais e
larga experiéncia de servigo, deve ser, de acordo com o autor norte-americano,
executado por um 6rgao de assessoramento especial que “se dedique a assistir todas
as reparti¢des nos problemas de administracdo de documentos”. Esse 6rgao deve estar
posicionado na estrutura organizacional, vinculado a administracao geral.

A classificacdo dos documentos é para ele o problema bdasico da
administracao de arquivos correntes. Ele a define como “o arranjo (...) segundo um
plano destinado a facilitar o seu uso corrente”.’ Afastando-se dos métodos
tradicionais de organizar os documentos a partir do seu formato de apresentacao
(espécie documental), de um nimero ou do ato de recebimento ou de expedicao, ele
propoe os elementos principais a serem considerados na classificagdo de documentos
publicos, que s3o: a acdo a que os documentos se referem; a estrutura do 6rgdo que os
produz; o assunto.

A agdo ¢ entendida como as fungdes, atividades e atos. A fungdo ¢
utilizada como todas as responsabilidades atribuidas a um 6rgao a fim de atingir os
amplos objetivos para os quais foi criado. Em geral, sdo definidas nos documentos de
sua criacdo. A atividade ¢ uma subdivisdao de cada uma das fun¢des. Na verdade, ¢
uma série de a¢des desenvolvidas para o desempenho de uma fungdo especifica. O
ato, portanto, ¢ uma operacao que ocorre na execugao de uma espécie de atividade. Os
atos podem ser politicos ou normativos e executivos.

O estudo minucioso das agdes desenvolvidas no 6rgao podem dar
origem a um tipo de classifica¢do, que ele chama de funcional. Os documentos sdo
divididos em classes e subclasses. Em uma explicacdo mais detalhada do método, ele

diz que:

“As maiores classes ou classes principais podem ser criadas
tomando-se por base as maiores funcoes do orgdo, as classes
secundarias, as atividades, e as classes mais detalhadas
compreendem uma ou mais unidades de arquivamento
criadas em funcdo de atos relativos a pessoas, entidades,
lugares ou assuntos. Intermedidrias entre as classes
secunddrias e as unidades individuais pode, se necessdrio,
haver classes tercidarias que agrupam unidades de
arquivamento em relacio a dreas, classes de pessoas etc.’

’SCHELLENBERG, T. R. Op. cit., p. 46.
3SCHELLENBERG, T. R. Op. cit., p. 62.
*SCHELLENBERG, T. R. Op. cit., p. 68.
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O segundo elemento a ser observado na classificacdo ¢ a organizacao
da entidade criadora. Os documentos podem ser agrupados de modo a representar a
estrutura organica da entidade que os produz e/ou recebe. A classificacdo que tem por
base a forma de que os varios componentes de um 6rgao se dispde, ¢ chamada por

Schellenberg de organizacional. Assim,

“Se a estrutura se reflete num esquema de classificagdo, as
classes primadrias, em geral, representam os principais
elementos organizacionais da reparticdo. A divisdo em
classes organizacionais é possivel e aconselhdvel somente
em governos de organizacdo estavel, e cujas fungoes e
processos administrativos sejam bem definidos.””

A classificagdo que se fundamenta nos assuntos deve ser aplicada a
documentos que ndo provém da agdo governamental positiva ou ndo estdo a ela
ligados. Sao as pastas de referéncia e informacdes. Por exemplo, em um setor que tem
como missdo principal emitir pareceres sobre causas trabalhistas ¢ possivel encontrar
uma série de dispositivos legais, livros e periddicos sobre o tema. Os titulos nesse
tipo de classificacio devem ser elaborados a partir do estudo do assunto dos
documentos.

E importante ressaltar que, para Schellenberg,

“Na elaboracdo de esquemas de classificacio para
documentos publicos, comete-se, muitas vezes, o erro de
aplicar um grande esquema geral de cabecalhos de assuntos,
onde os documentos poderiam ser mais eficientemente
arranjados segundo a fungdo e a organizacdo. Este é
provavel que seja o caso do Sistema Decimal de Dewey,
idealizado pelo bibliotecdrio americano Melvil Dewey (1851-
1931), em 1873, para a classificacido de livros, quando
aplicado na classificagdo de documentos publicos. (...) O
sistema é muito aprimorado para ser aplicado com vantagem
a documentos publicos sobre assuntos gerais, e ndo é
suficientemente detalhado para ser aplicado a material
altamente especializado. A maior parte dos documentos
publicos deve ser classificada segundo a origem
organizacional e funcional.”

*SCHELLENBERG, T. R. Op. cit., p. 69.
SSCHELLENBERG, T. R. Op. cit., p. 71-72.
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O autor relaciona, ainda, cinco pontos que devem ser observados na
elaboracdo de um sistema de classificacao, fundamentado no estudo das fungdes,
atividades e acdes. Sdo os seguintes: formagdo a posteriori das classes em que ¢
dividido o sistema; consisténcia quanto aos niveis de subdivisdes; cabegalhos
separados para as atividades meio e fim; cabecalhos separados para os documentos
relativos a politicas, métodos e programas; ajuste periodico do sistema.

A contribui¢do de Schellenberg na formulagdo de uma teoria que
subsidie a organizacdo dos arquivos correntes ¢ inquestionavel. Estabelece os
elementos e os principios que devem nortear a classificacdo e os aspectos essenciais
para o controle da produgao documental. A partir desse ponto, € possivel avancar no
estabelecimento de uma metodologia para o tratamento técnico dos arquivos
correntes, incluindo as novas tecnologias hoje disponiveis que nao faziam parte do
contexto historico da época de produgdo de sua obra.

Jean-Jacques Valette, em uma obra traduzida em 1973, entende que a
atividade desenvolvida nos arquivos correntes ¢ “integralmente parte do trabalho
administrativo”.” Incumbe, segundo ele, a cada setor organizar os processos a seu
cargo de maneira que se possa acessar as informagdes neles contidas, o mais rapido
possivel. Para se alcancgar tal objetivo, ¢ necessaria a elaboragdo de um plano de
classificacdo baseado no organograma do orgdo. Este, para ser plenamente eficaz,
deve ser ao mesmo tempo metddico (natureza do processo) e geografico (lugar onde
tramita o processo).

Outra tradu¢do foi a de um trabalho do Departamento de
Administragdo de Arquivos Correntes do Arquivo Publico do Canadd, intitulado
Arquivos correntes: organizagdo e funcionamento, em 1975. O manual foi
elaborado para oferecer aos dirigentes e funcionérios de comunicagdes informagdes
que os habilite a um manuseio eficiente dos documentos correntes e diretrizes
operacionais basicas relativas a administragdo de arquivos correntes.

De acordo com este texto, a administracdo de arquivos ativos deve

incluir:

"VALETTE, Jean-Jacques. Op. cit., p. 14.
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“a classificagdo dos papéis segundo um sistema planejado, o
cuidado e a guarda dos papéis e pastas que os protejam, a
ciruculacdo controlada, o wuso dos papéis na fase
administrativa corrente e a destinacdo final dos papéis para
destruicdo ou preservacio, dependendo do valor que
apresentem. ”

Os requisitos para alcangar esses objetivos, segundo os autores, devem
passar pelo apoio em nivel superior, a atribuicdo de responsabilidades, o uso de
métodos e sistemas eficazes, pessoal competente e treinado, equipamentos e material
adequados e um manual técnico das atividades. O sistema de classificagao,
fundamentado nos dossiés de assunto, que sdo uma colecdo de papéis relativos a um
tema especifico ou as suas subdivisdes, ordenados e colocados numa tnica pasta de
arquivamento. Eles sdo divididos em duas categorias: documentos administrativos de
natureza interna geral (atividade-meio) e documentos operacionais criados por um
ministério ou 6rgdo na consecug¢do de sua func¢do (atividade-fim).

Em um trabalho, mais reflexivo, Marilena Leite Paes’ fez uma
discussdo sobre o papel dos arquivos correntes na administracdo publica brasileira.
Trata da prioridade dos arquivos permanentes em detrimento dos correntes. Essa
situacdo ¢ explicada, pela autora, por causa da criacdo tardia do curso superior de
Arquivologia, que possibilitou a ocupagdo do espago profissional dos arquivistas por
especialistas ligados a Historia, Biblioteconomia, Sociologia, Ciéncias Sociais etc.
Compreende-se, assim, a énfase ao valor cultural dos arquivos, marginalizando a
importante funcdo administrativa dos arquivos correntes. Também, pela falta de
interagdo entre o Sistema de Servigos Gerais e o Sistema Nacional de Arquivos no
que se refere a harmonizagdo das diversas fases por que passam os documentos em
seu ciclo vital: corrente, intermedidrio e permanente.

A solucdo proposta por Marilena Leite Paes consiste na ado¢do de
planos de classificagdo por assuntos, elaborados por arquivistas capazes de
estabelecer politicas, escolher procedimentos, definir competéncias e atribuigdes,
delimitar tempos e espacos. E, ainda, pela mudanga no papel da fun¢io de protocolo
e pela existéncia de um unico sistema destinado a manter coeso o ciclo das trés idades

dos documentos.

SARQUIVO PUBLICO (CANADA). Arquives correntes: organizacdo e funcionamento. Rio de
Janeiro : Arquivo Nacional, 1975. p. 2.

54



Acreditamos na importancia do problema levantado por Marilena Leite
Paes, mas as explicagdes para a sua ocorréncia podem ser discutidas. Atualmente
existem mais de mil pessoas formadas pelos quatro cursos de graduagdo em
Arquivologia, e a situacdo ndo se alterou muito. Independente de sua origem,
precisamos, sim, de profissionais que tenham o dominio da teoria e da pratica
arquivisticas, de uma politica nacional de arquivos e de instituicdes arquivisticas
voltadas para a pesquisa e a difusao de idéias.

O papel e a funcdo do arquivista, bem como as atividades inerentes
nos arquivos correntes, sao definidos por Heloisa Bellotto. Resumem-se no
acompanhamento da producdo, no recebimento, na classificacdo e no controle do

tramite. Pois,

“Se ao receber documentos, ainda na fase corrente, o
arquivista souber, a partir da identificacdo da tipologia e da
identificacdo das funcoes a que se referem, responder a que
vieram, a quem ou a que Orgdos cabe o tramite, que
legislacdao regula sua vida ativa, que informacdo essencial
contém e qual seu papel na teia orgdnica da administracdo a
qual o arquivo serve, as tarefas de classificacdo e de
ordenacdo tornam-se automdticas. Ainda dentro deste
mesmo quadro da primeira idade do documento (a do uso
primdrio), se o tramite for bem controlado por um rigoroso
sistema de carga e, se adequadas tabelas de temporalidade
forem estabelecidas, as diferentes unidades documentdrias
ndo apresentardo, no devido momento, maiores dificuldades
quanto a destinacdo. »10

As especificidades das trés idades documentais, para Heloisa Bellotto,
podem ser demonstradas na propria localizagdo fisica. A primeira idade, isto &, os

arquivos correntes devem:

“situar-se junto ao produtor-administrador, tém de ser
dgeis, seguindo classificacdo e codigo de assuntos de acordo
com as fungoes administrativas; devem ser reservados como
informacdo publica. i

’PAES, Marilena Leite. Op. cit.
""BELLOTTO, Heloisa Liberalli. Op. cit., p. 10.
"BELLOTTO, Heloisa Liberalli. Op. cit., p. 6.

55



5 - Os arquivos do governo federal.

Neste capitulo, fez-se uma analise dos principais aspectos que
envolvem a questdo no governo federal. Foram analisados os esfor¢os no sentido de
dotar o governo federal de uma politica arquivistica e os resultados dos diagndsticos
elaborados pelo Arquivo Nacional, Dasp e pela Comissdo Especial de Preservacdo do
Acervo Documental - Cepad. Procurou-se, também, estudar as caracteristicas do
Sistema Nacional de Arquivos e a intervencdo do Arquivo Nacional na gestdo
documental.

Em seguida, foram expostas algumas situagcdes concretas. Analisaram-
se os problemas detectados e as solucdes propostas e/ou implementadas em quatro
6rgios governamentais:' Posto de Seguro Social, do Instituto Nacional de Seguro
Social - INSS; Departamento de Ciéncia da Informacdo e Documentagdo, da
Universidade de Brasilia; Arquivos das Entidades Sindicais Brasileiras - Aesb, do
Ministério do Trabalho; Divisao de Ciéncia e Tecnologia - Dctec, do Ministério das
Relagdes Exteriores. Todos eles estdo sediados em Brasilia e apresentam
configuragdes distintas. Diferenciam-se em relagdo a estrutura, ao nivel de
qualificacdo de seus servidores, a missdo institucional e ao aporte financeiro e

material.

! Projetos de trabalho de autoria do professor Luis Carlos Lopes.
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5.1 Aspectos principais.

Algumas das tentativas para solucionar os graves problemas
arquivisticos do governo federal podem ser identificadas a partir da gestdo de José
Honorio Rodrigues no Arquivo Nacional, no final da década de 1950. Ele procurou
reestruturar a institui¢do e dirigi-la para uma fun¢do de atendimento as demandas
administrativas do servigo publico federal.

José¢ Honorio Rodrigues, a partir da analise da realidade arquivistica
brasileira, vislumbrou uma situagdo em que o Arquivo Nacional seria um 6rgio de
ctpula de um sistema nacional de arquivos. Em 1961, ele foi nomeado presidente de
uma comissao que tinha como atribuicao principal elaborar um anteprojeto de Sistema
Nacional de Arquivos.” O anteprojeto, que nio foi consolidado legalmente, nem teve
suas agOes previstas executadas, estabeleceu para o Arquivo Nacional, por meio do
Sistema, a prestagdo de assisténcia técnica aos 0rgdos publicos, a administracdo da
Escola Nacional de Arquivistica e o direito de supervisionar a uniformidade e a
organizagio dos arquivos da Unido.’

Somente na década de 70, retornam as discussdes sobre as condi¢oes
arquivisticas brasileiras. Foi durante essa década que se realizou o I Congresso
Brasileiro de Arquivologia, que se criou a Associagdo dos Arquivistas Brasileiros e os
primeiros cursos de graduagdo na area.

Em 1975, instituiu-se o Sistema de Servigos Gerais® - Sisg, que tinha
como oOrgdo central o Departamento Administrativo de Servigo Publico - Dasp.
Ficaram sob a responsabilidade deste as atividades de administragdo de edificios
publicos, imdveis residenciais, material, transporte e protocolo, assim como as de

movimentagio de expedientes, arquivo e transmisso e recepgdo de mensagens.’

’JARDIM, José Maria. Cartografia de uma ordem imaginaria: uma analise do Sistema Nacional de
Arquivos. Rio de Janeiro : UFRJ, 1994. digit. p. 65-66. (tese de mestrado).

3JARDIM, José Maria. Op. cit., p. 68.

* Decreto n° 75.657, de 24 de abril de 1975.

5 Decreto n® 75.657, de 24 de abril de 1975, artigo 1°.
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Ao orgao central do Sisg cabia disciplinar e normatizar o registro de
entrada, tramita¢do, expedi¢cdo, uso, guarda, conservacao, reproducdo e a incineragao
de processos e documentos ¢ a transmissio e recepgdo de mensagens.’

O campo de atuagdo do Arquivo Nacional se restringiu mais ainda com
a estruturacao do Instituto do Patrimdnio Histérico e Artistico Nacional. Este 6rgao
do Ministério da Educag¢ao ¢ Cultura transformou-se, em 1979, na Secretaria do

Patrimonio Historico e Artistico Nacional, que tinha entre suas atribuigdes:

“(...) inventariar, classificar, tombar, conservar e restaurar
monumentos, obras, documentos e demais bens de valor
historico, artistico e arqueologico existentes no pais, bem
como, tombar e proteger o acervo paisagistico do pais.”

O Sisg e a Sphan reduziram, em termos legais, o alcance das ac¢des do
Arquivo Nacional com relagdo a um programa de gestdo de documentos e de
conservacdo e preservacdo dos documentos de carater historico da administragdo
publica federal. A adog¢do de uma politica arquivistica teria, a partir dai, de ser uma
articulagdo ndo s6 da instituicdo arquivistica nacional, mas de 6rgdos que tivessem
entre suas atribui¢des o gerenciamento dos bens moveis e imoveis, do transporte, do
acervo paisagistico, dos bens arqueologicos etc., do governo federal.

Em 1978, foi criado o Sistema Nacional de Arquivos - Sinar.*Segundo
Jos¢ Maria Jardim, este sistema encontrou sua justificativa na entrada em cena do
conceito de informacgdo, respaldado pelo II Plano Brasileiro de Desenvolvimento
Cientifico e Tecnoldgico e na concepgdo sistémica esbogada pelo Decreto-Lei 200, de
1967, para a administragdo geral.” O Sinar tinha como finalidade assegurar, com vista
ao interesse da comunidade, ou pelo seu valor historico, a preservagdao de documentos
do poder publico. Ao Arquivo Nacional, 6rgdo central do sistema, competia
estabelecer principios, diretrizes, normas e métodos sobre organizacio e
funcionamento das atividades de arquivo intermedidrio e permanente; orientar o

preparo e a organiza¢do dos documentos em fase de transferéncia para o arquivo

® Decreto n® 75.657, de 24 de abril de 1975, inciso IV, itens a, b e ¢, do artigo 4°.

7 Decreto n° 84.198, de 13 de novembro de 1979, artigo 2°. SECRETARIA DO PATRIMONIO
HISTORICO E ARTISTICO NACIONAL. Protegio e revitalizacio do patriménio cultural no
Brasil: uma trajetoria. Brasilia : Ministério da Educagdo e Cultura, 1980. p. 175-176. Grifo do autor.

8 Decreto n® 82.308, de 25 de setembro de 1978.

*JARDIM, José Maria. Op. cit., p. 72-73.
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intermediario ou permanente; supervisionar a conservagao dos documentos sob a sua
custddia; decidir sobre localizagdo e instalagdo de centros de arquivamento
intermediario; estimular a pesquisa documental; celebrar convénios de cooperagao
técnica e manter intercambio com entidades nacionais e internacionais; promover a
realizacao de cursos de aperfeigoamento, reciclagem e extensao, com o objetivo de
introduzir novas técnicas para a constante atualizagio das atividades do sistema. '’

De acordo com o decreto, o Sinar seria integrado pelos 6rgdos da
Administragdo Federal Direta e Indireta, incumbidos de atividades de arquivo
intermediario e permanente, sendo que os arquivos dos poderes legislativo e judiciario
da Unido poderiam participar do Sistema mediante convénio.

O Arquivo Nacional ndo tinha poder algum de interferéncia, do ponto
de vista técnico ou normativo, no processamento dos documentos originarios dos
poderes ¢ dos ministérios citados.'A independéncia, em relagio ao Sinar, dos
arquivos dos poderes legislativo e judiciario, e dos ministérios da Marinha, da
Aeronautica, do Exército e das Relacdes Exteriores foi reforcada pela Lei 8.159 (lei
dos arquivos).

O decreto de criacdo do Sinar também deixou a margem os
documentos acumulados pelos estados e municipios, semelhante ao modelo
americano. O que ndo ocorreu com o sistema francés; coube a Direcdo Geral dos
Arquivos Franceses a atribui¢ao legal do controle administrativo e técnico de todos os
arquivos publicos - central, estadual e municipal.

A criagdo do Sisg, em 1975, e a do Sinar, em 1978, definiram, entdo, o
quadro de responsabilidades sobre os arquivos na administracdo publica federal.
Cabiam ao Sisg a normatizagdo e a execucao de politicas voltadas para os arquivos
correntes € ao Sinar a dos arquivos intermediario € permanente. Este fracionamento
do ciclo vital inviabilizou, segundo José Maria Jardim,'? o desenvolvimento de uma
politica de gestdao de documentos no Governo Federal.

A inoperancia do Sistema Nacional de Arquivos, instituido em 1978,

foi atestada por Jaime Antunes. Para ele:

" Decreto n° 82.308, de 25 de setembro de 1978, artigo 4°.

"Essa caracteristica da situagio arquivistica do Brasil, foi relatada pelo professor francés Michel
Duchein, ex-inspetor geral dos Arquivos Nacionais, que, em missdo patrocinada pela Unesco, fez
algumas observagdes e recomendacdes. Esse relatorio foi publicado no Mensario do Arquivo Nacional,
numero 114, de junho de 1979.

2JARDIM, José Maria. Op. cit. p. 75.
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“Quando se discute que se tem que implementar o Sistema
Nacional de Arquivos, ha segmentos que criticam. Mas
nunca se tentou. O Sistema Nacional de Arquivos no pdis
nunca funcionou. Mesmo o sistema de 78 era um sistema
que atendia, pegava o arquivo intermedidrio e o permanente
num bloco e o arquivo corrente num outro bloco, num outro
sistema, que era o Sisg. (..) A gente ta tentando pelo
processo de agdo tentar neutralizar, porque ndo faz sentido
ter um sistema que atinja o arquivo corrente quando o
arquivo é uma coisa s6.”"

Os problemas enfrentados pelo Arquivo Nacional ja haviam sido
identificados pelo entdo diretor José Honério Rodrigues'* em 1959. Eram questdes
referentes a estrutura organizacional, recursos humanos, instalagdes fisicas,
autonomia financeira e processamento técnico. Mas € somente no inicio da década de
80 que essa situacdo comega a se modificar. Principalmente com a implementacao de
um projeto de modernizagdo dirigido por Celina Vargas do Amaral Peixoto. Foram
firmados convénios com o Programa das Nacdes Unidas para o Desenvolvimento -
Pnud, com a Fundagao Getulio Vargas e com a Finep. O antigo prédio da Casa da
Moeda, no Rio de Janeiro, foi reformado e passou a sediar a instituigao.

O Arquivo Nacional desencadeou, a partir de entdo, um processo de
revisdo no seu papel de instituicdo voltada para as atividades de tratamento técnico,
preservacdo e de acesso aos documentos de valor histérico. Procurava, assim,
participar da formulagdo de diretrizes dirigidas para a gestdo de documentos da
administracao publica federal. Foram realizados, como parte dessa estratégia, eventos
para a discussdo e apresentagdo de propostas e experiéncias nesse campo. Em 1986,
realizou-se o I Seminario Nacional de Gestdo de Documentos. Um dos temas
discutidos foi o papel dos arquivos correntes ¢ o uso da informatica no acesso a
informacao. Apresentaram-se trabalhos sobre protocolo informatizado, classificagao
de documentos por assunto e recuperagdo automatizada da informagdo arquivistica.

Outras versOes desse seminario ocorreram até 1991.

BANTUNES, Jaime. Entrevista, Rio de Janeiro, 4 de maio de 1995.
“RODRIGUES, José Hondrio. A situacio do Arquivo Nacional. Rio de Janeiro : Ministério da
Justiga e Negdcios Interiores, 1959.
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Maria Izabel de Oliveira, diretora da Divisdo de Gestdo de

Documentos do Arquivo Nacional, esclarece que:

“(...) desde a década de 80 que a gente tem o hdbito de
ministrar cursos, a gente elabora também manuais técnicos,
temos vdrios manuais (.. E ¢é uma forma de
instrumentalizar os orgdos, porque a gente sabe da
dificuldade que as pessoas tém e da dansia de buscar
conhecimento e buscar informacdo. s

Nesse periodo, o Arquivo Nacional e o Dasp realizaram levantamentos
em 1.162 arquivos de 6rgaos da administricao publica federal, localizados no Rio de
Janeiro e em Brasilia. Essas pesquisas tinham como objetivo principal o
conhecimento da situagdo arquivistica para que, posteriormente, se pudessem tragar
os planos de agdo necessarios. O resultado desses trabalhos serviu de subsidio para as
atividades de uma comissdo surgida no ambito do plano geral da Reforma
Administrativa Federal, encetado em 1985.

A Comissao Especial de Preservagao do Acervo Documental - Cepad,
formalizada por meio da Portaria n° 1.009, de 29 de outubro de 1985, tinha como
finalidade analisar, diagnosticar e propor mudangas nos segmentos arquivo, biblioteca
e museu, de modo a melhorar a qualidade de desempenho das suas atividades,
produtos, servigos e recursos informacionais pertinentes a administragdo publica
federal.'® Coube a cada segmento reunir-se separadamente para realizar os estudos
técnicos.'’

O relatério do segmento arquivo da comissdo foi elaborado com
relagdo aos seguintes aspectos: producao documental/administragdo de documentos;
acervo arquivistico; estrutura organizacional; recursos humanos; recursos materiais;
tratamento técnico, envolvendo a classificagdo, avalia¢ao e selecao de documentos, a
padronizagdo técnica, o uso de recursos tecnologicos; comunicagdes administrativas;

Sinar e Sisg.

BOLIVEIRA, Maria Izabel de. Entrevista, Rio de Janeiro, 4 de maio de 1995.

*COMISSAO ESPECIAL DE PRESERVACAO DO ACERVO DOCUMENTAL - CEPAD. A
importincia da informacdo e do documento na administracdo publica brasileira. Brasilia :
Funcep, 1987. p.17.

0 grupo responsavel pelo segmento arquivo foi formado por: Alda Mendes Gongalves; Divina
Aparecida da Silva; José Maria Jarim; José Sebastido Witter; Léa Téania Albuquerque de Aquino;
Maria Aparecida Silveira dos Santos; Nilza Teixeira Soares; Norma Goes Monteiro; Rosamaria
Coimbra Leite Costa; Zilda Lopes do Rego.
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Verificou-se que 88,70% dos arquivos da administracdo federal,
situados em Brasilia, ndo possuiam planos de classificacdo. A eliminagdo era feita por
cerca de 42% dos arquivos em Brasilia e no Rio de Janeiro. Entretanto somente
13,36% utilizavam tabelas de temporalidade para a aplicagdo dos prazos de guarda.18

Observou-se, também, no que se referia as comunicagdes
administrativas, a auséncia de normas e o desvinculamento dessa atividade com as
relativas as dos arquivos. Havia, ainda, falta de critérios formais que definissem a
natureza dos documentos que deveriam constituir processos, a inexisténcia de
procedimentos arquivisticos nas atividades de protocolo, a inoperancia deste em
controlar a tramitacdo de processos e documentos avulsos. Os setores encarregados
pela atividade de registro estavam, em muitos casos, dispersos e desarticulados."”

O acesso a informagao era feito por meio de fichdrios ou pela consulta
direta aos documentos. Os instrumentos de busca automatizados foram encontrados
em pequeno numero. Segundo o diagndstico da comissdo, essa situacdo poderia ser
explicada pela cristalizacao dos processos tradicionais de recuperagdo da informacgao
e pela inexisténcia de interacdo sistematica entre as areas de arquivo e informatica.
Colaborava para isso, também, o desprestigio dos 6rgaos de arquivo, a desvalorizagao
dos acervos arquivisticos € o desconhecimento das vantagens e beneficios que
poderiam advir da aplicacao da informatica aos arquivos, no controle do crescimento
da massa documental.

A inexisténcia de critérios de avaliagdo e de transferéncia de
documentos foi destacada pela comissdo. Os arquivos correntes acumulavam
documentos cujo uso administrativo ndo se fazia mais necessario. Em razao,
sobretudo, da auséncia de diretrizes quanto a avaliagdo e transferéncia do acervo
acumulado pela administragdo federal. Nao se constatou qualquer preocupagao dos
orgaos em conhecer os documentos produzidos no desempenho de suas fungdes.

A Comissao identificou a dificuldade de harmonizar a gestdo dos
documentos nas trés idades documentais - corrente, intermedidria e permanente - com

a existéncia da superposicao de fungdes do Sinar e do Sisg.

8COMISSAO ESPECIAL DE PRESERVACAO DO ACERVO DOCUMENTAL - CEPAD. Op. cit.,
p. 30-31.

COMISSAO ESPECIAL DE PRESERVACAO DO ACERVO DOCUMENTAL - CEPAD. Op. cit.,
p. 32.
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Quanto aos recursos humanos, além da caréncia de ordem quantitativa,
perceberam-se problemas na qualificacio do quadro funcional. Dos 1.107
funcionarios que atuavam nos arquivos, 99,84% ndo possuiam treinamento para o
desenvolvimento das atividades técnicas necessarias.

Foram elencadas uma série de propostas para a solu¢cdo dos problemas
entdo detectados. Na proposta geral, ressaltava-se a de reunir na administragdo central
de cada unidade politico-administrativa do Governo Federal os 6rgaos e servigos de
informagdo (arquivos, bibliotecas, museus, centros de informatica, laboratérios de
microfilmagem e de conservacdo e restauracao, editoracao e servigos de informacao
em geral). Uma unica unidade organizacional ficaria incumbida de coordenar a
execu¢ao da politica de informacdo e de assegurar a subunidade arquivo a
responsabilidade pela gestdo de documentos.

Sobressairam, nas propostas especificas, as de considerar o Arquivo
Nacional como autoridade responsavel pela integracdo das trés fases arquivisticas e as
referentes a criacdo de instrumentos de classificacdo e gerenciamento de prazos de
guarda.

Entre abril e agosto de 1989, o Arquivo Nacional empreendeu uma
nova pesquisa, que resultou na publicacdo, em 1990, do Cadastro nacional de
arquivos federais.”’O objetivo era elaborar diagnosticos da situagdo dos acervos e
servicos arquivisticos dos orgdos cadastrados, a fim de subsidiar as atividades de
recolhimento, transferéncia e assisténcia técnica. Procurou-se, também, subsidiar os
estudos para a implantagdo dos nucleos regionais do Arquivo Nacional e programas
de racionaliza¢do e modernizagdo, com vista a definicdo de uma politica de gestdo de
documentos. Acreditava-se, ainda, que as informagdes coletadas poderiam viabilizar a
implantacdo de sistemas e de arquivos na administragdo publica federal e propiciar
meios de acesso ao conhecimento sistematizado das informagdes produzidas e/ou
recebidas.”!

Foram pesquisados 148 6rgdos da administragao publica federal no Rio

de Janeiro e Brasilia, onde se visitaram 309 depdsitos. Os dados levantados se referem

PARQUIVO NACIONAL. Cadastro nacional de arquivos federais. Brasilia : Presidéncia da
Republica, 1990.

' ARQUIVO NACIONAL. Relatério de atividades: ano 1990. Rio de Janeiro : O Arquivo, 1991. p.
63
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a uma grande massa documental, 62.206 metros lineares de documentos textuais, no
Rio de Janeiro, e 44.199 em Brasilia, correspondendo ao periodo de 1754 e 1989.

Existem no Cadastro informagdes sobre a unidade politico-
administrativa pesquisada (natureza juridica, historico e principais atribuicdes) e
sobre o acervo arquivistico (datas-limite, quantificagdo, nimero de depdsitos, acesso,
instrumento de recuperacdo, ordenagdo, armazenamento, acondicionamento, estado de
conservacgao, entre outros).

A maioria das instituicdes pesquisadas ndo possuia, em sua estrutura
basica, um setor responsavel pelas diretrizes técnicas e normativas. Nao havia
padroniza¢do de normas e procedimentos nas atividades de arquivo, e os acervos
arquivisticos estavam distribuidos em um nimero grande de depdsitos, gerando uma
pulverizacao dos servicos e dificultando o acesso a informacao.

Os orgaos da administragdo publica federal, de modo geral,
desconheciam os procedimentos adequados a gestdo de seus arquivos. A maior parte
das instituigdes pesquisadas (75%) ndo apresentava condicdes técnicas para proceder
a avaliacdo documental - recurso indispensavel para o estabelecimento dos prazos de
guarda nas fases corrente e intermedidria - e a selecdo e ao recolhimento dos
documentos para guarda permanente.

A pesquisa indicou que os documentos eram geralmente agrupados
por espécie documental. A ordenagdo interna desses grupos era cronologica,
alfabética, numérica ou geografica. No Rio de Janeiro, 87% dos arquivos ndo
possuiam planos de classificacdo e, em Brasilia, 73%.

A eliminagdo indiscriminada de documentos ¢ praticada pela maioria
dos orgdos. O diagnostico identificou que uma parcela consideravel das eliminagdes
(11% no Rio de Janeiro e 10% em Brasilia) sdo acidentais, isto ¢, foram decorrentes,
muitas vezes, das péssimas condi¢des dos depositos.

Os recursos informaticos eram utilizados de forma incipiente nas
atividades arquivisticas. Em geral, a informatiza¢do ocorria, tdo-somente, no ambito
dos servigos de protocolo, abrangendo apenas o controle do registro e a tramitagao
dos documentos, sem atingir o arquivamento em fase corrente. A informatizacao do
protocolo ndo estava associada a classificacdo sistematica e estruturada, nem a

localizagao fisica dos documentos.
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As instituigdes, segundo essa pesquisa, tinham um conhecimento
pouco claro a respeito do potencial informativo dos arquivos e de sua fun¢do como
apoio a administracdo. Conseqiientemente, os proprios 6rgaos nao pareciam confiar
na capacidade de seus servicos arquivisticos. Um exemplo desta atitude foi o reduzido
volume de documentos de natureza técnica (decorrentes das atividades-fim das
instituicdes) sob a guarda dos arquivos. Na maioria dos casos, estes se encontravam
nas bibliotecas ou nos centros de documentacao.

Outro dado interessante que podemos inferir dessa pesquisa: o0s
recursos humanos ndo eram especializados para a elaboracao de instrumentos para a
organiza¢do dos arquivos. Em Brasilia, apenas 2% tinham formagdo superior em
Arquivologia. No Rio de Janeiro, o percentual era maior: 11%. Esse nlimero maior no
Rio de Janeiro pode ser explicado pelo fato de que 14 existem dois cursos na area: um
na Universidade Federal Fluminense - UFF - e outro na Universidade do Rio de
Janeiro - Uni-Rio. Além de enquadrados nos niveis funcionais mais baixos, 0s
funcionarios alocados nos arquivos executavam suas tarefas com recursos materiais
limitados e sem orientagao técnica.

Os acervos da administragdo publica federal, em sua maioria, estavam
em depositos que ndo apresentavam condicdes adequadas para garantir sua
conservagdo e o acesso as informacdes. Os galpdes, sotdos, garagens, poroes,
cozinhas etc. tornaram-se depositos improvisados. Quase todos tinham fiag¢do elétrica
exposta, danos em paredes, pisos e tetos, decorrentes de infiltragdes, goteiras,
rachaduras etc.

Além disso, nem todos os depositos dispunham de mecanismos de
prevencao contra incéndio, nem era regular a periodicidade de manutengdo daqueles
que a possuiam, acarretando risco a preservacao dos acervos e as pessoas que neles
trabalhavam.

A inadequagdo das instalagdes fisicas, das formas de armazenamento,
dos meios de acondicionamento, do manuseio, além da auséncia de medidas simples
de limpeza, aceleram o processo de deterioracdo de grande parte dos acervos
arquivisticos federais.

A situagdo diagnosticada pelas pesquisas citadas acima indicou a
inexisténcia de uma politica de gestdo de documentos na administragdo publica

federal. As propostas elencadas pela Cepad, aparentemente, nao foram executadas.
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Isso pode ser observado nos resultados expostos no Cadastro nacional de arquivos
federais.

Nas proposicdes relativas aos acervos € aos recursos materiais €
financeiros, poderiamos fazer algumas observagdes. H4 um tratamento independente
com relacdo aos instrumentos necessarios a classificacdo ¢ a avaliagdo. Entendemos,
na perspectiva da Arquivistica integrada, que os planos de classificagdo e as tabelas
de temporalidade fazem parte de um mesmo processo, no qual a implementacao da
segunda depende da existéncia do primeiro. A avaliagdo, para ser vidvel
tecnicamente, deve ser precedida da classificagao dos documentos.

No que se referiu aos recursos materiais e financeiros, houve uma
preocupacao maior em destacar as necessidades do Arquivo Nacional. Todavia ndo se
fizeram referéncias a uma padronizacdo do material de consumo e do mobilidrio para
a organizacdo dos arquivos correntes nas organizagdes da administragdo publica
federal. Estas medidas possibilitariam uso mais racional dos espagos, diminui¢ao nos
custos de manutencao dos arquivos e acesso mais rapido as informagoes.

A falta de normas e padrdes para a producdo de documentos na
administracao publica federal foi destacada tanto no relatorio da Cepad quanto no
Cadastro nacional de arquivos federais. Em 1991, contudo, por determinacdo da
Presidéncia da Republica, foi publicado o Manual de Redagdo da Presidéncia da
Republica,”® uma das primeiras iniciativas de uniformizar e simplificar as normas de
redacdo de atos e comunicagdes oficiais. A obra divide-se em duas partes: a primeira
tratou das comunicagdes oficiais, sintetizando seus aspectos essenciais, padronizando
a diagramacdo dos expedientes, exibindo modelos, simplificando os fechos,
suprimindo os arcaismos e apresentando uma siimula gramatical aplicada a redacgdo
oficial. A segunda parte ocupou-se da elaboragdo e redacdo dos atos normativos no
ambito executivo, da conceituacdo e exemplificagdo desses atos e do procedimento
legislativo.

Pouco sabemos sobre a participagdo de profissionais de arquivo na
elaboracdo das normas e sobre a efetiva utilizagdo pela administragdo publica federal
desse manual. Mas, sem divida, foi um trabalho importante, pois definiu as variantes

da correspondéncia oficial, sua finalidade e sua estrutura. Em conjunto com uma

ZPRESIDENCIA DA REPUBLICA. Manual de redagio da Presidéncia da Republica. Brasilia,
1991.

66



normatiza¢ao dos formularios, da formacao dos processos, da tramitacdo e controle
dos documentos, poderiam criar-se condi¢cdes para um efetivo gerenciamento da
informacao arquivistica.

A proposta da Cepad de criagdo de um setor vinculado & administragdo
central das organizagdes e dedicado ao tratamento das informacdes em todas as suas
variantes reproduz um modelo centralizador. Isso j& havia sido esbogado na primeira
configuragdao do Sinar, em 1978, e reforcada em um novo decreto em 1994. Segundo
José¢ Maria Jardim,>enquanto na versio anterior os arquivos, fora do dmbito do
governo federal, integravam o sistema mediante convénio, na de 1994, incluiram-se

estas instituigdes compulsoriamente. Ainda de acordo com o autor,

“O alcance e sucesso de uma politica de gestio de
documentos no dambito de uma administracido publica
estadual ou municipal encontra-se diretamente relacionada
com a complexidade e cultura organizacionais especéficas
de cada esfera administrativa. As normas relativas a tal
politica refletem diretamente o cotidiano de uma
administracdo, suas formas de controle de tramitagdo
docu’zlzwntal, arquivamento, recupera¢io da informagdo
etc.’

Ainda durante a década de 80, as articulagdes do Arquivo Nacional se
dirigiram a formulagdo de uma politica nacional de arquivos, que, segundo Jaime

Antunes, compreende:

“a definicdio e adoc¢do de um conjunto de normas e
procedimentos, técnicos e administrativos, para disciplinar
as atividades relativas aos arquivos publicos e estimular a
organizagcdo e a protegcdo especial aos arquivos privados.
Suas finalidades, em ultima instdncia, consistem em
assegurar a preserva¢do do patriménio documental
brasileiro e garantir, no que diz respeito aos arquivos
publicos, o direito irrestrito de acesso as informacoes
governamentais - compatibilizando as questoes inerentes a
seguranca do Estado e da Sociedade e a privacidade dos
cidaddos - e, no que tange aos arquivos privados, o livre
acesso aos documentos classificados como de interesse

ZJARDIM, José Maria. Op. cit. p. 87.
#JARDIM, José Maria. Op. cit. p. 88.
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publico e social - resguardando o preceito inviolavel da
propriedade privada. 23

A instituicdo, por meio de uma portaria do Ministério da Justica de um
grupo de trabalho para a elaboracio da lei de arquivo,”® o inicio, em 1986, das
atividades da Assembléia Nacional Constituinte ¢ a mobilizagao do Arquivo Nacional
foram importantes acontecimentos para a inclusdo da questio da protecdo documental
no texto constitucional.”” No seu artigo 216, paragrafo 2°, a Constitui¢io Federal de

1988 estabeleceu que:

“Compete a administragdo publica, na forma da lei, a gestdo
da documentacdo governamental e as providéncias para
franquear sua consulta a quantos dela necessitem.”

Jaime Antunes participou dessas articulagdes e as entendeu assim:

“Entdo, ha muito tempo se discutia a necessidade de uma
legislacdo no Brasil que desse conta de questoes voltadas ao
patriménio arquivistico, seja ele publico, seja ele privado.
Entao, na década de 80, houve uma série de encontros,
discussoes para buscar uma legislacdo. Criaram-se
comissoes, grupos de trabalho, contatos com a sociedade,
mas, enfim, havia um baldo de ensaio, crescia e de repente
murchava por pressoes as mais diversas e a coisa acabava.
Até que, no final dessa mesma década de 80, se encaminhou
um projeto de lei, a lei 8.159, que foi sancionada no governo
Collor, em 1991. A partir dai, comecaram-se a buscar os
caminhos para a regulamentacdo dessa legislacdo, porque
também ndo se organizam arquivos apenas com leis. Porque
na realidade vocé tem que ter uma série de acoes prdticas,
porque sendo a coisa ndo decola. 28

P ANTUNES, Jaime. O Arquivo Nacional do Brasil e a politcia nacional de arquivos. Rio de
Janeiro : Arquivo Nacional, s.d. p. 4.

0 grupo de trabalho, instituido pela portaria n° 864, de 9 de setembro de 1980, foi composto por
Joairton Martins Cahtl, Jodo de Deus Lacerda Mena Barreto, Arthur Pereira de Castilho Neto, Maria
Amélia Porto Migueis, Aurélio Wander Chaves Bastos e Rui Vieira da Cunha.

’BASTOS, Aurélio Wander Chaves, ARAUJO, Rosalina Corréa. A legislagio e a politica de arquivos
no Brasil. Acervo, Rio de Janeiro, v. 4, n. 2, p.19-33, jul.-dez. 1989.

28ANTUNES, Jaime. Entrevista, Rio de Janeiro, 4 de maio de 1995.
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A promulgacao da lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, foi mais um
passo em dire¢do a formulagcdo de uma politica arquivistica nacional. Essa lei, além
dos aspectos referentes ao acesso aos documentos, aos arquivos privados, a
organizagdo e a administragdo de instituigdes arquivisticas publicas e ao teor
conceitual de suas disposi¢oes, destaca o papel do poder publico na garantia da gestao
documental, como instrumento de apoio & administragdo.*

Indicou, ainda, os procedimentos para tratar o documento desde a sua
producdo até o seu arquivamento, definindo o conceito de gestdo de documentos

como:

“o conjunto de procedimentos e operacdes técnicas
referentes a sua producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e
arquivamento em fase corrente e intermedidria, visando a
sua eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente. 0

O processo de regulamentacdo da Lei 8.159 so teve inicio em 1994.
Por meio do Decreto 1.173, de 29 de junho de 1994, foram definidas a competéncia, a
organizagdo ¢ o funcionamento do Conselho Nacional de Arquivos (Conarq) e do
Sistema Nacional de Arquivos (Sinar). O Conarq tem por finalidade definir a politica
nacional de arquivos publicos e privados, bem como exercer orientagdo normativa
visando a gestdo documental e a prote¢do especial aos documentos de arquivo.

Em sua primeira reunido ordindria, realizada em 15 de dezembro de
1994, foi aprovada proposta de instituicdo de camaras técnicas e comissdes
especiais.3 ! Criaram-se, entdo, cinco camaras técnicas: Avaliagdo de Documentos;
Classificagdo de Documentos; Capacitagdo de Recursos Humanos em Arquivo;
Conservagao de Documentos; Documentos Eletronicos. E duas comissdes especiais:
Acesso a Informacdo de Arquivos Publicos e Privados; Terminologia e Revisdo da
Legislacdo sobre o Microfilme. O objetivo dessas instancias, segundo Jaime Antunes,

¢ congregar outros especialistas de outras areas, até mesmo da iniciativa privada, para

*No artigo 1° foi estabelecido que “é dever do poder piiblico a gestio documental e a protegdo especial
a documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administragdo, a cultura, ao desenvolvimento
cientifico e como elementos de prova ¢ informacéo.”

*Lei 8.159, de 8 de janeiro de 1991, artigo 3°.

3ICf. Ata da 1° reunido ordinaria do Conselho Nacional de Arquivos. Rio de Janeiro, 15 de dezembro
de 1994.
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subsidiar textos e trabalhos normativos que se transformem em resolugdes do
Conarq.*

O decreto, na parte relativa ao Sinar, estabeleceu a integracao
compulsédria de todos os arquivos fora do ambito do Governo Federal. Atribuiu a eles
a obrigacdo de seguir as diretrizes € normas emanadas do o0rgdo central do sistema.
Para José¢ Maria Jardim, essa atribui¢do colide com os principios de autonomia dos
poderes, estados e municipios, previstos na Lei 8.159, que deveria orientar até mesmo
o decreto.”

Embora constituam uma conquista, as disposi¢des constitucionais, a
Lei 8.159 e a regulamentacdo do Conarq nao foram bastantes para garantir politicas
para o tratamento arquivistico das informagdes acumuladas pelo governo federal.
Outros fatores interferiram e continuam a interferir. A administracdo publica federal
ndo conseguiu, ainda, desencadear, por exemplo, um processo de formagdo de um
quadro profissional capacitado para desempenhar as atividades requeridas pelo Estado
e pela sociedade civil.

As intervengdes do Arquivo Nacional ndo foram suficientes para
alterar o quadro aqui descrito. At¢ mesmo pelas dificuldades internas enfrentadas pela
propria instituicdo. Na sua sede, no Rio de Janeiro, ela tem sob sua guarda
aproximadamente 40 quildometros de documentos textuais, mais de um milhdo de
documentos fotograficos, entre outros. Sio mais de 640 fundos arquivisticos.** Nio ha
recursos nem pessoal suficiente e qualificado para desenvolver as suas missoes.

Em Brasilia, a situagdo ndo ¢ muito diferente. O Arquivo Nacional esta
sediado h4d mais de dez anos, provisoriamente, em um espagco cedido pelo
Departamento de Imprensa Nacional. As instalacdes fisicas tém problemas de
luminosidade, excesso de poeira e permitem, também, uma pequena capacidade de
expansdo do acervo. Até dezembro de 1994, a institui¢do contava com apenas sete
funcionarios. Destes, trés sdao de nivel médio. Faltam funciondrios para prestar
assessoria técnica aos 0rgaos governamentais e para o tratamento técnico do acervo.

Ha dificuldades com equipamentos e material.

32ANTUNES, Jaime. Entrevista, Rio de Janeiro, 4 de maio de 1995.

3Cf. JARDIM, José Maria. Op. cit., p. 87.

*ANTUNES, Jaime. O Arquivo Nacional do Brasil e a politica nacional de arquivos. Rio de
Janeiro : Arquivo Nacional, s.d. p. 1.
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O acervo depositado no Arquivo Nacional, na capital, mede,
aproximadamente, dez mil metros lineares. Destes, seis mil estdo armazenados no
prédio do Departamento de Imprensa Nacional. Estdo organizados em ordem
numérico-cronoldgica, por assunto ou sem nenhum tipo de disposicao logica. Quatro
mil metros lineares, correspondentes aos acervos dos Orgdos extintos pelo governo
Collor, estdo armazenados, em péssimas condi¢des, no subsolo da sede do Ministério
da Industria, Comércio e Turismo, na Esplanada dos Ministérios.

A assessoria técnica aos Orgdos do governo federal instalados em
Brasilia, em geral, ndo tem produzido resultados positivos. H4 uma expectativa por
parte dos solicitantes que ndo ¢ consolidada na pratica. O Arquivo Nacional nao
dispde de técnicos que possam efetivamente melhorar as condi¢des de organizacao de
seus acervos arquivisticos. Segundo Ana Maria Cascardo Campos,’ diretora do
Arquivo Nacional em Brasilia, os 6rgaos governamentais, muitas vezes, ndo querem
alocar funciondrios e recursos para a execucgdo das atividades necessarias. E feita a
op¢ao pela terceirizagdo desses trabalhos. Sdo contratadas empresas que, em sua
maioria, atuam na area de consultoria em Biblioteconomia, Informatica e, também,
aquelas que prestam servicos de limpeza e de seguranca. Em geral, o contratante nao
tem como fiscalizar o trabalho executado, possivelmente por ndo possuir nos seus
quadros profissionais capacitados para a missdo. Os resultados, de acordo com a
diretora, sdo organizacdes feitas a partir da ordenacdo numérico-cronoldgica ou por
espécie documental e tabelas de temporalidade impraticaveis.

Com base nesse quadro descrito aqui, apresentamos e analisamos, no
capitulo seguinte, situacdes e propostas de melhoria das condigdes arquivisticas de

alguns orgaos publicos da administragao federal.

CAMPOS, Ana Maria Varela Cascardo. Entrevista. Brasilia : Projeto “O profissional da Informagio
e 0 Mercado de Trabalho no Distrito Federal, 1995.
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5.2 - Os arquivos de orgaos do governo federal: descricio e analise de

experiéncias.

Foram aqui analisadas as situagdes arquivisticas de quatro 6rgaos do
governo federal e as solu¢des propostas e/ou implementadas. As unidades politico-
administrativas sdo as seguintes: o Posto de Seguro Social do Instituto Nacional de
Seguro Social; o Departamento de Ciéncia da Informagdo e Documentacdo da
Universidade de Brasilia; os Arquivos das Entidades Sindicais Brasileiras do
Ministério do Trabalho; Divisao de Ciéncia e Tecnologia do Ministério das Relagdes
Exteriores.

A escolha desses orgdos ndo foi aleatdria. Participamos dessas

experiéncias, desenvolvidas pelo professor Luis Carlos Lopes. Os trabalhos no Posto
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de Seguro Social, no Arquivos de Entidades Sindicais Brasileiras e na Divisdo de
Ciéncia e Tecnologia foram o resultado de uma consultoria prestada pelo professor. O
desenvolvido no Departamento de Ciéncia da Informagdo e Documentacdo, fez parte
dos objetivos do projeto “Gerenciamento da Informacdo e a Gestdo Documental no
Cid” e dos programas das disciplinas Arquivo Corrente 1 e 2, ministradas entre 1991
e 1994.

A apresentacao desses estudos esta estruturada em quatro partes. Na
primeira, ¢ feito um breve historico dos 6rgaos pesquisados, com informagdes sobre a
estrutura organizacional e sua vinculagdo hierarquica, suas funcdes e atividades. Ha,
também, dados sobre os recursos humanos e materiais. Na segunda parte, relata-se,
detalhadamente, a situacdo arquivistica, destacando os principais problemas.
Discorre-se sobre o tamanho do acervo, as condi¢cdes de acondicionamento ¢
armazenamento dos documentos e o acesso. Na terceira, sdo reproduzidos os
instrumentos propostos e, na maioria dos casos, implementados para a melhoria da
organizacdo dos documentos arquivisticos. Na ultima parte, analisam-se as solugdes

apresentadas e os resultados de sua implementagao.

5.2.1 - Posto de Seguro Social do Instituto Nacional de Seguro Social.

Os postos de Seguro Social sdo orgdos da complexa estrutura do
Instituto Nacional de Seguro Social (INSS). Tém a incumbéncia de executar as
atividades relacionadas ao Seguro Social. Desenvolvem as principais tarefas da area
fim da Previdéncia Social brasileira, atendendo os segurados e gerenciando os
beneficios determinados por lei.*

Os postos, espalhados por todo o Pais, sdo ligados as Geréncias

Regionais. Analisou-se a estrutura, as fungdes, as atividades e pesquisou-se o fluxo

6 Cf. LOPES, Luis Carlos. Posto de Seguro Social e Centro de Reabilitacio Profissional:
diagnostico e proposta preliminar de trabalho arquivistico. Brasilia : IMS Consultoria Ltda., 1993. p.
7-12. digit.
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documental de um, situado em Brasilia. O posto de Seguro Social, objeto desse
estudo, localiza-se no Setor de Autarquias Sul - Bloco O.

O seu quadro de pessoal tinha 109 funciondrios. Atendia segurados
domiciliados no Plano Piloto, Guara I e II, Vila Planalto, Cruzeiro e Nfucleo
Bandeirante. Possuia os setores: Concessao, Manutencao, Pericias Médicas e Servigo
Social, cada um supervisionado por um servidor.

As suas fungdes principais eram realizar servigos de concessao e
manuten¢do de beneficios urbanos, rurais, legislacdo especial e de acidentes do
trabalho, inscricdo de beneficidrios, recursos, pericias médicas e servigo social;
realizar exames médico-periciais para avaliar a existéncia de incapacidade laborativa;
esclarecer os beneficidrios sobre seus direitos; promover a execugdo das normas e dos
planos de trabalho, de acordo com as diretrizes emanadas das Dire¢des Geral e
Estadual e da Geréncia Regional; prestar os servigos com padrao de qualidade e
desempenho, conforme estipulado pela Dire¢do Geral; orientar e supervisionar as
atividades executadas pelas entidades prestadoras de servigos do INSS e conveniadas,
no ambito de sua jurisdi¢do, de acordo com as normas vigentes.

As atividades deste orgdo, segundo relato de funciondrios e de
verificacdo in loco, resumiam-se em habilitar, analisar, conceder ¢ manter os
beneficios solicitados pelos segurados. Executavam-se, ainda, servicos de pericia
médica, assisténcia social aos segurados e inscri¢do de contribuintes individuais.

A quantificagdo contabilizou cerca de 222,5 metros lineares de
documentos textuais. A ordenacao usada cra a alfabética, a numérica ¢ a determinada
pela espécie de beneficio. O acondicionamento utilizado eram as pastas de A-Z e os
tradicionais amarrados. O mobilidrio para a guarda era composto de arquivos de ago e
de madeira para pastas suspensas e fichas; armarios e estantes de aco ¢ de madeira;
ficharios de acrilico convencionais, uma goéndola de aco e um especial,
eletromecanico.

Os documentos acumulados no posto eram, em grande parte, enviados
para uma sec¢do denominada Expediente, Cadastro e Arquivo (Seca), localizada em
outro prédio do Setor de Autarquias. Esta secdo tinha como principal atividade o
arquivamento dos processos de solicitacdo de beneficios, das certidoes e averbagdes
de tempo de servico e dos formuldrios-ficha de beneficio em manutencdo, ja

encerrados. Prestava, também, informagdes aos postos de Seguro Social sobre a

74



existéncia de beneficios de segurados. Foram contabilizados, aproximadamente, 347
metros lineares de documentos textuais na Seca. A ordenacdo utilizada era a
numérica, determinada pelo nimero do beneficio. O mobilidrio para a guarda era
composto de arquivos e estantes de ago e ficharios eletromecanicos.

No Posto de Seguro Social analisado, existia uma rede de acesso
remoto, constituida por uma estagao - n6 de conexao - e nove terminais. A rede servia
para interligar o posto ao Sistema Prisma, desenvolvido pela Dataprev. O sistema
permitia o cadastramento do processo de solicitagdo de beneficio e dos dados do
segurado. Podia-se, também, usando o sistema, calcular o tempo de servigo e o valor
do beneficio.

Descreve-se, a seguir, a rotina de uso deste sistema e 0s seus
desdobramentos documentais: o funcionario do INSS incluia os dados (nome,
enderego, filiagdo, nascimento, dependentes, espécie de beneficio etc.) e fazia a
impressao de um relatorio para ser anexado ao processo de solicitagdo de beneficio; o
processo de solicitagdo do beneficio era analisado pelo Setor de Concessao; o
resultado era incluido no Sistema Prisma; se fosse concedido o beneficio, a Dataprev
encaminharia para o Posto os formularios, que deveriam ser entregues ao segurado e
enviados ao Setor de Manutengao.

A partir das informacgdes levantadas, pdde-se elaborar um plano de
classificacdo de documentos e uma tabela de temporalidade que serviriam para
organizar em bases técnicas a documentagao existente no posto.

O plano de classificagio’’ proposto, reproduzido abaixo, foi baseado
no sistema bloco-numérico, de origem canadense. Ele foi dividido em duas partes.
Uma referente a atividade meio, representada pelos blocos Administragdo-
Generalidades, Pessoal, Material e Servigos ¢ Comunicacao Administrativa. E a outra
relacionada a atividade fim, que contemplava os blocos Beneficio Rural -

Administragao, Beneficio Urbano - Administracdao, Beneficio Urbano - Concessao.

Atividade meio.

100 ADMINISTRACADO.

*’LOPES, Luis Carlos. Posto de Seguro Social e Centro de Reabilitacio Profissional: diagnostico e
proposta preliminar de trabalho arquivistico. Brasilia : IMS Consultoria Ltda., 1993. p. 7-12. digit.
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100-0 Politica.

100-1 Generalidades.
100-2 Gestdao de Documentos.
200 PESSOAL.
200-0 Politica.
200-1 Generalidades.
200-2 Freqiiéncia.
200-3 Férias.
300 MATERIAL E SERVICOS.
300-0 Politica.
300-1 Generalidades.
300-2 Solicitagao de Material.
300-3 Solicitagao de Servigo.
400 COMUNICACAO ADMINISTRATIVA.
400-0 Politica.
400-1 Generalidades.
400-2 Protocolo.
400-3 Remessa de Documentos.
Atividade fim.
2.000 BENEFICIO RURAL -ADMINISTRACADO.
2.000-0 Politica.
2.000-1 Generalidades.
2.000-2 (Vago).
2.000-3 (Vago).
2.000-4 (Vago).
2.000-5 (Vago).
2.000-6 Dados Cadastrais.
2.000-7 (Vago).
2.000-8 (Vago).
2.000-9 Pagamentos.

2.000-10 (Vago).
2.000-11 Inscrigao.



2.200

2.250

2.300

2.200-0
2.200-1
2.200-2

2.250-0
2.250-1
2.250-2
2.250-3
2.250-4
2.250-5
2.250-6
2.250-7
2.250-8
2.250-9
2.250-10
2.250-11
2.250-12

2.300-0
2.300-1
2.300-2
2.300-3
2.300-4
2.300-5
2.300-6
2.300-7
2.300-8
2.300-9
2.300-10
2.300-11
2.300-12
2.300-13

BENEFICIO RURAL - CONCESSAO.

Politica.
Generalidades.
(Vago).

BENEFICIO URBANO - ADMINISTRACAO.

Politica.

Generalidades.

Certidao de Tempo de Servigo.
Averbagao de Tempo de Servigo.
Pericia Médica.

Acidente do Trabalho.

Dados Cadastrais.
Acompanhamento Social.
Ajuda de Custo.

Pagamentos.

Contribuigao.

Inscrigao.

Concessao.

BENEFICIO URBANO - CONCESSAO.

Politica.

Generalidades.

Aposentadoria por Invalidez.
Aposentadoria por Idade.
Aposentadoria por Tempo de Servigo.
Aposentadoria Especial.
Auxilio-Doenga.

(Vago).

Salario-Maternidade.

Abono de Permanéncia em Servigo.
Pensao por Morte.
Auxilio-Reclusdo.

Auxilio-Funeral.

Renda Mensal Vitalicia a Invalido.
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2.300-14 Pensao Especial - Vitimas de Talidomida.

2.300-15 Aposentadoria dos Professores.

2.300-16 Peculio.

2.300-17 Auxilio-Natalidade.

2.300-18 Renda Mensal Vitalicia a Maiores de 70 anos.

2.300-19 Pensdo Estatutaria.

A tabela de temporalidade®™ proposta, abaixo reproduzida, e

parcialmente aplicada, foi estabelecida com base no plano de classificagdo. A partir

dos blocos e temas, foram elencadas as tipologias documentais e os prazos de guarda

a serem cumpridos. A unidade de tempo adotada foi o ano. Foi incentivada a

microfilmagem de algumas tipologias documentais. Por exemplo, os processos de

solicitagdo de abono de permanéncia, que eram produzidos em grande quantidade,

que tinham um tempo de permanéncia longo no arquivo intermediario e que eram

considerados de valor permanente.

Atividade meio

Codigo Blocos e Temas Documentacio M| Observacoes
100 ADMINISTRACAO -
GENERALIDADES

100-0 Politica Documentos normativos Copias dos
(resolugdes, normas, ordens documentos
de servico). normativos  devem

ser eliminados.

Correspondéncia relativa a
gestdo administrativa

200 PESSOAL

200-2 Freqiiéncia Formularios folha de
comparecimento

200-3 Férias Formularios programacgéo de
férias de funcionario

300 MATERIAL E

¥LOPES, Luis Carlos. Op. cit. p. 13-15
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SERVICOS
300-2 Solicitagdo de Material Formularios  pedido de X
material de consumo
400 COMUNICACAO
ADMINISTRATIVA
400-2 Fichas de Protocolo Formularios ficha de X
protocolo de tramitagdo de
processos
400-3 Remessa de Documentos | Formuldrios  boletim  de X
remessa de documentos
Atividade fim
Codigo Blocos e Temas Documentacio 1 P | E| M| Observacoes
2.250 BENEFICIO URBANO -
ADMINISTRACAO
2.250-0 Politica Correspondéncia com 4 X
segurados e com outros
orgdos do INSS
2.250-2 Certiddo de Tempo de | Processos de solicitagdo de 30 | X X
Servigo certiddo de tempo de servigo
2.250-3 Averbacdo de Tempo de | Processos de solicitagdo de 30 | X X
Servigo averbacdo de tempo de
Servico
2.250-4 Pericia Médica Dossié de segurado, contedno 30 | X X
os formularios laudo médico,
atestado médico e requisicao
de exames.
2.250-5 Acidente do Trabalho Convénio com empresas 1 X
sobre acidente do trabalho.
Correspondéncia sobre 1 X
transferéncia de acidentados
Dossié de segurado 30 | X X
Formulario autoriza¢do de 4 X
pagamento de acidentado
Formulario ficha remissiva de 30 X
acidentado
Cédigo Blocos e Temas Documentacio 1 | P | E| M| Observacoes
Formulario transferéncia de 1 X
beneficio de acidente do
trabalho
Relagdo diaria de acidentes 1 X
2.250-6 Dados Cadastrais Formularios ficha de X Permanecer no
beneficio em manutengéo arquivo corrente até
que seja encerrado o
beneficio
2.250-7 Acompanhamento Social | Formulario ficha individual 1 X
de cliente
2.250-8 Ajuda de Custo Processos de pagamento de 4 X
auxilio material a segurado
2.250-9 Pagamentos Formulario recibo de 4 X
pagamento de beneficio
2.250-10 Contribuiggo Formulario analise de salario- X Trata-se de copia, o
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base, despachos sobre fixagao
de salario de contribui¢do

original ¢ anexado
ao processo de

solicitacdo de
beneficio
2.300 BENEFICIO URBANO -
CONCESSAO
2.300-2 Aposentadoria por | Processo de solicitagdo de 30 X
Invalidez aposentadoria por invalidez
2.300-3 Aposentadoria por Idade | Processo de solicitacdo de 30 X
aposentadoria por idade
2.300-4 Aposentadoria por Tempo | Processo de solicitagdo de 30 X
de Servico aposentadoria por tempo de
Servigo
2.300-5 Aposentadoria Especial Processo de solicitagdo de 30 X
aposentadoria especial
2.300-6 Auxilio-Doenga Processo de solicitagdo de 30 X
auxilio-doenca
Cédigo Blocos e Temas Documentacio 1 M| Observacoes
2.300-8 Salario-Maternidade Processo de solicitagdo de 30 X
salario maternidade
2.300-9 Abono de Permanéncia | Processo de solicitacdo de 30 X
em Servico abono de permanéncia em
Servigo
2.300-10 Pensdo por Morte Processo de solicitagdo de 30 X
pensdo por morte
2.300-11 Auxilio-Reclusdo Processo de solicitagdo de 30 X
auxilio-reclusio
2.300-12 Auxilio-Funeral Processo de solicitagdo de 30 X
auxilio-funeral
Legenda:

C.: arquivo corrente.

I.: arquivo intermediario.
P.: arquivo permanente.
E.: eliminacao.

M.: microfilmagem.

Os responsaveis pelo trabalho, antes de iniciarem a aplica¢do do plano

de classificagdo e da tabela de temporalidade, ministraram um curso de nogdes gerais

de arquivos para funcionarios do 6rgdo. No curso, foram expostos e discutidos os

instrumentos elaborados para a melhoria da organizagdo dos arquivos correntes do

Posto de Seguro Social.

O trabalho de aplicacao do plano de classificagao foi realizado por uma

equipe coordenada pelo professor Luis Carlos Lopes e teve, em seu inicio, a

participagdo de cinco funcionarios do instituto, que frequentaram o curso citado

acima. Estes seriam treinados para disseminar o novo método pelas dependéncias do
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INSS em outros Estados brasileiros. O professor acreditava que a melhor estratégia
era primeiro promover a implementacdo do plano de classificacdo e da tabela de
temporalidade para, em seguida, treinar os funciondrios de outros estados, a partir de
uma experiéncia consolidada. Todavia, isso ndo foi possivel.

As atividades foram iniciadas pelo setor de Inscrigdo, localizado no
Setor de Autarquias Sul, bloco O, térreo. Neste setor, as atividades transcorreram
normalmente e contaram com o apoio de alguns funcionarios. No setor de Certidao
de Tempo de Servico, os documentos estavam guardados em arquivos de ago € numa
gondola. Discutiu-se com os funciondrios a possibilidade de retira-los da gondola, que
era um mobilidrio antiquado e muito pouco funcional. Houve resisténcia, e os
documentos foram mantidos no movel citado. Foram identificadas as suas prateleiras,
com o codigo do plano de classificagdo proposto. Os processos, que estavam
empilhados nas gavetas dos arquivos de aco, foram classificados e acondicionados em
pastas suspensas. Foi feita a identificacdo da sua tramitacdo no lado externo dos
arquivos. No setor de Concessdo, em que se trabalhava basicamente com processos de
solicitacdo de beneficios, classificaram-se os documentos ¢ identificaram-se as suas
tramitagdes. Alguns documentos que estavam acondicionados em pastas de A-Z
foram classificados e colocados em pastas suspensas. No setor de Manutencdo, os
documentos, em sua maioria, permaneceram armazenados em arquivos de aco sem
nenhum tipo de acondicionamento. Alguns documentos foram guardados em pastas
suspensas. Os funciondrios desse setor ndo quiseram mudar seus procedimentos em
relagdo ao modo de acondicionar os seus dossiés. No setor de Acidente do Trabalho,
as resisténcias foram pequenas e pdde-se desenvolver os trabalhos sem muitas
dificuldades. No setor de Pericias Médicas, os arquivos eram constituidos,
basicamente, por dossi€és dos segurados. Nao houve permissao para o
acondicionamento dos documentos em pastas suspensas. Foi feita somente uma
identificacao dos codigos do plano de classificacdo nas gavetas.

A aplicagdo da tabela de temporalidade nos setores de Inscri¢do e de
Concessao possibilitou a criacdo de arquivos intermediarios fase I. Estes consistiam
em pequenos depositos ainda no local de trabalho, onde os documentos foram
inicialmente acumulados, a espera de/ transferéncia para um deposito central. Os
arquivos intermedidrios fase II sdo depdsitos centrais regionais, onde ficam guardados

documentos que possuem longo valor juridico e/ou historico, que, podem retornar, por
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iniimeras razdes, aos arquivos correntes, podendo ser descartados depois de um
determinado tempo ou transferidos para um arquivo permanente. * Estes tltimos
estavam, simultaneamente, sendo criados com a organizacdo, pela mesma equipe
técnica, de uma massa documental acumulada, depositada originariamente no subsolo
de um prédio do instituto, no Setor de Autarquias Sul. Tratava-se de cerca de 936
metros lineares de documentos em suporte papel, que foram transferidos para um
deposito localizado no Setor de Industria e Abastecimento. O novo prédio ¢ uma
constru¢do robusta e muito ampla, do tipo galpdo de alvenaria, com salas para
escritorio, banheiros, copa e grandes, médios e pequenos saldes com o pé direito
elevado.*

No processo de organizacdo dos arquivos correntes, foram
identificadas duas massas documentais acumuladas, localizadas nos setores de
Concessao ¢ de Manutengdao. Mediam, aproximadamente, 84 metros lineares de
documentacao textual. As condi¢des de acondicionamento € armazenamento eram
péssimas. Nao se tinha controle nem conhecimento sobre o conteudo desses acervos.

A dispersdo dos setores do Posto de Seguro Social em trés prédios
diferentes impds a descentralizagdo fisica dos arquivos correntes, possibilitando a
proximidade dos documentos aos seus gestores imediatos. Todavia um controle
centralizado do plano de classificacdo e da gestdo dos prazos de guarda nao foi
implementado.

Este trabalho foi concebido para servir como modelo a ser aplicado em
todos os postos de Seguro Social espalhados pelo Pais. E o posto escolhido para essa
experiéncia-piloto possuia todas as caracteristicas, por causa, sobretudo, das suas
dimensdes e complexidade. Entretanto a desarticulacdo dos dirigentes do instituto, a
tensao existente, que se refletia no comportamento dos funcionarios, a escassez de
material de consumo e mobiliario, aliada a uma administragdo precaria do o6rgao,
criaram um cenario dificil para a completa implantacio de um projeto de
modernizagdo dos arquivos correntes.

Assim, a aplicacdo, a retificagdo e a ratificagdio do plano de

classificagdo e da tabela de temporalidade se deram apenas em um setor, o qual

*LOPES, Luis Carlos. Massa documental acumulada pelo INSS e arquivos correntes do Posto de
Seguro Social. Sexto relatdorio operacional. Brasilia : IMS Consultoria Ltda., 1993. p. 2. digit.
“LOPES, Luis Carlos. Massa documental acumulada pelo INSS. Primeiro relatorio operacional.
Brasilia : IMS Consultoria Ltda., 1993. p. 1. digit.
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apoiaram alguns funciondrios e a chefia. Nos outros, a desconfianga dos funcionarios
e a falta de apoio dos dirigentes foram decisivas para a aplicagdo total do plano de
classificagdo e da tabela de temporalidade. Mesmo com estes obstaculos, os trabalhos

deixaram um saldo positivo.

5.2.2 - Departamento de Ciéncia da Informacdo e Documentacio da

Universidade de Brasilia.*!

O Plano Diretor da Universidade de Brasilia, elaborado em 1962,
previa a existéncia de um curso para formar bibliotecarios, que estaria subordinado a

Faculdade de Biblioteconomia e Informagao Cientifica. A primeira turma foi aberta

41 : ~ : ~ P ~
As informagdes expostas sobre a situagdo arquivistica ¢ as solugdes propostas foram coletadas em
dossié existente e em observacdes in loco.
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em 1965. A Faculdade foi extinta no inicio da década de 1970, como resultado de
uma reestruturacdo da Universidade. Foi criado, entdo, o Departamento de
Biblioteconomia, vinculado a Faculdade de Estudos Sociais Aplicados. Apds a
instituicdo, em 1990, do curso de Arquivologia, o departamento assumiu sua
denominagao atual.

O Departamento de Ciéncia da Informag¢do e Documentacdo (CID)
oferece, hoje, cursos de graduagao em Arquivologia e Biblioteconomia, de mestrado
em Biblioteconomia ¢ Documentagio ¢ doutorado em Ciéncia da Informagdo. E
administrado por uma chefia, apoiado pelas coordenacdes dos cursos de graduacao e
de poés-graduacdo e por uma secretaria. O orgdo deliberativo ¢ um colegiado,
integrado por professores, funcionarios e alunos. Trabalham na secretaria oito
funciondrios. Destes, um acumula os cargos de chefe da secretaria e secretario da pos-
graduacado, outro € o secretario do curso de Arquivologia.

Em 1991, foi realizado um diagndstico da situacdo dos arquivos da
Secretaria do Departamento. Este foi parte das atividades praticas da disciplina
Arquivo Corrente 1, do Curso de Arquivologia, ministrada pelo professor Luis Carlos
Lopes. Constatou-se que o acervo arquivistico era formado por 10,62 metros lineares
de documentacgdo textual e por 448 documentos informaticos (disquetes de 5 1/4”).
Os documentos estavam acondicionados em pastas suspensas de papeldo,
armazenadas em arquivos verticais de aco de quatro gavetas. Percebeu-se que as
pastas e as gavetas acondicionavam e armazenavam mais documentos do que o
tecnicamente aconselhdvel. A experiéncia pratica tem demonstrado que as pastas
deveriam acondicionar, no maximo, trés centimetros lineares de documentos textuais
e, no interior das gavetas, deveria ser previsto um espago que facilitasse a
manipulagdo das pastas e a possibilidade de expansao.

Os arquivos do Departamento tinham um sistema tradicional que
oscilava entre a fragmentagdo dos dossi€s de assunto, o arquivamento por espécie
documental e pelo ato de recebimento ou expedicao dos documentos. Este sistema era
adotado para os dois grandes conjuntos em que se dividia o acervo: documentos
referentes as atividades dos cursos de graduagdo e os relacionados as dos cursos de
pos-graduacao.

Observou-se que o arquivo acumulado na secretaria continha

documentos ativos, semi-ativos, de valor histérico e outros passiveis de eliminagao.
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Isso ocorria pelo fato de ndo existir um instrumento que gerenciasse os prazos de
guarda dos documentos. Sem um carater sistematico, aqueles que eram considerados
ndo mais necessarios as atividades cotidianas eram transferidos para outros depositos,
onde formaram uma massa documental acumulada. A precaria ordenagdo existente
dos documentos era completamente perdida nesses depositos.

A massa documental acumulada pelo CID media um total de 30 metros
lineares de documentos textuais. Estava presente nela uma fracdo da memoria da UnB
e documentos com valor juridico, misturados a outros sem qualquer interesse
administrativo ou histérico. O acervo era composto por documentagdo inativa, semi-
ativa e descartavel, dispersa em quatro depdsitos distintos. Tratava-se de uma situacao
classica de uma massa documental acumulada desorganizada e sem tratamento
técnico-cientifico. Ao que se sabe, nunca tinha havido um tratamento profissional
destes acervos. Nao existia um plano de destinacao que estabelecesse a temporalidade
destes documentos. Eles vinham sendo guardados, hd trés décadas, sem maiores
preocupagoes, de acordo com o padrao usual brasileiro. Utilizavam-se os espagos
disponiveis, sem quaisquer consideragdes quanto aos aspectos de qualidade das
instalacdes, do mobilidrio e das embalagens.

A situagdo dos arquivos do CID espelhavam os problemas
arquivisticos da UnB e de todo o Pais. O que acontecia neste Departamento ¢ o
mesmo, com pequenas variagdes, que ocorre em toda a Universidade. Falta um
projeto de trabalho que inclua a elaboragdo de instrumentos e de normas técnicas para
a melhoria da organizacdo dos arquivos, a definicdo de responsaveis e o treinamento
dos funcionarios envolvidos com a gestao documental.

Em 1986, foi criado provisoriamente, na Universidade de Brasilia, o
Centro de Documentagao e Arquivo. O Plano Orientador de Implantagdo do Centro de
Documentagdo da UnB - Cedoc - estabeleceu como um dos objetivos a incorporacao
do Servigo de Comunicagdao Administrativa (servigo constituido pelas segdes de
Protocolo, de Expediente da Correspondéncia Externa e de Microfilmagem). Essas
se¢oes dariam origem ao Servico de Arquivo Corrente (SAC), que seria constituido
pelos Subsistemas de Comunicacdo Administrativa Interna, de Comunicacio

Administrativa Externa, de Gestdo de Documentos e de Coordenagdao dos Arquivos
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Setoriais.**N#o h4 informagdes disponiveis sobre as atividades do centro no que diz
respeito a questdo dos arquivos correntes.

Identificados os problemas, adotou-se uma metodologia que,
inicialmente, consistiu na elaboracdo de um plano de classificagdo, que consiste numa
estrutura hierarquica e logica, permitindo a identificacdo e o reagrupamento fisico e
intelectual das informacgdes, sendo a todos os suportes da informagao arquivistica.

A proposta de plano de classificagdo, que refletiu o estudo das
estruturas, das fungdes, das atividades e das tipologias documentais existentes,
baseou-se no sistema bloco-numérico, de origem canadense. O sistema permite a
estruturacdo em trés niveis: a atividade, o bloco e o tema.

Quanto ao primeiro nivel, as atividades, ¢ necessario entender-se que
uma entidade gera um certo nimero de fung¢des direta ou indiretamente ligadas a seu
objetivo. As ligadas diretamente ao objetivo sdo as que se referem inevitavelmente a
produgdo e a distribui¢cdo de bens ou servicos, conhecidas como atividade fim. As
fungdes ligadas indiretamente ao objetivo sdo as que apoiam as atividades de
producdo, conhecidas como atividade meio. Elas permitem indiretamente ao
organismo atender aos seus objetivos pelo viés de uma gestao eficaz de seus recursos
humanos, materiais e financeiros. Acham-se geralmente nesta categoria atividades tais
como a gestdo do pessoal, das finangas, do patrimonio, das compras e da informagao.

Os blocos sdo considerados os macroassuntos, € o0s temas, OS
subassuntos. Em cada bloco sdo previstos os temas politica e generalidades, que
identificam, respectivamente, os documentos referentes as atividades de decisdo e as
que ainda nao justificam a criacdo de um tema especifico.

Os documentos foram organizados a partir do plano de classificagdo
preliminar. Neste primeiro momento, em fungdo do pequeno tamanho da turma (seis
alunos), as particularidades de um curso noturno, algumas dificuldades de acesso
fisico, a grande quantidade de correspondéncias a serem classificadas etc., os arquivos
ndo foram organizados completamente. Isso s6 foi possivel nos semestres seguintes.
Hoje, o arquivo corrente do CID esta organizado de acordo com o plano de
classificagdo, que sofreu neste percurso uma série de retificagdes, resultado da propria

dindmica das suas atividades.

“UNIVERSIDADE DE BRASILIA. Plano Orientador de Implantacio do Centro de
Documentacio da UnB - Cedoc. Brasilia, 1988. mimeo. p. 37-38.
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O plano de classificacdo®esta dividido em duas partes. A atividade
meio contém os blocos Administragio, Comunicacdo Administrativa, Material e
Servigos, Pagamento e Financas, Patrimonio e Pessoal. A atividade fim ¢ formada
pelos blocos Curso de Biblioteconomia, Curso de Arquivologia, Mestrado, Pos-
Graduagao ¢ Doutorado.

A seguir, reproduzimos o plano de classificacdo aplicado nos arquivos

da secretaria do CID:

Atividade meio.

100 ADMINISTRACAO
100-0 Politica.
100-1 Generalidades.
100-2 Convénio com o IBICT.
100-3 ABEBD.
100-4 Eventos.
100-5 Faculdade de Estudos Sociais Aplicados (FA).
100-6 Prefeitura do Campus.
100-7 (Vago).
100-8 Extensao.
100-9 Colegiado.
100-10 Conselho Departamental.
100-11 Conselho Regional de Biblioteconomia.
100-12 Congregagao de Carreira.
100-13 Laboratorio de Informatica.
100-14 Gestao de Documentos.
100-15 Boletim UnB Hoje.
150 COMUNICACAO ADMINISTRATIVA
150-0 Politica.
150-1 Generalidades.
150-2 Transmissao de Fax.
150-3 Remessa de Documentos.
200 MATERIAL E SERVICOS
200-0 Politica.

®LOPES, Luis Carlos. SOUSA, Renato Tarciso Barbosa de. Plano de classificacio da secretaria do
CID. Brasilia : CID, 1994. digit.
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200-1 Generalidades.

200-2 (Vago).

200-3 (Vago).

200-4 Material de Consumo.
300 PAGAMENTO E FINANCAS

300-0 Politica.

300-1 Generalidades.

300-2 Convénios.

300-3 Telefone.

300-4 Embratel.

300-5 Dialog.

300-6 Orgamento.

300-7 Compras.

300-8 Projetos Gerais.
700 PATRIMONIO

700-0 Politica.

700-1 Generalidades.

700-2 Relagao de Carga.

700-3 Material Permanente.
900 PESSOAL

900-0 Politica.

900-1 Generalidades.

900-2 Funcionarios.

900-3 Docentes.

900-4 Concurso.

900-5 Cooperfub.

900-6 Asfub.

900-7 Sintfub.

900-8 Adunb.

900-9 Freqiiéncia - Férias.

900-10 Vale-Transporte - Vale-Alimentagao.

900-11 Aposentados.

900-12 Curriculum Vitae.
Atividade fim.
1.005 CURSO DE BIBLIOTECONOMIA

1.005-0 Politica.



3.020

5.015

7.001

1.005-1
1.005-2
1.005-3
1.005-4
1.005-5
1.005-6
1.005-7
1.005-8
1.005-9
1.005-10
1.005-11
1.005-12

3.020-0
3.020-1
3.020-2
3.020-3
3.020-4
3.020-5

5.015-0
5.015-1
5.015-2
5.015-3
5.015-4
5.015-5
5.015-6
5.015-7
5.015-8
5.015-9
5.015-10
5.015-11
5.015-12
5.105-13
5.015-14

Generalidades.
Curriculo.

Monitoria.

Estagios.

Exercicio Domiciliar.
Disciplinas.
Bacharéis.

Fichas de Disciplina.
Eventos.

Mencgoes.

Oferta.

Avaliacao de Disciplina.

CURSO DE ARQUIVOLOGIA

Politica.
Generalidades.
Disciplinas.
Curriculo.
Oferta.
Mengdes.

MESTRADO

Politica.
Generalidades.
Disciplinas.

Alunos.

Selecao.
Bolsas-Capes.
Bolsas-CNPQ.
Historico Escolar.
Taxas Académicas.
Monitoria.

Fichas de Disciplinas.
Aluno Especial.
Projeto de Pesquisa.
Atividades Académicas.
Oferta.

POS-GRADUACAO
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7.001-0 Politica.

7.001-1 Generalidades.

7.001-2 Colegiado.

7.001-3 (Vago).

7.001-4 (Vago).

7.001-5 Credenciamento - Recredenciamento.
7.001-6 Convénios.

7.001-7 Producao Cientifica.

7.001-8 Relatorio Capes.

7.001-9 Eventos.

7.001-10 Pesquisa.
7.001-11 Taxas de Bancada.

8.020 DOUTORADO
8.020-0 Politica.
8.020-1 Generalidades.
8.020-2 Curriculo.
8.020-3 Monitoria.
8.020-4 Selecao.
8.020-5 Disciplinas.
8.020-6 Alunos.
8.020-7 Oferta.

Apesar dos resultados positivos, verificam-se hoje alguns problemas.
Alguns funcionérios tém dificuldades nas atividades de classificacdo dos documentos.
Em determinados casos, gasta-se um tempo relativamente grande entre a
producdo/recebimento e a classificagdo intelectual e fisica. Ha um nUmero
desnecessario de copias e formularios. As informagdes sobre as alteragdes
promovidas no plano de classificacdo nem sempre sdo comunicadas aos demais
funcionarios.

Alguns aspectos de um programa de gestdo de documentos ainda nao
foram implementados, principalmente a elaboragdo de uma tabela de temporalidade
para gerenciar os prazos de guarda dos documentos, o controle da tramitacdo, a gestao
de formularios e um programa de documentos vitais.

Identificou-se, também, a falta de clareza no uso dos termos Politica e
Generalidades. Ambos sdo compulsoriamente utilizados em todos os blocos do plano

de classificacdo, tanto da drea meio quanto da area fim.
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Politica ¢ entendido, na aplicagdo do plano de classificacdo, como o
conjunto de atos que definem, decidem, delineam e direcionam as a¢des de uma

func¢do ou atividade. Segundo Schellenberg:

“Na execugdo de qualquer espécie de atividade, quer
substantiva, quer auxiliar, ocorrem dois tipos de operacoes
ou atos: politicos ou normativos e executivos. Os de natureza
politica determinam a diretriz a ser seguida em todos os
casos do mesmo género. Uma determinada politica pode
aplicar-se aos atos de todo um orgdo ou restringir-se aos de
uma de suas partes. Tanto pode aplicar-se as atividades
auxiliares (meio) como as atividades fins. Os atos de ordem
executiva decorrem das diretrizes politicas. i

Assim, nas fungdes e/ou atividades definidas de uma estrutura
organizacional, s3o produzidas e/ou recebidas informagdes que delineardo as agdes de
um setor, divisdo, departamento etc. Estas podem estar formalizadas por meio de uma
circular, uma instru¢do, um decreto, uma ordem de servigo, uma portaria, um projeto,
um relatorio, um plano de a¢do ou de uma correspondéncia.

A palavra “politica” vem sendo usada, ha séculos, com os mais
variados sentidos. Norberto Bobbio, em seu Dicionario, por exemplo, a define em
relagdo aos seguintes aspectos: significado classico e moderno de politica; tipologia
classica das formas de poder; tipologia moderna das formas de poder; poder politico;
fim da politica; relagdo amigo-inimigo; o politico e o social; politica e moral; politica
como ¢tica do grupo. No Brasil, este conceito ficou, pelo menos para a maior parte
das camadas sociais, vinculado historicamente a um sentido pejorativo de negociata,
favorecimento, clientelismo, casuismo etc.

Nos métodos tradicionais mantidos e reproduzidos pela burocracia
brasileira, existe sempre um titulo, onde sdo arquivados todos os documentos que nao
estdo previstos nos outros titulos. Em geral, ¢ conhecido como “diversos”. O tema
generalidades ¢, entdo, apreendido como aquele. Entretanto, este tema tem por
finalidade ser um espaco no qual as informagdes que nao fazem parte do
cotidianamente tratado, que ndo tém continuidade, que fogem as atribuicdes

regimental ou informalmente previstas ou que ndo merecem um tratamento

* SCHELLENBERG, T. R. Arquivos modernos. Principios e técnicas. Rio de Janeiro : FGV, 1974. p.
63.

91



diferenciado a ponto de ser criado um tema especifico, possam ser arquivadas. Na
pratica, este tema se tornou um depositario de tudo o que ¢ dificil de classificar, uma
panacéia para todos os males.

E importante ressaltar que o termo “titulo” é utilizado aqui de acordo
com o definido pela norma geral e internacional de descrigdo arquivistica do
Conselho Internacional de Arquivos, ou seja, a palavra ou locucdo que designa uma
unidade documental, que ¢ um documento ou um conjunto de documentos de toda
natureza, tratado como uma entidade.*’

A continuidade das atividades necessarias a implementacdo de um
programa de gestdo de documentos e ao tratamento técnico da massa documental
acumulada pelo departamento foi definida como objetivo do projeto “Gerenciamento
da Informacdo e Gestdo Documental no Cid”, iniciado em 1993. Este projeto,
coordenado pelo professor Luis Carlos Lopes, contou com o apoio do CNPq e da UnB
e manteve as atividades de um bolsista de iniciagdo cientifica.

O tratamento técnico da massa documental acumulada teve inicio em
1994. Foram definidas as séries documentais, que s3o os grandes conjuntos
identificados pelas suas fungdes e pelas suas relagdes com as atividades do 6rgao, e as
subséries, divisdes logicas. Os documentos foram dispostos nas seguintes séries:
Administragdo; Material e Servigos; Orcamento; Patriménio; Pessoal; Graduagao;
Pesquisa e P6s-Graduagao.

Foi estabelecido, por outro lado, um novo local para a guarda desses
documentos. O deposito tem capacidade de armazenar cerca de 63 metros lineares de
documentacao textual numa area de 21 metros quadrados. Os documentos estao
acondicionados em caixas-arquivo de papeldo e armazenados em estantes de aco.

O desenvolvimento dessa experiéncia, que depende da elaboragao de
uma tabela de temporalidade, da aplicacdo de outros aspectos de um programa de
gestdo de documentos e de uma melhor qualidade de trabalho por parte dos
funcionarios, podera permitir a Universidade de Brasilia a criagdo de um modelo que
talvez possa ser utilizado por outros departamentos e, talvez, por outras instituicdes de

ensino superior. Os maiores obstidculos sdo os de sempre: vontade politica dos

# ISAD(G): norme générale et internationale de description archivistique: adoptée par la Commission
ad hoc sur les normes de description, Stockholm, Suéde, 21-23 janvier 1993 : version finale adoptée
par la CIA.
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dirigentes; capacitacdo minima dos funciondarios; definicdo de responsabilidades e de

recursos para o planejamento e execugdo das agdes.
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5.2.3 - Arquivo das Entidades Sindicais Brasileiras do Ministério do

Trabalho. 46

O Arquivo de Entidades Sindicais Brasileiras - Aesb - foi criado em
1990. Neste mesmo ano, foram determinadas a instituicio do arquivo, a sua
vinculacao a Secretaria Nacional do Trabalho e os procedimentos a serem seguidos
para os pedidos de arquivamento. Este 6rgdo herdou os documentos acumulados pelo
Ministério do Trabalho em varias de suas fases. As fungdes e as atividades principais
eram o registro das entidades sindicais, o controle sobre os pedidos de impugnacao,
fusdo, cancelamento etc.

No passado, os sindicatos, para funcionar, dependiam da aprovagdo
ministerial. Hoje, simplesmente se registram. Cabe apenas ao Poder Judiciario
definir procedimentos pleiteados contra o funcionamento destas entidades. A

Constitui¢ao de 1988 ¢ clara:

"a lei ndo podera exigir autorizacdo do Estado para a
fundagdo de sindicato, ressalvado o registro no orgdao
competente, vedadas ao poder publico a interferéncia e a
intervengdo na organizagdo sindical".

Os arquivos do Aesb eram, na verdade, uma parte dos arquivos do
Ministério do Trabalho, que estavam distribuidos em varios depdsitos e em diversos
setores do orgdo, em Brasilia e em outros Estados. Na capital federal, o Protocolo
Geral do Ministério do Trabalho era o setor responsavel pela guarda dos processos
considerados inativos ou semi-ativos. Este setor possuia cinco locais para depdsito de
documentos. Trés destes estavam no térreo do edificio-sede e guardavam acervos que
mediam, respectivamente, 169; 84,5; 277 metros lineares de documentos
(aproximadamente). O quarto depdsito estava localizado no edificio Anexo A, sala

S17 (subsolo). Neste, encontravam-se cerca de 294,84 metros linerares de

*As informagdes expostas sobre a situa¢io arquivistica e as solugdes propostas foram coletadas em um
dossié e em observacdes in loco. O diagnostico e a elaboragdo de um projeto de modernizagdo dos
arquivos do Aesb foram concebidos pelo professor Luis Carlos Lopes., entre abril e maio de 1993. Este
foi contratado por meio de um convénio do Ministério do Trabalho com o Pnud.
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documentos. O ultimo estava na sala S12 do edificio Anexo B e guardava um acervo
de 425,62 metros lineares.

O Aesb estava sediado no segundo andar do prédio principal do
Ministério da Previdéncia Social, na Esplanada dos Ministérios, em Brasilia. O 6rgao
ocupava as seguintes salas: 232, usada para a guarda da maior parte da documentacao
textual ; 234, 236, 238 e 240, usadas como salas de trabalho e como depdsito dos
processos. A sala 232 possuia 7,70mx2,85m de area. As salas 234, 236 e 238 tinham
7,70mx3,30m. A sala 240 era um pouco mais larga, com aproximadamente
7,70mx5,0m. O piso das salas era acarpetado e as paredes eram divisoérias de madeira
cobertas por formica.

Os arquivos do Aesb sofriam os seguintes problemas: nao existia plano
de classificagdo, tabela de temporalidade ou plano de destinag¢do; o estado geral de
conservagao dos documentos era satisfatorio, mas havia riscos de danos por causa dos
problemas de mobiliario, acondicionamento e de instalagdes fisicas; a busca e o
controle do acervo eram precarios € consistiam na observagao direta, isto €, quando se
necessitava de uma informacdo, ia-se aos documentos existentes, sem a ajuda de
qualquer tipo de instrumento de pesquisa; predominava uma massa documental
acumulada - MDA - sem tratamento técnico-cientifico; na MDA, os documentos mais
usados eram as fichas-formularios cadastrais, os livros-formuldrio carta de
reconhecimento sindical e variada gama de processos administrativos recebidos; a
freqiiéncia de wuso destas tipologias era grande e, se esses documentos
desaparecessem, sem a transferéncia das informagdes existentes para outro suporte, 0s
servicos executados no Aesb seriam inviabilizados; o arquivo corrente ndo era
organizado, nem mesmo existia a nocdo clara da sua existéncia, os documentos
apenas tramitavam no setor; a relagdo do Aesb com o arquivo geral do Ministério era
a de deposito, isto &, este ultimo guardava o que era considerado desnecessario manter
no primeiro, ndo havendo organicidade, recolhimentos periddicos, controle do fluxo
etc.; o sistema informatizado de protocolo substituiu a idéia de arquivo, e as diversas
tipologias documentais foram abandonadas sem tratamento especifico; as
informagdes de uso mais corrente vinham sendo colocadas na memoria da rede local
existente - protocolo eletronico -, as mais "antigas" estavam no seu suporte original.

A realidade do Aesb ndo diferia, substancialmente, de alguns outros

arquivos governamentais. Existia uma massa documental acumulada em muitos anos
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de trabalho (documentacdo inativa e semi-ativa), convivendo com um arquivo
corrente (ativo) e um sistema de protocolo eletronico. A relacdo estabelecida com o
arquivo geral do Ministério baseava-se nos pressupostos inerciais do tratamento
dispensado aos documentos nas reparti¢des publicas brasileiras. O Aesb remetia para
este, principalmente, os processos administrativos.

Existiam problemas de organiza¢do na massa documental acumulada e
no arquivo corrente. O protocolo existente, pela sua propria natureza, nao substituia a
necessidade de acesso direto aos documentos. Por outro lado, parte das informagdes
necessarias aos trabalhos do Ministério estavam no IBGE, nas bases de dados
referentes aos censos sindicais.

Em resumo, havia problemas no tratamento do acervo do Aesb e no
acesso as informacdes nele contidas. O arquivo geral do Ministério tinha
caracteristicas semelhantes, que, de certo modo, influenciavam a realidade do Aesb.
Havia dificuldades em se recuperarem, com eficiéncia e rapidez, dados importantes -
antigos e atuais - sobre as corporagdes sindicais brasileiras e havia o risco de
dispersao ou de possiveis danos futuros a integridade do acervo, mantido no 6rgao. Os
registros do IBGE foram concebidos dentro da 16gica propria desta instituigao. Foram
muito importantes, porém nao davam conta das necessidades de acompanhamento da
vida das institui¢des sindicais. Desprezavam, por exemplo, os dados historicos,
privilegiando os dados do momento da coleta.

O problema da organizagao do acervo do Aesb poderia ser resolvido
com a aplicagdo de um plano de classificacio de documentos e uma tabela de
temporalidade para os arquivos correntes; a aplicagao de um plano de destinagdo para
a massa documental acumulada e a solu¢do do problema de acondicionamento fisico.

A proposta de classificacdo dos documentos do Aesb fundamentou-se
no sistema bloco-numérico de origem canadense. Consideraram-se como blocos os
macroassuntos € como temas, os subassuntos. Os temas politica e generalidades,
presentes em todos os blocos, identificavam, respectivamente, os documentos
referentes as atividades de decisao do setor do Ministério e as que ndo justificavam,
ainda, a criacdo de um tema especifico. A idéia geral que presidiu a definicdo do
plano foi estabelecer blocos e temas que espelhassem o estudo das estruturas, das
funcdes, das atividades e dos documentos existentes; a consideracdo de que os

arquivos do Aesb representavam uma pequena fatia dos arquivos do Ministério do
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Trabalho e a possibilidade de o seu conjunto ser ulteriormente organizado e a
possibilidade de acessar facilmente o acervo e controlar a sua tramitagao.
O plano de classificacio®” proposto, de acordo com o exposto acima,

foi o seguinte:

Atividade meio.

250 COMUNICACAO ADMINISTRATIVA.
250-0 Politica.
250-1 Generalidades.
250-2 Remessa de Documentos.
Atividade fim.
2.550 CADASTRO DE ENTIDADES SINDICAIS BRASILEIRAS.
2.250-0 Politica.
2.250-1 Generalidades.
2.250-2 Solicitacdo de Arquivamento.
2.250-3 Solicitagao de Impugnacio.
2.250-4 Solicitagao de Alteracao na Categoria Profissional.
2.250-5 Solicitagao de Alteracao na Base Territorial.
2.250-6 Solicitagao de Fusao.
2.250-7 Assentamentos (declaragdes e certiddes).

A elaboragao da tabela de temporalidade decorreu do estabelecimento
do plano de classificacdo. As tipologias documentais sdo apresentadas relacionadas
com os blocos e temas onde estdo localizadas. A cada uma delas ¢ proposto um prazo

de guarda. A unidade utilizada foi o ano. Consideraram-se os documentos que

*'LOPES, Luis Carlos. Projeto de trabalho: a organizagdo dos arquivos do Aesb e a criagio de um
sistema de informagdo automatizado. Brasilia, 1994. p. 6.
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existiam no local. Por isso, nem todos os temas foram contemplados, apesar de

. . . 48
estarem previstos no plano. A seguir, reproduziremos a tabela™ proposta:

Atividade meio.

Bloco/Tema

Tipologia

D

Observacoes

250 COMUNICACAO
ADMINISTRATIVA

250-2 Remessa de

Documentos

formularios denominados expedi¢do manual;

remessa de documentos

Atividade fim.

Bloco/Tema

Tipologia

D | Observacoes

2.550 CADASTRO DE
ENTIDADES
SINDICAIS
BRASILEIRAS

2.550-0 Politica

instru¢do normativa do Ministro do Trabalho

dispondo sobre o Aesb

X | Permanecer no

arquivo corrente
enquanto ndo for
superada. Trata-

se de uma copia.

2.550-1 Generalidades | correspondéncia encaminhando declara¢do X
relativa aos assentamentos no Aesb de
entidades sindicais
2.550-2 Solicitagdo de | processos solicitando arquivamento de
Arquivamento entidade sindical
2.550-3 Solicitagdo de | processos solicitando  impugnacdo de X

Impugnagdo

entidade sindical e desisténcia de pedido de

impugnacao

2.550-4 Solicitagdo de

Alteragdo na Categoria

processos solicitando alteragdo de categoria

profissional de entidade sindical

®LOPES, Luis Carlos. Op. cit., p. 7-8.
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Profissional

Bloco/Tema Tipologia C| 1| P | D | Observacdes

2.550-5 Solicitagdo de | processos solicitando alteragdo na base | 2 | 3
Alteragio na  Base | territorial de entidade sindical

Territorial

2.550-6 Solicitagdo de | processos solicitando fusdo de entidades | 2 | 3| X

Fusdo sindicais

Legenda:

C.: Arquivo Corrente.

L.: Arquivo Intermediario.
P.: Arquivo Permanente.
D.: Descarte.

Elaborou-se, também, um plano de destinagdo, considerando-se como
séries os grandes conjuntos identificados pelas suas funcdes e pelas suas relagdes com
as atividades do Aesb e dos 6rgios que o precederam. As subséries eram divisdes
logicas das séries. Foi estudada a evolugdo das estruturas, das fungdes e das atividades
da instituicdo. Determinou-se a temporalidade - prazos de guarda - das tipologias.
Definiu-se uma unica série, intitulada Entidades Sindicais, com as subséries Politica,
Solicitagoes Sindicais ¢ Cadastro Sindical.

Pdde-se pensar, com base no quadro de uma politica global de
gerenciamento da informagdo e de gestdo documental no Ministério do Trabalho, em
fazer, seletivamente, a microfilmagem de substituicdo e a de seguranga, isto &,
respectivamente, microfilmar algumas tipologias e descartd-las em seguida ou
microfilmar documentos vitais ¢ manté-los guardados também no seu suporte
original. Em tese, todos os documentos considerados de valor permanente teriam de ir
um dia para o Arquivo Nacional, quando ndo fossem mais necessarios ao cotidiano
politico-administrativo do Ministério. Para tal, seria necessario que fossem
preservados e mantidos organizados. Nao ha diferenca de responsabilidades quanto a
guarda e organizagdo de acervos arquivisticos, nos termos da legislagao em vigor.

Uma proxima etapa do projeto de gerenciamento da informagao e de
gestdo documental no Aesb seria a criagdo de um sistema de informagdo
automatizado. Isso so seria possivel se fosse aplicado o plano de classificacdo, a
tabela de temporalidade e o plano de destinagdo, resultando na organizagao intelectual

e fisica dos documentos do Aesb. Além da aquisicdo dos materiais de consumo e dos
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permanentes - caixas, papel almago, estantes etc. - necessarios ao trabalho. Deveria,
de igual modo, ser realizada a normalizagdo das relagdes do Aesb com o arquivo geral
do Ministério do Trabalho. E, por ultimo, a defini¢dao de responsabilidades, no ambito
do Aesb, para gestdo documental.

Acreditamos que o primeiro passo pratico para a criagdo do sistema
seria o0 planilhamento das informagdes contidas no arquivo e nas bases de dados
citados. A definicao final da planilha deveria ser baseada na solugdo arquivistica dada

ao Aesb.

100



5.2.4 - Divisao de Ciéncia e Tecnologia do Ministério das Relacdes

Exteriores.*

O Ministério das Relagdes Exteriores (MRE) tem como uma de suas
competéncias basicas a cooperagdo internacional no campo da ciéncia e da tecnologia.
Entende-se que esta consiste, ndo s6 na coordenagdo da participagdo brasileira em
multiplas atividades, bem como na busca de solugdes que promovam o
desenvolvimento e a integragdo mundiais. As agdes do Ministério estdo presentes no
fomento das relagdes brasileiras com governos e institui¢des de outros paises e com
organismos internacionais.

As informagdes sobre ciéncia e tecnologia sdo a base de qualquer
atividade do Ministério nesta area de interesse mundial. Pode-se dizer que o acesso
aos dados sobre o problema configura a chave de um processo de planejamento e de
gerenciamento de nossa politica externa no que se refere a este assunto. Trabalhar
com o fomento & ciéncia e tecnologia significa buscar e encontrar meios para
proporcionar ao Brasil um caminho rapido e eficiente para o desenvolvimento e para a
moderniza¢do da economia e da sociedade.

A Divisdo de Ciéncia e Tecnologia do Ministério das Relagdes
Exteriores foi criada em 1978. Estava localizada no 4° andar do Anexo I do
Ministério. O 6rgdo atuava na cooperagdo internacional, no campo da ciéncia e
tecnologia, elaborando subsidios, neste dominio, para a formulagdo de nossa politica
externa. Criava as condigdes para a operacionalizagdo da cooperagdo internacional.
Estuda a participagdo do Estado e do setor produtivo. Acompanhava as missdes
técnicas no exterior. Participava de comissdes mistas ¢ elaborava informagdes para
subsidiar a atuacdo de autoridades brasileiras.

Suas competéncias fundamentais eram tratar da cooperacao bilateral e
multilateral; coordenar e sistematizar a coleta de informacoes e de documentacao no

exterior e transmiti-las, nos casos que se fizessem necessarios, a Orgaos

¥ As informagdes expostas sobre a situagio arquivistica e as solugdes propostas foram coletadas em um
dossié e em observacdes in loco. A DCTEC contratou, em 1994, por meio de um projeto com o Pnud o
professor Luis Carlos Lopes para propor um projeto de modernizagdo de seus arquivos e aplica-lo.
Formou-se, entdo, uma equipe, da qual participei, para realizar os trabalho.
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governamentais e outras entidades interessadas; acompanhar e apoiar as atividades de
pesquisa e de desenvolvimento; elaborar e negociar acordos internacionais de
cooperacdo, em coordenacdo com outros Orgdos do MRE; manter atualizadas
informagdes sobre programas de pesquisa e de desenvolvimento a serem
implementados em conjunto com outros paises € com organismos internacionais;
divulgar no Brasil e no exterior os progressos alcan¢ados pelo setor de C. & T. em
todo o mundo; acompanhar os trabalhos de missdes e expedigdes cientificas
brasileiras no exterior e estrangeiras no Brasil, em coordenacdo com as unidades
administrativas competentes; apoiar o processo de transferéncia de tecnologia
estrangeira para o Brasil; apoiar a organiza¢do de eventos internacionais no Brasil e
no exterior; prestar assessoria a participagdo do MRE em orgdos colegiados de
fomento cientifico e tecnologico, de informatica e de automacao.

Na DCTEC, trabalhavam 11 funcionarios. Destes, cinco pertenciam ao
quadro permanente do Ministério das Relagdes Exteriores. Os outros seis eram
contratados como consultores, por meio de um convénio com o PNUD. Os
funciondrios estavam entre, 2 ¢ 30 meses, lotados na DCTEC. Com relagdo a
formagdo profissional, sete funcionarios possuiam o terceiro grau em Direito,
Jornalismo, Direito, Sociologia, Engenharia Mecanica e Relacdes Internacionais.
Trés tinham o segundo grau e um, o primeiro grau.

Existiam, na divisdo, cerca de 34 metros lineares de documentagao
textual, que, cerca de 90%, era acumulada pela atividade fim. Os documentos estavam
acondicionados em caixas bibliograficas, pastas suspensas e pasta A-Z. Estavam
armazenados em 10 arquivos de aco de 4 gavetas, 2 arquivos de ago de 3 gavetas e em
5 estantes de madeira.

Os documentos, acondicionados em pastas suspensas ¢ armazenados
em arquivos de aco de trés e quatro gavetas, eram muito pouco utilizados. A busca
mais freqliente era feita aos acondicionados em pastas A-Z, que continham dossiés de
assuntos ou copias das correspondéncias expedidas e recebidas (memorando,
telegrama, telex, oficio € minimemorando).

A atividade de recuperar informagdes nos arquivos da DCTEC era
atribuicao de um s6 funcionario. Varios problemas implicaram que todos passassem a

ter acesso.
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De modo geral, os motivos da busca de documentos no arquivo eram
determinados pelas seguintes necessidades: documentos ja arquivados, citados pelas
correspondéncias recebidas; redacdo de documentos sobre determinado assunto;
preparacdo de reunides; informagdes necessarias ao Ministro responsavel pela
Divisao. As buscas eram realizadas por todos os funcionarios.

A seguir, serd descrita a rotina de acesso aos documentos, levantada a
partir da observagao do cotidiano da Divisdo e de entrevistas com funcionarios:
solicitacdo de um documento ou de uma informacao; busca dos documentos referentes
ao pais ou organismo mencionado no assunto a ser tratado; busca pelo niumero do
documento; localizado o documento, seu envio ao solicitante.

A classificacdo usada baseava-se numa divisdo por magos, a saber:
bilaterais, multilaterais e especificos. Dentro desta, funcionava uma subdivisdo que
incluia, quase sempre, os seguintes itens: diversos; nomes de paises e de organismos
nacionais e internacionais; programas especificos. As pastas suspensas, principal
método de acondicionamento usado neste arquivo, possuiam visores onde estavam
identificadas as subdivisdes citadas. Também eram utilizadas pastas de papeldo (A-Z),
onde eram guardadas copias de correspondéncias, ordenadas pela espécie e data, e
dossiés similares aos das pastas suspensas.

Existia um controle (protocolo) em livros-formulédrio especificos
(convencionais) da Dctec, destinados ao registro da correspondéncia recebida e dos
papéis expedidos.

A divisdo estava vinculada por meio de uma rede local (Novell 3.11)
com outras divisoes. O acesso a Internet (rede remota internacional) podia ser feito de
qualquer ponto dela. Estes recursos ndo eram usados para recuperar informagdes nos
arquivos. Serviam para edicdo de textos, alimentacdo de alguns cadastros e para o
acesso a bases de dados remotas.

Parte da correspondéncia era feita, de acordo com ‘“gabaritos
eletronicos”, produzidos pelo Centro de Processamento de Dados do MRE. Nao havia
documentos em disquetes. Os arquivos eletronicos de texto ficavam na memoria do
servidor ou das estagdes. Serviam apenas como modelos para os que seriam feitos em
seguida. O conceito de registro documental em vigor ainda ndo tinha sido incorporado

a midia magnético-eletronica. Entendia-se como documento o registrado em papel.
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Os problemas arquivisticos da Divisdo consistiam, principalmente, na
perda de controle do acervo e na conseqiiente dificuldade de acessar as informacdes
existentes. Os macos eram criados sem nenhum gerenciamento, ocasionando a
duplicacdo e o arquivamento em diversos locais de dossi€s que tratavam da mesma
atividade. Por conta da tradi¢ao da burocracia do Ministério das Relagdes Exteriores,
uma quantidade significativa de documentos era arquivada na Divisdo sem que
tivessem o menor relacionamento com as atividades desenvolvidas e as fungdes
preestabelecidas.

Havia, por exemplo, um tipo de arquivo paralelo de correspondéncias,
disposto por espécie (memorando, oficios, notas informativas, cartas, despachos
telegraficos e telegramas), ordenado numericamente. Copias desses documentos
podiam ser encontradas nos magos acima mencionados.

Consultou-se a publicacdo Guia do Arquivo do MRE e verificou-se a
sua precariedade no que se referia aos pressupostos teéricos e técnicos ali expostos.
Pensa-se que o ponto mais fraco era o que se relacionava com os métodos e operagdes
de arquivamento. Possivelmente, este Guia era uma das razdes das dificuldades
presentes detectadas na divisdao. Este instrumento nao cumpria eficientemente o seu
principal papel: orientar, de acordo com os conhecimentos contemporaneos, o
arquivamento de documentos € o pronto acesso as informagdes contidas. Coexistiam
nele muitas insuficiéncias tedricas e, principalmente, uma indefini¢do sobre os
procedimentos basicos do arquivamento corrente. Entretanto, ndo se pode esquecer
que, na maioria dos 6rgdos publicos brasileiros, nada existe de semelhante. Neste
vazio, constatou-se que no Ministério se tentou fazer algo.

Em fun¢do da importancia das informagdes contidas nos documentos
para as atividades da Divisao, foi contratado um profissional para propor uma solucao
para o quadro supracitado.

A partir do estudo da estrutura, das fungdes, das atividades e das
tipologias documentais identificadas e com o apoio de entrevistas com funcionarios,
foi possivel elaborar uma proposta de plano de classificagao, que foi aplicado por uma
equipe técnica, coordenada pelo consultor contratado. Foi realizada a classificagdo de

todos os documentos existentes na Divisdo. O plano de classificacio,” no processo de

SYLOPES, Luis Carlos. Plano de classificacio de documentos dos arquivos correntes da Divisao de
Ciéncia e Tecnologia (DCTEC) do Ministério das Relacdes Exteriores - MRE. Brasilia, 1994.
digit.
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implementagdo, foi sendo retificado e ratificado pela chefia da Divisdo. A seguir, o

reproduziremos:

Atividade meio.

100 ADMINISTRACAO GERAL.

Dossié composto por correspondéncias, formularios, listagens, relatorios etc.
referentes a administra¢do da Divisdo de Ciéncia e Tecnologia - Dctec. No item 100-
2 (Gestdo de Documentos) estdo os documentos sobre o planejamento bdasico e
funcionamento desta drea.

100-0 Politica Geral.
100-1 Diversos & Generalidades.
100-2 Gestdo de Documentos.
100-3 Projeto Pnud.
100-4 Formularios diversos.

800 PATRIMONIO.

Dossié composto por correspondéncias, formularios, listagens, ilustracoes etc.
referentes ao patrimonio mantido e gerido pela Divisdo de Ciéncia e Tecnologia -
Dctec. No item 800-0 (Politica Geral) estdo os documentos sobre o planejamento
basico desta drea.

800-0 Politica Geral.
800-1 Diversos & Generalidades.
800-2 Material e Servigos.

900 PESSOAL.

Dossié  composto  por relagoes de funciondrios, atos de designagdo,
correspondéncias, formularios, projetos de legislagdo, atestados etc. referentes ao
pessoal lotado ou contratado pela Divisao de Ciéncia e Tecnologia - Dctec.

900-0 Politica Geral.

900-1 Diversos & Generalidades.
900-2 Freqiiéncia.

900-3 Dossiés funcionais.

900-4 (Vago).

900-5 Férias e Licengas.

900-6 Diarias.
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950 RELACOES EM C. & T.: SICTEX.

Dossié composto por correspondéncias, notas, textos, publicagoes etc. sobre assuntos
gerais referentes as relagoes da Divisdo de Ciéncia e Tecnologia - Dctec com o
Sictex. No item 950-0 (Politica Geral) estdo os documentos basicos do Sistema de
Informagao Cientifica e Tecnologica no Exterior.

950-0 Politica Geral.
950-1 Diversos & Generalidades.
950-2 Paris.
950-3 Nova Delhi.
950-5 Pequim.
950-6 Santiago.
950-7 Assuncao.
950-8 Montevidéu.
950-9 Seul.
950-10 México.
950-11 Camberra.
950-12 Caracas.
950-13 Sao Francisco.
950-14 Washington.
950-15 Téquio.
950-16 Lisboa.
950-17 Moscou.
950-18 Buenos Aires.
Atividade fim.
8.040 RELACOES EM C. & T.: DIRETRIZES BASICAS.

Dossié composto por correspondéncias, notas, textos, publicagées etc. sobre assuntos
gerais de interesse da Divisdo de Ciéncia e Tecnologia - Dctec. No item 8.040-0
(Politica Geral) estdo os documentos bdsicos da politica nacional em C. & T.
desenvolvida pelo Brasil.

8.040-0 Politica Geral.

8.040-1 Diversos & Generalidades.
8.040-2 Planos Nacionais.

8.040-3 Energia.

8.040-4 Informatica.

8.040-5 Eventos.

8.040-6 Meio Ambiente.

8.040-7 Biotecnologia.
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8.040-8

8.040-9

8.040-10
8.040-11
8.040-12
8.040-13
8.040-14
8.040-15
8.040-16
8.040-17
8.040-18
8.040-19
8.040-20

8.050

Novos Materiais.
Saude.

Agricultura e Pecudria.
Telecomunicagdes.
Legislagao.

Regimento Interno da Secretaria de Estado - Rise.

Acordos.

Convénio MRE-CNPq.
Manual Basico.
Adidos.

Discursos.

Calendario de Eventos e Resumo de Politica Exterior.

Cooperagao Técnica.

RELACOES BILATERAIS EM C. & T.

Dossié composto por correspondéncias, relatorios, notas, textos originais e
publicados (acordos, ajustes etc.) sobre as relagoes do Brasil com outros paises no
campo da cooperagdo cientifica e tecnologica. Cada pais com que o Brasil mantém
relagoes em C. & T. forma uma subdivisdo especifica do dossié. Sdo 121 paises.

As pastas foram organizadas na ordem alfabética das nagoes envolvidas. O item
8.050-0 (Poitica Geral) contemplou os textos e outros documentos que visaram gerar
acordos nacionais e ajustes complementares. As agoes pontuais de politica geral e,
em especial, os acordos interinstitucionais, estavam presentes no item 8.050-1
(Diversos & Generalidades). As missoes brasileiras e estrangeiras estdo contidas nas
areas de C. & T. que compuseram os temas abaixo relacionados.

8.050-0
8.050-1
8.050-2
8.050-3
8.050-4
8.050-5
8.050-6
8.050-7
8.050-8
8.050-9
8.050-10
8.050-11
8.050-12
8.050-13
8.050-14

8.060

Politica Geral.
Diversos & Generalidades.
Biotecnologia.
Engenharia.
Informatica.

Meio Ambiente.
Novos Materiais.
Quimica.

Aqtiicultura.
Agricultura e Pecudria.
Saude.

Mineragao.
Erisericultura.
Energia.
Telecomunicagoes.

RELACOES EM C. & T. COM

GOVERNAMENTAIS BRASILEIRAS.

ENTIDADES
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Dossié composto por correspondéncias, relatorios, notas, textos originais e
publicados sobre as relagoes no campo da C. & T. mantidas entre o MRE e outros
orgdos da administra¢do publica brasileira. Cada entidade formou um dossié

especifico.

8.060-0

8.060-1

8.060-2
Sepin.

8.060-3

Tecnoldgico CNPq.

8.060-4
BNDES.
8.060-5
8.060-6
8.060-7
8.060-8
8.060-9

Intercambio - CCI.

8.060-10
8.060-11
Ibict.
8.060-12
8.060-13
8.060-14
8.060-15
8.060-16
8.060-17
8.060-18
8.060-19
8.060-20
8.060-21
Faperj.
8.060-22
8.060-23
8.060-24
8.060-25
8.060-26
8.060-27
8.060-28
8.060-29

Politica Geral.
Diversos & Generalidades.
Secretaria de Informatica e Automagao do MCT (antiga SEI) -

Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e

Banco Nacional do Desenvolvimento Econdmico € Social -

Centro Brasileiro de Pesquisas Fisicas - CBPF.

Comissao Nacional de Meteorologia - Coname.

Comissao Nacional para Assuntos Antarticos - Conantar.
Conselho de Ciéncia e Tecnologia.

Comissao Consultiva das Atividades de Cooperagdo e

Associagao de Universidades Amazodnicas - Unamaz.
Instituto Brasileiro de Informagdo em Ciéncia e Tecnologia -

Programa Nacional e Software para Exportagao - Softex 2000.
Secretaria Especial de Meio Ambiente - Sema.

Agéncia Brasileira de Cooperagdo - ABC.

Rede Nacional de Pesquisa - RNP.

Fundac¢ao Oswaldo Cruz - Fiocruz.

Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecuaria.

Universidade Federal do Rio de Janeiro - UFRJ.

Ministério da Justica.

Empresa Brasileira de Telecomunicagdes - Embratel.

Fundagdo de Apoio a Pesquisa do Estado do Rio de Janeiro -

Ministério das Minas e Energia.

Ministério da Saude.

Secretarias Estaduais.

Ministério da Ciéncia e Tecnologia.

Universidade de Brasilia - UnB.

Companhia de Pesquisa e Recursos Materiais - CPRM.
Financiadora de Estudos e Projetos - Finep.

Programa de Acompanhamento e Avaliagdo das Acgdes do

Governo Federal em C. & T. - Proact.

8.060-30
8.060-31

8.070

BRASILEIRAS.

Foro Permanente de Energia Solar e Edlica.
Instituto Nacional de Metrologia - Inmetro.

RELACOES EM C. & T. COM ENTIDADES PRIVADAS
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Dossié composto por correspondéncias, relatorios, notas, textos originais e
publicados sobre as relagoes no campo da C. & T. mantidas entre o MRE e
organizagoes privadas brasileiras. Cada entidade formou um dossié especifico.

8.070-0 Politica Geral.

8.070-1 Diversos & Generalidades.

8.070-2 Associagao Brasileira de Metais - ABM.

8.070-3 Associagdo Nacional de Pesquisa e Desenvolvimento das
Empresas Industriais - Anpei.

8.070-4 Sociedade Brasileira para o Progresso da Ciéncia - SBPC.

8.070-5 Associagao Brasileira de Ensaios ndo-destrutivos - Abende.

8.070-6 Associagdo Brasileira de Fundicao - Abifa.

8.070-7 Sociedade dos Usuarios de Informatica e Telecomunicacdes de

Sdo Paulo - Sucesu.

8.090 RELACOES MULTILATERAIS EM C. & T.

Dossié composto por correspondéncias, relatorios, notas, textos originais e
publicados sobre as relacoes e a participacido do Brasil em organismos
internacionais e em atividades patrocinadas por eles. Cada organismo forma um
dossié especifico. Considerou-se a ordem dos organismos e a formagdo dos dossiés
correspondentes, pelos nomes, postos em seqiiéncia alfabética, por meio dos quais
sdo mais conhecidos. Esta regra foi seguida, mesmo nos casos em que uma
organizag¢do foi, na verdade, parte de outra maior.

As pastas foram organizadas em ordem alfabética das organizagoes envolvidas. O
item 8.090-0 (Politica Geral) contemplara os textos e outros documentos que visaram
gerar acordos multilaterais. As agoes pontuais de politica geral e, em especial, os
acordos interinstitucionais estardo presentes no item 8.090-1 (Diversos &
Generalidades). As missoes brasileiras e estrangeiras estdo contidas nas areas de C.
& T. que compuseram os temas abaixo reproduzidos. Os eventos especificos fizeram
parte dos dossiés.

8.090-0 Politica Geral.
8.090-1 Diversos & Generalidades.
8.090-2 Biotecnologia.

Foi proposto, ainda, um sistema informatizado de controle das pecas
documentais produzidas e recebidas pela Divisao. Este sistema foi elaborado no
software Microisis, programa desenvolvido pela Unesco. As limitagdes de pessoal
terminaram por inviabilizé-lo, ja que, segundo a chefia, os funcionarios ja estavam

com varias outras atividades e ndo poderiam assumir mais uma.
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O arquivo paralelo de correspondéncias, ja mencionado, permaneceu

até que se completasse a transicdo entre o sistema anterior ¢ o que estava sendo

implantado.

Elaborou-se, também, uma tabela de temporalidade com base nas

tipologias documentais genéricas identificadas na Divisdo. Esta tabela foi retificada e

ratificada pela chefia que apoiou sua aplicagdo. A sua operacionaliza¢do resultou

numa diminui¢do de cerca de 60% do volume documental, na criagdo de um arquivo

intermediario e de um permanente e na selecdo, para descarte, de uma quantidade

consideravel de documentos. A seguir, reproduziremos a tabela de temporalidade,’

elaborada para a gestdo dos prazos de guarda dos documentos do acervo arquivistico

da Dctec:

Atividade meio.

Céd.

Blocos e tipologias documentais

800

PATRIMONIO

Correspondéncias prestando ou solicitando informacdes.

Diagnostico de situag@o.

Formulario denominado autoriza¢do de entrada e saida de material.

Formulario denominado de requisi¢do de copias.

Formulario denominado transferéncia de bens.

NN

Listagem denominada requisi¢cao de material.

Cad.

Blocos e tipologias documentais

900

PESSOAL

Ato designando funciondrio.

Correspondéncia encaminhando documentos.

Correspondéncia prestando ou solicitando informagdes.

'LOPES, Luis Carlos. Tabela de temporalidade dos arquivos da Divisio de Ciéncia e Tecnologia

(DCTEC) do Ministério das Relacées Exteriores - MRE. Brasilia, 1994. digit.
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Formulario denominado assinaturas diarias de freqiiéncia.

Formulario denominado aviso de férias.

Formulario denominado freqiiéncia mensal.

Formulario denominado mapa de freqiiéncia do més.

Formulario denominado pagamento por substitui¢do em fungao
DAI/DAS.

[\SR 1 \ON 1SR | O} § 9]

PR [ RR

Formuldrio denominado proposta e concessao de didrias.

>

Formuldrio denominado requisicdo de inspecdo médica.

o

Listagem denominada tabela de especialistas da promogao comercial.

Nota informativa sobre a politica ou o fato.

\SR 1 O} 1SR | )

BN RN A N

Relacdo de nomes de pessoas, institui¢des, eventos, lugares, documentos
e projetos.

Texto sobre ou de legislagdo.

Atividade fim.

Céd.

Blocos e tipologias documentais

a
o

8.015

RELACOES EM C. & T.: SICTEX

Copias ou originais de recortes de publicagdes.

Correspondéncias encaminhando documentos.

Correspondéncias prestando ou solicitando informacgdes.

Correspondéncias solicitando ou agradecendo envio de publicagdes.

Formulario denominado notas técnicas.

Formulario denominado programacio de visitas.

Listagens de enderecos.

Manual de servigo.

Nota informativa sobre a politica ou o fato.

N I R R BRI LSS

N R R

Cad.

Blocos e tipologias documentais

@)
o

8.040

RELACOES EM C.&T.: POLITICA GERAL.

Ata de fundagdo.

Atas de reunido.

Calendario de eventos.

Copias ou originais de recortes de publicacgdes.

Correspondéncia prestando ou solicitando informagdes.

Correspondéncia sobre o acordo ou convénio.

RN B BN [ SN B (RN

D[

Correspondéncias encaminhando documentos.

Cronograma de atividades.

Curriculum Vitae.

Edital para realiza¢do de estudo ou trabalho.

Folhetos especificos.

Formulério de pedido de visto.

RSB AN RPN N NS0 BN S S N BN BN

Formulério denominado de exteriores para escritorio de Conselheiro
Financeiro.

N

Formulario denominado exposi¢do de motivos.

N

Formulario denominado folha de presenga em reunido.

N

Formulario denominado levantamento preliminar das necessidades das
unidades administrativas do SGAC.

Formulario denominado minuta de decreto.

Formulario denominado pendéncias para viagens.

Formulario denominado providéncia para viagem

BN BN B
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Formulario denominado registro de eventos.

Formulario denominado relagdo de eventos para o briefing do Secretario
Geral.

Formulério denominado relagdo de eventos para o calendério a ser
divulgado a imprensa.

N

N

Formulario denominado resumo de politica exterior.

Formulario do CNPq denominado cooperagdo internacional.

Lista de presenca em reunido.

>

Listagem de enderecos.

Listagem de projetos.

Listagem denominada c6digo geral de atividades.

Listagem denominada projeto orgamentario.

Listagem denominada quadro de insumos.

Manual de consulta.

Manual de servigo.

B B B N N B N B BB

B B N S N S N BN SN N

R R R

Cad.

Blocos e tipologias documentais

Normas de funcionamentos.

>

Nota informativa sobre a politica ou o fato.

Parecer técnico.

Pauta de reunido.

Programa de eventos.

Programa de visita.

BN B N N N Y

el el e Rl ol ke~

Publicacdo

Regimento interno.

R RN EN N E EN E (@)

Cad.

Blocos e tipologias documentais

@)
o

8.040

Relacdo de nomes de pessoas, institui¢des, eventos, lugares, documentos
e projetos.

Relatério de atividade ou de avaliacdo.

Relatorios financeiros.

Resolugdes de eventos.

BN AN PN

R R

Texto sobre ou de legislagdo.

Textos sobre ou de acordos.

>

Textos sobre ou de discursos.

N

Textos sobre ou de projetos.

B B Rl B SN SN [ SN YN (P

Cad.

Blocos e tipologias documentais

@)
o

8.050

RELACOES BILATERAIS EM C.&T.

Ampliagdes fotograficas.

Atas de reunido.

Copias de documentos pessoais.

Copias ou originais de recortes de publicagdes.

BN RN E BN

Correspondéncias encaminhando documentos.

Correspondéncias prestando ou solicitando informacgdes.

N

Correspondéncias sobre o acordo ou convénio.

Correspondéncias solicitando ou agradecendo envio de publicagdes.

Curriculum vitae.

Declaragdo de competéncia.

Edital para realiza¢do de estudo ou trabalho.

EN RN E N SR R E N S R N I B
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Folhetos especificos.

Formulario da ONU denominado Fellowship Nomination Form.

Formulario de pedido de visto.

Formulério denominado folha de presenca de participantes em reunido.

Formulario denominado Joint Research Proposal.

Formulario denominado para apresentagdo de projetos.

RN BN N E N R BN

B RN EN EN

Formulario denominado para solicitagao de cooperagao técnica recebida
do exterior (SCT).

i

i

Formulério denominado Post Doctoral Fellowship.

N

i

Formulério denominado proposta de projetos.
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Céd.

Blocos e tipologias documentais

o

Lista de presenca em reunido.

o

b

Listagem de projetos.

N

b

Listagem denominada J.F. Nixon - List Publications.

Listagem denominada Listes des boursiers.

Listagem denominada Shortlist of Porposals

Manual de consulta.

Norma de funcionamento.

Nota informativa sobre a politica ou o fato.

Notas verbais informando sobre assuntos especificos.

Parecer técnico.

Pauta de reunido.

Plano de agdo.

Programa de evento (reunido, encontros).

Programa de visita.

B R RN R R R B RS

L LR L R R R R R R R e

Publicagio.

R B R R B B B B R B B B B Bl (o)

Relagdo de nomes de pessoas, instituigdes, eventos, lugares, documentos
¢ projetos.

Relatérios de atividades ou de avaliagdo.

Resolugodes de eventos.

Textos sobre ou de acordos.

Textos sobre ou de discursos.

Textos sobre ou de projetos.

I ENEIESESES

il = Rl I S RSN (S

RN RN Ll

Céd.

Blocos e tipologias documentais

@

8.060

RELACOES EM C.& T. COM ENTIDADES GOVERNAMENTAIS
BRASILEIRAS

Atas de reunido.

Copia ou originais de recortes de publicagdes.

Correspondéncia encaminhando documentos.

Correspondéncia prestando ou solicitando informagdes.

Correspondéncia sobre o acordo ou convénio.

BN BN [ NS 2N N

N

b

Formulario denominado relagdo de eventos para o briefing do senhor
Ministro de Estado.

Nota informativa sobre a politica ou o fato.

Plano de agao.

Programa de eventos.

Programa de visita.

BN R RS

BN R RS

el I el
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Cad.

Blocos e tipologias documentais

Publicacao

N

>

Regimento interno.

i

Relagdo de nomes de pessoas, instituigdes, eventos , lugares,
documentos e projetos..

Relatério de atividades ou de avaliagdo.

Textos sobre ou de legislacdo.

Textos sobre ou de projetos.

il B2 NS

il B2 N

Céd.

Blocos e tipologias documentais

8.070

RELACOES EM C. & T. COM ENTIDADES PRIVADAS
BRASILEIRAS.

Correspondéncias prestando ou solicitando informacdes.

N

I

Pauta de reunido.

N

N

Publicagio.

N

Relagdo de nomes de pessoas, instituigdes, eventos, lugares, documentos
e projetos.

Relatério de atividades ou de avaliagdo.

Textos sobre ou de discurso.

Textos sobre ou de projetos.

il B SN E N R

il B E N R

R[] R

Cad.

Blocos e tipologias documentais

a

8.090

RELACOES MULTILATERAIS EM C. & T.

Atas de reunido.

N

Copias ou originais de recortes de publicagdes.

Correspondéncia encaminhando documentos.

Correspondéncia solicitando ou agradecendo envio de publicagdo

Correspondéncia prestando ou solicitando informacdes.

Correspondéncias sobre o acordo ou convénio.

n

Folhetos especificos.

Formulario denominado Joint Research Proposal

Listagem de enderegos.

Notas informativas sobre a politica ou o fato.

Notas verbais informando sobre assuntos especificos.

Programa de eventos.

Regimento interno.

RN B N N N RS

el LN Il b

Relagdo de nomes de pessoas, instituigdes, eventos ou lugares.

Relatério de atividades ou de avaliagdo.

~

Textos sobre ou de acordos.

ol kel

Textos sobre ou de projetos.

el Rl SN o o BN N R B B B B B LA DA B E S
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Abaixo, reproduzimos algumas observacdes que faziam parte das
instrugdes para a aplicagdo da tabela de temporalidade:

“Cod.: Codigo estabelecido para o bloco, de acordo com o plano de classificacdo de
documentos existente.

C.: prazo de guarda no arquivo corrente.

I.: prazo de guarda no arquivo intermediario.

P.: prazo de guarda no arquivo permanente.

V.. documento vital, isto é, documentos essenciais para o funcionamento do orgao.
Recomenda-se que existam copias deles, guardadas em outro arquivo ou cofre, em
localizagao distinta da deste arquivo.

X.: demarcando o valor permantente ou a indicac¢do para o descarte.

D.: relativo ao descarte, isto €, a recomendagdo de retirar do arquivo com o fim de
eliminar ou doar. No caso especifico das publicagdes, pensa-se que o correto, findo o
prazo proposto, € a sua incorporagdo a biblioteca geral do MRE ou a do setor.

I.: sinal de exclamacdo usado para se referir a prazo de guarda indefinido no
arquivo corrente e, possivelmente, no intermediario, de documentos que precisam
estar disponiveis para consulta. Esta situacdo ocorre, quando, por exemplo, os
acordos, convénios, projetos, locacdo de pessoal diplomatico, etc. estdo vigendo, em
plena execucao ou em funcionamento. Aplica-se, apenas, a alguns poucos casos
especiais. Quando, por exemplo, o acordo for superado, denunciado ou substituido,
os documentos referentes a ele podem ser levados para o arquivo intermedidrio ou
diretamente para o permanente”.’

) ) . ~ .2
Foram feitas, ainda, as seguintes recomendagdes gerais:

“A unidade de tempo de referéncia usada nesta tabela ¢ o ano. Portanto ndo importa

se o documento foi produzido no inicio ou no final do mesmo ano.

A aplicacdo desta tabela devera ser anual. Ela, inicialmente, precisa ser aprovada.
Depois serd interessante marcar um determinado més, setembro, por exemplo, para a

aplicacdo em cada ano.

Os prazos de guarda definidos basearam-se no estudo da estrutura, fungdes, atividades
da DCTEC/MRE, das tipologias documentais existentes e de uma solu¢do de
classificagdo e arquivamento. As tipologias citadas - espécie de documento somada a
funcdo desempenhada por ele - estdo listadas, junto com os blocos teméaticos onde sdo

encontraveis.

"LOPES, Luis Carlos. Op. cit.
*LOPES, Luis Carlos. Op. cit.
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A informatizagdo do acesso, ja definida, basear-se-4 nesta tabela, entre outros
documentos. Todavia, ela serd parcialmente superada, quando da automatizacao, isto
¢, quando o controle dos documentos passar a ser feito na origem, no momento da

criacdo ou do recebimento de cada pega.

O controle do actimulo desnecessario de documentos permitird o facil acesso a
informagdes cruciais e s6 poderd ser mantido, com a aplicacdo sistematica de um

programa de avaliagdes criteriosas, no acervo ja acumulado e no que vira a ser.

O prazo de dois anos no arquivo corrente, seguido pelo descarte posterior, foi
utilizado nas tipologias documentais que se caracterizam pelo rdpido esgotamento da

sua significacao e importancia.

O prazo de quatro anos no arquivo corrente foi estabelecido em funcao de este ser o
de presenga média de funcionarios do corpo diplomatico em cada setor do MRE.
Partiu-se da idéia da sua responsabilidade em manter o arquivo organizado e avaliado
para atender as suas necessidades de trabalho e as de seus sucessores. O mesmo

critério foi adotado para o prazo de permanéncia no arquivo intermediario do setor.”™

E importante ressaltar que a chefia da divisdo, desde o primeiro
momento, apoiou as retificagdes dos instrumentos propostos e delas participou. Este
fato revestiu de importancia o trabalho desenvolvido e garantiu as condigdes minimas

necessarias para a implementa¢do de um projeto de modernizagdo dos arquivos.

> LOPES, Luis Carlos. Op. cit.
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6 - Os arquivos do Governo do Distrito Federal.

Neste capitulo foi feito um relato e uma analise dos principais pontos
que envolvem a questdo na administracdo publica do Distrito Federal. Procurou-se
identificar os dispositivos legais existentes sobre o assunto € os problemas relativos a
sua aplicacdo pratica. Estudou-se a fungdo, o papel e a intervencdo do Arquivo
Publico do Distrito Federal. Foram apresentados e examinados os resultados do
projeto Identificacdo de Fundos Documentais Externos, desenvolvido por aquela
instituicdo, que descreveu a situagdo arquivistica dos orgdaos governamentais do
complexo administrativo da capital federal.

Fez-se, por outro lado, um estudo minucioso das atividades do Sistema
de Arquivos do Distrito Federal, investigando-se as condi¢des de sua criagdo, o
projeto de implementagdo e as principais agdes desenvolvidas pelo sistema.
Paralelamente, examinou-se a atuacdo de seu oOrgdo central, a Coordenacdo de
Sistemas de Arquivo, Documentacao e Comunicacao Administrativa.

Em seguida, foram descritas e estudadas experiéncias concretas de
modernizacdo dos arquivos. Foram expostos os principais problemas detectados e as
solugdes propostas e implementadas em dois 6rgdos publicos: Arquivo Publico do

Distrito Federal (ArPDF) e Secretaria de Administracao e Trabalho.
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6.1 - Aspetos principais.

As primeiras iniciativas para a solu¢do do problema arquivistico do
complexo administrativo do Distrito Federal remontam a 1973." Pouco sabemos sobre
experiéncias praticas. Temos acesso apenas a alguns atos normativos que foram
elaborados sobre a matéria, tais como: o Decreto n° 2.245, que disp0s sobre a guarda e
a eliminagcdo de documentos oficiais. Este dispositivo faz referéncias somente aos
documentos semi-ativos, inativos e aos critérios de eliminacgdo. E, de igual modo, o
Decreto n° 2.858, de 18 de marco de 1975, que a ele sucedeu. Acrescentando
referéncias aos processos e documentos objetos de consultas constantes, que
deveriam ser guardados pelo prazo maximo de trés anos e, em seguida, encaminhados
ao Arquivo Geral da Secretaria de Administracao.

Desde a constituicdo da prefeitura, em 1960, foram definidos no
Distrito Federal setores responsaveis pelo controle, distribuicdo e arquivamento dos
documentos. Estes, sempre estiveram vinculados a Secretaria de Administragao.
Acreditamos que os atos normativos € o organismo governamental dedicados a
questao do tratamento da informagao arquivistica no ambito do Distrito Federal foram
inoperantes em suas agoes.

Em 1976, a Portaria n° 196 da Secretaria de Administragao aprovou o
Manual de Comunicacdo Administrativa do Distrito Federal. Tratava-se de um
conjunto de normas que objetivava a incrementagcdo da eficiéncia no tratamento da
informagdo. O manual foi desenvolvido a partir da criagdo,” no mesmo ano, do
Sistema de Comunicacdo Administrativa, que tinha como O6rgdo central a
Coordenagdo do Sistema de Documentacdo e Comunicagdo Administrativa.

O texto dividia-se em seis partes: uma dedicada a estrutura
organizacional do Sistema de Comunicacdo Administrativa; uma a autuacao, registro,

distribuicao, tramitac¢do, arquivamento e transferéncia dos processos; uma as rotinas

' Na legislagio do Distrito Federal encontram-se vérios atos normativos que trataram de aspectos
relacionados a questdo documental. Em 1961, o decreto n® 97 estabeleceu a nomenclatura dos atos
administrativos, substituido posteriormente pelos decretos n° 403, de 27 de abril de 1965 e pelo de
nimero 744, de 18 de junho de 1968, a portaria n° 193, de 3 de maio de 1976, que dispds sobre o
arquivamento e o desarquivamento de processo para efeito de microfilmagem, o decreto n°® 3.625, de
25 de margo de 1977, que instituiu o Sistema Integrado de Coleta e Distribui¢do de Processo e
Correspondéncia Oficial Interna, dentre outros.

? Decreto n° 3.143, de 13 de janeiro de 1976.
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de expedicao, recebimento e distribuicdo de correspondéncias; uma a transferéncia e
eliminagdo de pacotes de docurnentos;3 uma aos formulérios de registro, remessa,
requisi¢cao e controle de documentos ¢ dos carimbos; por ultimo, uma contendo a
legislacao do Distrito Federal sobre o tema.

O Manual de Comunicagdo Administrativa era um exemplo dos
métodos e concepgdo tradicionais sobre o assunto. Os conceitos, rotinas, prazos de
guarda e classificagdes propostos eram constru¢des empiricas, sem qualquer vinculo
com a teoria arquivistica. Nao havia, no texto, uma distingdo muito clara entre a
informagdo e o formato externo na qual esta era apresentada. Tratava dos processos
sem regulamentar as atividades para as quais aquele seria necessario. Sugeria, até
mesmo, o seu prazo de guarda nos arquivos correntes, sem atentar que tal
determinagdo s poderia ser feita apos o encerramento de sua tramitacdo. Estabelecia
sua classificacdo por ano de autuacio, isto €, em ordem cronologica.

As correspondéncias foram tratadas somente em relacdo ao seu
recebimento ou expedicdo. Nao havia referéncias sobre a classificacdo, forma e
contetdo. Outras espécies documentais, que o manual intitulava de documentos
avulsos ou colecionados, deveriam ser acondicionadas sob a forma de pacotes e
numeradas em ordem cronologica.

O texto fazia referéncia a uma série de formularios para o controle,
distribuicdo e transferéncia dos documentos, sem que fosse proposta uma metodologia
para a elaboragdo de instrumentos de gestdo da classificagdao e dos prazos de guarda.
Possivelmente, a falta de solidez e de seguranga nas rotinas determinadas por essa
publicagdo, no que se referia a gestdo das informagdes produzidas ou recebidas,
ensejou o aparecimento de um nimero incalculavel de novos documentos.

Em 1979, foi criado um grupo de trabalho que estudou as
possibilidades de se criar o Arquivo Publico do Distrito Federal. Esse mesmo grupo
propunha, também incentivado pela criacdo do Sinar em 1978, a instalacdo de um
sistema de arquivos como instrumento de uma politica de gestdo de documentos no

Distrito Federal.*

3 S3o, segundo o manual, documentos avulsos ou colecionados, acondicionados em forma de pacotes
de papel tipo embrulho. A dimensdo aproximada de cada pacote seria de 35 cm de comprimento por 25
cm de largura e de 10 a 15 cm de altura.

* LOPES, Luis Carlos. Projeto Identificacio de Fundos Documentais Externos. Brasilia : Arquivo
Publico do Distrito Federal, 1986. mimeo.
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A instituicdo do Arquivo Publico do Distrito Federal, em 1985,
reacendeu o interesse pela instalagdo de um sistema de arquivos. Entretanto o grupo
de trabalho,’ responsavel pela elabora¢io de propostas sobre o tema, enfrentou uma
série de implicagdes técnicas e legais para existéncia de acdo de um sistema de
arquivos do Distrito Federal.® A Lei n® 4.545", de dezembro de 1964, impedia que um
orgdo relativamente autonomo, personalidade juridica do Arquivo Publico, fosse o
orgdo central do sistema.

O Grupo de Trabalho concluiu que, respeitando os limites impostos, a
melhor solugdo seria transformar o Departamento de Documentagdo e Comunicacao
Administrativag, vinculado a Secretaria de Administragdo, em orgdo central do
sistema.’

Em 1988, entdo, foi constituido o Sistema de Arquivos do Distrito
Federal - Siardf.'°Objetivava-se assegurar a protecdo e preservacio da documentagio
arquivistica do Poder publico do Distrito Federal como elemento de prova e
instrumento de apoio a administragdo, pelo seu valor historico e cultural. Além de
harmonizar as atividades nas diversas fases de administracdo dos documentos de
arquivo - corrente, intermedidria, permanente - ¢ facilitar o acesso ao patrimonio
arquivistico puablico.""

O Siardf seria formado por um orgdo deliberativo'? (Conselho de
Arquivos do Distrito Federal), um central (Coordena¢do dos Sistemas de Arquivo,
Documentagdo e Comunicacdo Administrativa), um de apoio técnico (Arquivo
Publico do Distrito Federal) e 6rgaos setoriais (unidades especificas da Administracao

Direta, Indireta ¢ Fundagdes)."?

> Criado pelo decreto n°® 8.920, de 23 de setembro de 1985.

% LOPES, Luis Carlos. Op. cit.

" A Lei federal n° 4.545, de 10 de dezembro de 1964, reestruturou a administracdo do Distrito Federal
por efeito da mudanga da capital.

¥ Por meio do Decreto n° 6.526, de 28 de dezembro de 1981, foi modificada a estrutura da Secretaria de
Administracdo. A antiga Coordenagdo do Sistema de Documentagdo e Comunicacdo Administrativa
transformou-se em Departamento de Documentacdo ¢ Comunicagdo Administrativa. Pelo mesmo
decreto foram definidas as subdivisdes do novo 6rgdo e as suas competéncias especificas. A este 6rgdo
- DDCA - coube, entre outras atribuigdes, zelar pelos arquivos da administracdo direta e de todos os
assuntos correlatos.

? LOPES, Luis Carlos. Projeto de Implementacio do Sistema de Arquivos do Distrito Federal.
Brasilia : Coordenagdo dos Sistemas de Arquivo, Documentagdo e Comunica¢do Administrativa, 1991.
" Decreto n® 11.133, de 13 de junho de 1988.

""Decreto n® 11.133, de 13 de junho de 1988, artigo 2.

> Até hoje nio regulamentado.

B Decreto n® 11.133, de 13 de junho de 1988, artigo 7.
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Ap6s a publicagdo do decreto que instituiu o Siardf, pouco se fez para
implementa-lo. Foi somente em 1990, com a divulgacdo do Diagnéstico dos
Arquivos do Governo do Distrito Federal'®, que se fez um meticuloso e complexo
levantamento dos problemas arquivistivos existentes na administragdo publica do
Distrito Federal.

A pesquisa abrangeu 76 unidades politico-administrativas. Este
niimero representou uma parcela substancial dos acervos, porém nio exatamente a sua
totalidade, pela dificuldade ou impossibilidade de acesso a alguns 6rgaos.

O acervo arquivistico pesquisado totalizou cerca de 40.000 metros
lincares de documentos textuais, 237.461 documentos cartograficos, 621.139
documentos fotograficos e iconograficos, 233.888 documentos microfilmicos, 4.740
documentos sonoros, 992 documentos filmografico e 14.000 documentos informaticos
do periodo compreendido entre 1957 e 1988.

Segundo este trabalho, existia uma grande dificuldade em classificar os
documentos de arquivos produzidos pelas atividades fim de cada 6rgdo. O conceito de
arquivo restringia-se a massa documental acumulada pelas atividades-meio e
registrada em suporte papel.

A fungdo arquivo ndo existia na estrutura administrativa da maior parte
dos 6rgdo visitados. Nas raras excecoes, esta funcdo era exercida junto com outras,
ocasionando uma falta de controle dos arquivos.

Constatou-se que o acondicionamento dos acervos praticamente nao
respeitava normas técnicas elementares. Varios conjuntos de documentos textuais
estavam amarrados com barbante, expostos ao tempo, a poeira, umidade etc. O
problema do acondicionamento estava ligado ao dos depositos, que ndo eram os mais
recomendados.

A eliminagdo de documentos era comum, realizada sem nenhum
critério. Existiram, e devem continuar existindo, acdes deliberadas e/ou equivocadas

juntamente com fatos casuais como incéndios, enchentes e deterioracdo natural, que

' ARQUIVO PUBLICO DO DISTRITO FEDERAL et COORDENACAO DOS SISTEMAS DE
ARQUIVO, DOCUMENTACAO E COMUNICACAO ADMINISTRATIVA. Diagnéstico dos
Arquivos do Governo do Distrito Federal. Brasilia : SEA, 1990. Este trabalho foi resultado do
projeto de pesquisa intitulado Identificacdo de Fundos Documentais Externos. Foi desenvolvido pelo
Arquivo Publico dos Distrito Federal durante 3 anos (1986-1988). O objetivo principal era revelar
informagdes detalhadas sobre a massa documental acumulada pelo Governo do Distrito Federal nas
ultimas trés décadas.
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vém causando perdas aos acervos. A maior parte dos 6rgdos (70%) declararam fazer
eliminacao documental.

Quanto a existéncia e os tipos de instrumento de pesquisa, 16 6rgaos
declararam utilizar o método direto, isto €, quando se necessita de uma informagao
vai-se aos documentos existentes, sem ajuda de qualquer tipo de ferramenta. Os
outros 55 utilizavam fichérios alfabéticos, numéricos, por assunto, cronoldgicos,
geograficos, listagens, entre outros. A recuperagdo de informagdes por meio de
recursos informaticos era feita por 14 6rgaos.

Ainda, verificou-se que, quase sempre, ndo existiam normas de
arquivamento que facilitassem a busca da informagdo desejada. O tipo de documento
mais freqiiente era o processo. Por razdes burocraticas, grande parte dos documentos
eram transformados em processo, mesmo simples correspondéncias.

Nao havia no quadro funcional servidores com formacao especifica e
capacitados para a elaboragdo de instrumentos para a organizacao técnica baseada em
preceitos cientificos dos arquivos. Alguns tinham sido preparados em cursos de curta
e média duracdo, que acreditamos ndo serem suficientes para a criagdo de um corpo
profissional capaz de atender as demandas e aos problemas arquivisticos.

Sireni Gongalves Pinheiro, coordenadora da CSADCA de 1991 a 1994,
identificou na capacitagdo profissional dos agentes setoriais de arquivo e protocolo

um dos principais problemas da 4rea. Para ela:

“Tem de haver uma forma de entrarem no servi¢o publico
pessoas que tenham condicoes de trabalhar. Eles fizeram
concurso para faxineiro, para servigos gerais, servi¢os de
limpeza. Houve uma mudanca ndo sei em que época e essas
pessoas subiram de posto. Conseguiram subir da drea de
limpeza e passaram para servicos administrativos simples.
(...) Mas é um nivel muito baixo. Vocé nio pode promover
alguém se ele ndo esta capacitado. Tinha de se fazer uma
nova prova para ver se ele realmente tinha conhecimentos.
(...) Protocolo é altamente responsavel (...). O pessoal ndo
consegue contar seqiiencialmente.””

SPINHEIRO, Sireni Gongalves. Entrevista. Brasilia, 1994. Entrevista com técnicas de historia oral,
realizada no dmbito do projeto O Profissional da Informagdo e o Mercado de Trabalho no Distrito
Federal, coordenado pelo professor Luis Carlos Lopes.
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Os arquivos eram organizados, geralmente, de forma cronologica,
numérica ou ainda por espécie documental (cartas, oficios, memorandos, contratos,
projetos, processos etc.). A correspondéncia € um exemplo significativo. Continua,
tradicionalmente, a ser classificada em “recebida” e “expedida”. E dificil localizar um
documento quando este tem como elemento de identificagdo apenas uma data, um
niimero ou suas caracteristicas formais.

Os resultados divulgados pelo Diagnostico dos arquivos do Governo
do Distrito Federal confirmaram o provavel desconhecimento ou descumprimento
dos atos normativos. Demonstraram até mesmo que somente a existéncia de
dispositivos legais ndo soluciona os problemas. Os dados expostos anteriormente
indicaram que a Coordenagcdo dos Sistemas de Arquivo, Documentacdo e
Comunicacdo Administrativa e seus antecessores ndao conseguiram implantar uma
politica arquivistica para os 6érgaos da administragdo publica do Distrito Federal.

A situagdo arquivistica da administragdo publica da capital federal,
entdo com trés décadas de existéncia a época da publicacdo do diagnodstico, ndo se
diferenciava muito, por exemplo, da do Estado de Sao Paulo. A auséncia de um
tratamento técnico-cientifico dos arquivos, a existéncia de grandes massas
documentais acumuladas e as péssimas condicdes de acondicionamento e
armazenamento dos documentos podiam ser encontradas no servi¢o publico das duas
unidades da federacdo.'®

Segundo Luis Carlos Lopes,'’ a publicagio do Diagnéstico dos
Arquivos do Governo do Distrito Federal e a promulgagdo da Lei 8.159 (lei dos
arquivos) garantiram informagdes ¢ respaldo juridico para o processo de
implementagdo do Siardf. De acordo com o autor, as bases juridicas e técnicas
estavam fixadas, restando a defini¢do de um projeto de execucdo que o materializasse
na estrutura e no cotidiano de trabalho do Governo do Distrito Federal.'®

A concretizagdo dessas primeiras iniciativas de implementagdo
esbarrava na situagdo do orgao central do sistema, a CSADCA. Em 1991, assumiu a

coordenacdo Sireni Gongalves Pinheiro, que fez uma avaliagdo sobre a situagdo

"®Arquivo do Estado (Sdo Paulo). Diagnéstico da situaciio dos arquivos do Estado de Sio Paulo:
orgdos da administracdo direta sediadas na Capital. Sdo Paulo : O Arquivo, 1987. 208 p.

LOPES, Luis Carlos. Op. cit., p. 5-6.

"LOPES, Luis Carlos. Op. cit., p. 6.
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arquivistica na administragdo publica brasiliense ¢ da equipe entdo existente no 6rgao.

Segundo ela,

“Ndo existia profissional capacitado para trabalhar nessa
drea de arquivo. Ndo existia sequer uma conscientizacdo por
parte dos superiores de todos os orgiao do GDF. Essa falta de
conscientizacdo existente era, no meu entendimento, o maior
dos emperramentos, porque era precdria a Ssituagdo
encontrada nos arquivos, era precdria a situacdo dos
profissionais da drea em nivel de capacitacdo, em nivel de
conhecimento, e a falta de alguém que realmente motivasse
a drea. (..) Ndo existiam pessoas capazes em numero
suficiente, para realizar essa tarefa.

Na equipe, nos ndo tinhamos um profissional que tivesse
conhecimento de técnicas arquivisticas. Todos os
profissionais sabiam que tinham de organizar os
documentos por ordem de ano e tipo, que era o que estava se
fazendo hd muito tempo, simplesmente isso. Entdo, com
nivel superior so tinhamos um elemento no arquivo e dois no
protocolo. O restante o0 mdaximo que tinha era segundo grau.
E tinhamos um que nem segundo grau tinha. Com um
agravante. Eu encontrei um numero muito grande de
servidores e poucos que realmente trabalhavam todo dia.
Entdo eu tinha quase 50 funciondrios, mas um grande
numero deles ndo estava trabalhando no setor. Era uma
darea assim: ‘Ah! Essa coordenacdo é moleza, ali ndao tem
nada para fazer.’ Entdo, se havia alguém que precisava

resolver um problema, que ia se aposentar, ‘ah! Encosta ele
19
la’.

Sob essa nova coordenagdo, contratou-se o consultor Luis Carlos
Lopes para elaborar o projeto de implementagdo do Sistema de Arquivos do Distrito
Federal.”® Este objetivava a proposi¢io de medidas que permitissem a implantag¢io do
Siardf. O projeto previa a necessidade da elaboracdo de normas, sob a forma de
ordens de servigo como instrumento de defini¢@o técnica da politica arquivistica. Num
primeiro momento, elas deveriam versar sobre as massas documentais acumuladas. E
propor, por outro lado, solu¢des para o problema da precdria situagdo existente nos

depositos e no acondicionamento dos documentos.”!

PINHEIRO, Sireni Gongalves. Entrevista. Brasilia, 1995.
LOPES, Luis Carlos. Projeto de implementacio do Sistema de Arquivos do Distrito Federal.
Brasilia : Coordenagdo dos Sistemas de Arquivo, Documentagdo e Comunica¢do Administrativa, 1991.
digit.
*'LOPES, Luis Carlos. Op. cit., p. 13.
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O segundo ponto abordado pelo projeto era a questao de pessoal € o
funcionamento do Siardf. O autor partiu da premissa de que o 6rgdo central do
sistema, no caso, a Coordenacdo dos Sistemas de Arquivo, Documentacido e
Comunicacdo Administrativa, necessitaria de uma equipe de trabalho dedicada a
gestdo. Entendia que cursos de curta, média e longa duracdo poderiam preparar
profissionais, formando gestores de documentos em todos os niveis.”* Os técnicos de
arquivo - nivel médio - poderiam ser, sistematicamente, formados em cursos
profissionalizantes.”

Foi proposta, como estratégia para a implementacdo do sistema, a
realizagdo do II Seminario sobre Administragio de Documentos e Politica
Arquivistica do GDF. O primeiro seminario ocorreu entre 23 e 26 de maio de 1988.
Participaram 94 funciondrios, todos envolvidos com atividades de arquivo em seus
orgaos de origem. Neste evento, foram feitas as seguintes propostas: elaboracdo da
legislacdo normativa e os manuais técnicos relativos a area de documentagdo e
arquivo; constru¢do da sede do Arquivo Publico do Distrito Federal; criacdo dos
cargos de arquivista e técnicos em arquivo; ampliacdo do espago fisico para os
arquivos setoriais e aquisicao de equipamentos adequados para o desenvolvimento de
trabalhos; promocao de cursos, estagios, semindrios € outros para o pessoal da area de
documentacdo e arquivo; automatizacdo do sistema de documentacdo e arquivo;
difusdo de métodos e técnicas para tratamento e preservagdo da massa documental;
sensibilizacdo dos dirigentes e funcionarios da importancia do acervo documental;
instituicdo de comissdes permanentes, formadas por funciondrios do proprio 6rgao e
do Arquivo Publico do Distrito Federal, para a avaliagio de documentos.”*

A proposta deste seminario tinha como escopo a criagdo de um espaco
para discutir as idéias contidas no projeto e as primeiras normas que deveriam ser
baixadas pelo 6rgdo central do sistema. Isso, segundo o autor, possibilitaria o
engajamento do corpo funcional, envolvido com a gestdo de documentos, no processo
de mudancas e implantagdo de novos métodos de trabalhos necessarios a

implementagdo do Siardf.

*LOPES, Luis Carlos. Op. cit., p. 18.

BLOPES, Luis Carlos. Op. cit., p. 21.

** GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL. Relatério: I Seminario sobre administragio de documentos
e politica arquivistica do GDF. Brasilia : SEA, 1988. mimeo.
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A elaboracdo de quatro ordens de servigco foram as primeiras medidas
concretas para o funcionamento do Siardf. Foram publicadas pela Coordenagdao dos
Sistemas de Arquivo, Documentagdo ¢ Comunica¢gdo Administrativa, em 9 de outubro
de 1991.

A ordem de servico n° 1 divulgou as normas gerais para
implementagdo do Siardf. Fizeram parte deste dispositivo a conceituagdo de arquivos
correntes ¢ de massas documentais acumuladas. Definiu, ainda, os gestores e os
executores da politica arquivistica da administragdo do Distrito Federal e normatizou
a eliminagao, transferéncia e doagdo de documentos. Recomendou a nao-utilizacdo da
expressao “arquivo morto” para designar arquivos semi-ativos ou inativos.

A de numero 2 ressaltou a competéncia legal do Arquivo Publico do
Distrito Federal para a guarda definitiva de acervos arquivisticos de valor permanente
e as normas para o seu recolhimento aquela instituicdo. Estabeleceu a
responsabilidade dos 6rgdos da estrutura politico-administrativa do Distrito Federal
pela integridade e guarda em boas condi¢des dos acervos com relevancia historica e
valor juridico-probatério de curta, média e longa duragdo. Elencou exemplos de
espécies e tipologias documentais significativas para preserva¢do definitiva,
produzidas pelas atividades meio e fim.

A ordem de servigo n° 3 instruiu quanto a integridade e guarda dos
acervos arquivisticos de valor intermediério e os definiu conceitualmente. Determinou
a apresentacdo a Coordenacdo dos Sistemas de Arquivo, Documentagdo e
Comunicacdo Administrativa, por parte dos 6rgdos, de plano de trabalho sobre a
implantacdo ou modernizacdo dos arquivos intermedidrios fase I, isto é, acervos de
documentos semi-ativos depositados no 6rgdo acumulador. Denominou os depositos
de documentos semi-ativos e inativos mantidos pela Secretaria de Administragcdo de
arquivos intermedidrios fase II, bem como estabeleceu as exigéncias para as
transferéncias dos documentos da fase I para a II.

No aspecto conceitual, este ato normativo representou um avango para
a teoria arquivistica. Definiu a existéncia de uma fase posterior a corrente e anterior a
intermediaria, em que os documentos semi-ativos ficariam ainda proximos dos setores
acumuladores, para cumprir os prazos juridicos, fiscais, administrativos e técnicos.
Indicou, de igual modo, as caracteristicas dos depdsitos que armazenariam esses

documentos, que em termos de localizagdo fisica, seriam centralizados. Deveriam ser
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destinados exclusivamente para a guarda de documentos num ambiente arejado, limpo
e com mobiliario de aco fosfatizado.

A de niimero 4 regulamentou a constitui¢ao e funcionamento de grupos
de trabalho incumbidos de propor, ratificar, retificar ou examinar planos de destinagdao
de massas documentais acumuladas. Os grupos de trabalho ndo substituiriam as
comissdes internas ou as equipes de trabalho especificas de cada 6rgdo. Os planos de
destinagdo seriam aprovados pelo o6rgdo central do sistema. Os documentos
considerados descartaveis deveriam ser descritos e relacionados.

As ordens de servigo, antes da publicagdo, foram discutidas por cerca
de cem funcionarios de 6rgdos setoriais, de técnicos do Arquivo Publico do Distrito
Federal e da Coordenagdo dos Sistemas de Arquivo, Documentacdo e Comunicacao
Administrativa. O evento, intitulado Semindrio de Implementagdo do Siardf,25 foi
promovido pelo orgdo central do sistema e pelo Arquivo Publico. A normatizagao
sugerida foi aceita pelos participantes. Destacou-se, ainda, que um acontecimento
similar deveria ser realizado com os dirigentes dos o6rgdos da administragdo do
Distrito Federal, como forma de sensibilizacdo e garantia para a ado¢do das normas
apresentadas.

Ainda como parte da estratégia de criar as condi¢des minimas para o
funcionamento do Siardf, foram ministrados cursos para gestores e agentes setoriais.
O destinado aos gestores contou apenas com a presenca de cinco técnicos do Arquivo
Publico e dois da Coordenagdo dos Sistemas de Arquivo, Documentacio e
Comunica¢ao Administrativa. No curso de curta duragao de introdugdo as técnicas de
arquivo participaram cerca de cinqiienta agentes setoriais.

E evidente que, com uma massa documental acumulada com mais de
40 quilometros lineares de documentos textuais, as primeiras atividades do Siardf
deveriam ser direcionadas para o tratamento desses acervos. O grande niimero de
solicitacdes para a constituicdo de grupos de trabalho comprovou o acerto dessa
estratégia.

Muitas foram as solicitacdes para a criagdo de grupos de trabalho,
como efeito da divulgacdo dos dispositivos contidos na ordem de servico n° 4. De
acordo com essa norma, os grupos de trabalho deveriam ser formados por membros

do Arquivo Publico, da Coordenagdo dos Sistemas de Arquivo, Documentacdo e

»Realizado, no IDR, em setembro de 1991.
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Comunica¢do Administrativa ¢ do 6rgdo solicitante. A fun¢do basica desses grupos
era a retificacdo, ratificagdo e orientacdo dos planos de trabalho elaborados por
comissoes internas dos organismos governamentais para a organizacdo das massas
documentais acumuladas. Num primeiro momento, os 0rgdos central e de apoio
técnico ndo possuiam um corpo funcional em nivel quantitativo e qualitativo para
atender a demanda.

Participei efetivamente de dois grupos de trabalho e acompanhei outros
trés, sempre na condi¢do de membro do Arquivo Publico do Distrito Federal. As
situacdes eram semelhantes. As comissdes internas, em geral, ndo haviam elaborado o
plano de trabalho nem estavam capacitadas para tal tarefa. As orientacdes e o0s
subsidios teodricos e praticos contidos nas ordens de servigo ndo foram suficientes para
a implementagdo de suas disposi¢des. Os grupos de trabalho passaram a cumprir as
tarefas que competiam aquelas comissdes.

A primeira atividade, de acordo com a metodologia sugerida, era o
estabelecimento de um processo de avaliagdo dos documentos. Em diagnosticos da
situacdo arquivistica dos 6rgaos, percebeu-se um niumero muito grande de copias e de
papéis sem qualquer finalidade. Exemplo significativo disso foi observado no arquivo
geral da Sociedade de Abastecimento de Brasilia - Sab. Havia cerca de dez toneladas
de bobinas de maquina registradora e de inimeras vias de notas fiscais das compras
realizadas pelo orgdo. Os depodsitos eram utilizados ndo s6 para guarda de
documentos, mas também como um espaco onde eram armazenados os materiais sem
uso ou imprestaveis.

Num primeiro momento, tencionava-se eliminar esses documentos
para facilitar o processo de tratamento técnico dos arquivos. SO assim seria possivel a
elaboracdo e aplicagdo de planos de destinacdo e de propostas para a melhoria das
condicoes de acondicionamento, armazenamento e das instalacoes fisicas.

O encerramento da primeira etapa descrita acima deveria ser
acompanhada pela implementacdo das outras fases indicadas. Os 6rgdos ndo deram
prosseguimento a ela. A Coordenacdo dos Sistemas de Arquivo, Documentagdo e
Comunicac¢do Administrativa e o Arquivo Publico ndo dispunham de meios legais que
garantissem a continuidade das atividades. Entretanto, em algumas unidades
administrativas, avancou-se no processo de tratamento dos arquivos. Este foi o caso

da Novacap e do Arquivo Geral da Secretaria de Administragdo. Neste ultimo,
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principalmente. Foi feita a avaliagdo e a eliminacdo de documentos considerados sem
valor para a guarda permanente. Em seguida, procedeu-se a separa¢do dos fundos
documentais, respeitando a sua proveniéncia. Foi proposto, de igual modo, e
posteriormente ratificado pelo grupo de trabalho, um projeto de melhoria das
condi¢des do deposito.

Em 1993, novas ordens de servico foram elaboradas pelo consultor
Luis Carlos Lopes. No final deste mesmo ano, foram discutidas em semindrio ¢ em
seguida publicadas. Os aspectos abordados pelas trés ordens se relacionavam a gestao
da formacdo de processos, as praticas de microfilmagem, a digitalizagdo de dados e
imagens e a gestdo da correspondéncia.

Essas ordens de servigo tentaram disciplinar a criagdo de processos e
correspondéncias. Era mais um passo na tentativa de implantagdo de aspectos de um
programa de gestdo de documentos. Tratava-se de uma estratégia para controlar a
producdo documental por parte do governo. Os dados de que dispomos ndo nos
permite inferir sobre a implementacao dessas trés tltimas ordens de servico.

A publicagdo de uma tabela de temporalidade, por meio da Portaria n°
146, de 1 de novembro de 1994, foi uma das ultimas atividades do Siardf de que
temos conhecimento. Ela compreendia apenas as espécies documentais € os assuntos
tratados pela atividade meio dos o6rgdos do complexo administrativo do Distrito
Federal. Recomendava, ainda, o cumprimento dos prazos estabelecidos para a guarda
e a eliminacao de documentos.

A tabela de temporalidade foi publicada no formato de um quadro com
0s seguintes campos: assunto/espécie documental; prazos de guarda, subdivididos em
arquivo corrente e arquivo intermedidrio; destinagdo, subdividido em arquivo
permanente e eliminacdo. Os assuntos e as espécies documentais foram dispostos
alfabeticamente, sendo que dos 232 itens listados houve um predominio do primeiro.
A unidade adotada para a permanéncia dos documentos nas idades corrente e
intermediaria foi a quantidade de anos.

Podemos identificar varios problemas na tabela de temporalidade. O
primeiro, e com certeza o principal, foi definir prazos de guarda para documentos que
possivelmente ndo estivessem tecnicamente organizados. Isto € o mesmo que criar
instrumento de pesquisa para fundos arquivisticos que ndo estdo arranjados. Sabe-se

que o documento existe, s6 ndo se sabe onde ele esta.
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A indicagdo de prazos de guarda para assuntos ¢ complicada. Afinal,
um assunto pode ter dado origem a um certo nimero de tipologias documentais, isto
¢, a conjuncao entre a espécie documental e a fun¢do que a originou. Por exemplo, o
assunto “abastecimento”, que na tabela recebeu o niimero 1, pode ser composto por
tipologias documentais, tais como: correspondéncia prestando ou solicitando
informagdes, processos administrativos, formularios de gestdo administrativa interna,
dentre outras. Os prazos indicados na tabela, ou seja, um ano no arquivo corrente e
dois no intermedidrio e, em seguida, a elimina¢do sdo aplicados a todas as tipologias
documentais?

Observou-se que para os documentos com prazos de guarda de longa
duracdo ndo foram previstas alternativas como a microfilmagem de substitui¢do ou a
digitaliza¢do. Por exemplo, os assuntos/espécies documentais identificados como
encargo patronal, exame de sanidade, exame médico, exoneragdo, falta justificada,
férias, FGTS, folha de pagamento, imposto de renda retido na fonte e licenga-gala,
possuiam prazos de reteng¢ao variando entre 35 e 85 anos.

A publicagdo da tabela de temporalidade pelo 6rgdo central do sistema
pode ser entendida sob dois aspectos. Ambos indicam uma atitude equivocada. De um
ponto de vista politico, a publicacdo da tabela desarticulou as iniciativas anteriores do
Siardf. Mesmo com as limitagdes indicadas acima, os grupos de trabalho tinham uma
atuacdo fundamental. Eram, na verdade, um canal de intervencao direta dos
formuladores da politica arquivistica nos 6rgdos acumuladores de documentos. Era
possivel até mesmo a disseminagdo de idéias e normas por meio dessas intervengdes.
Além, ¢ claro, da funcdo fiscalizadora dos dispositivos propugnados pelas ordens de
servigo. Evitando, por exemplo, a eliminacdo indiscriminada dos documentos.

Sob o ponto de vista conceitual, a tabela de temporalidade foi
elaborada em desacordo com a teoria e a pratica arquivistica. A sua aprovacao estava
dissociada de uma proposta de metodologia para a elaboragdo da classificagdo dos
documentos. Pelo que se sabe, ela ndo foi resultado de uma pesquisa que considerasse
a importancia da tipologia documental e dos prazos prescricionais aludidos pelos
codigos civil, penal, comercial, tributdrio etc. Partindo de wuma pratica
bibliotecondmica de estruturar a informag@o em assuntos e da Arquivistica tradicional
de valorizar somente o formato externo de apresentacdo dos documentos, isto €, a

espécie, a tabela de temporalidade possivelmente ndo sera utilizada ou, quando for
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seguida, implicarda uma compreensdo equivocada. A aplicacdo desse instrumento
anulard todas os esfor¢os anteriores para garantir um processo de organizacao técnica
baseada em procedimentos cientificos dos arquivos dos orgdos do Governo do
Distrito Federal.

Sireni Gongalves Pinheiro entendia que as intervencdes do sistema
para tentar solucionar os problemas arquivisticos do complexo administrativo do GDF

eram limitadas pela rotatividade dos dirigentes publicos. Para ela:

“O papel do sistema na questdo de conscientizagcdo foi muito
pequeno em relacdo ao todo. Mesmo porque hd muita
rotatividade ali dentro. O DAG, que é fundamental para a
darea da documentacdo, troca-se demais no GDF. O DAG é o
diretor administrativo financeiro. E a drea de protocolo e
arquivo é de responsabilidade dele. Entdo, esse é um cargo
muito cobigcado e por isso ele tem muita rotatividade. E
dificulta sobremaneira cativa-lo para o trabalho. Quando
vocé a consegue, ela sai e entra outro elemento que ndao tem
nada haver com a histéria.”°

A partir desse quadro descrito e investigado aqui, analisaremos as
experiéncias de tratamento técnico-cientifico do Arquivo Publico do Distrito Federal

e da Secretaria de Administragao e Trabalho.

ZpPINHEIRO, Sireni Gongalves. Entrevista. Brasilia, 1995.
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6.2 - Os arquivos dos orgaos do governo do Distrito Federal: descri¢ao e

analise de experiéncias.

Sdo aqui investigadas as situagdes arquivisticas de dois orgdos do
Governo do Distrito Federal e as solugdes propostas e/ou implementadas. As unidades
politico-administrativas sdo as seguintes: o Arquivo Publico do Distrito Federal e a
Secretaria de Administragdo e Trabalho. Elas tém estrutura organizacional, missdo
institucional e atividades completamente distintas.

A selegdo desses orgdos nao foi casual. Participamos de todas essas
experiéncias desenvolvidas. No Arquivo Publico do Distrito Federal, éramos um dos
integrantes da equipe técnica da Geréncia de Pesquisa, setor responsavel pela gestao
documental no o6rgdo. A geréncia tinha como uma de suas atribui¢des o
gerenciamento do plano de classificacdo e a aplicagdo anual da tabela de
temporalidade. Os trabalhos na Secretaria de Administragdo e Trabalho foram
resultado de uma consultoria prestada por Luis Carlos Lopes. A convite do consultor,
participamos no levantamento da situacdo arquivistica e na implementacao do projeto
de modernizagdo dos arquivos.

A apresentacdo dessas experiéncias foi estruturada em quatro partes.
Na primeira, faz-se um breve historico dos 6rgaos pesquisados, com informagdes
sobre a estrutura organizacional e sua vinculacdo hierdrquica, suas funcdes e
atividades. H4, ainda, dados sobre os recursos humanos ¢ materiais. Na segunda parte,
descreve-se, detalhadamente, a situacdo dos arquivos, destacando os principais
problemas. Discorre-se sobre o tamanho do acervo, as condi¢des de
acondicionamento e armazenamento dos documentos e acerca do acesso. Na terceira,
reproduzem-se os instrumentos propostos e implementados para a melhoria da
organizagdo dos documentos arquivisticos. Na ultima parte, analisam-se as solugdes

apresentadas e os resultados de sua implementagao.
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6.2.1 - Arquivo Piblico do Distrito Federal.”’

O Arquivo Publico do Distrito Federal foi criado pelo Decreto n°
8.530, de 14 de margo de 1985, e o seu Regimento Interno, aprovado na mesma data,
pelo Decreto n° 8.531. A finalidade principal do orgdo era “recolher, preservar e
garantir protecdo especial a documentos arquivisticos de valor permanente,
produzidos e acumulados pela Administracdao Direta, Indireta e Fundagdes do Distrito
Federal.”*®

O 6rgdo desenvolvia atividades arquivisticas, biblioteconomicas, de
pesquisa, de divulgagao e de intercambio. Era norma do 6rgao definir projetos, antes
de iniciar qualquer atividade mais complexa. As atividades de arquivo consistiam no
recolhimento, higienizagdo, arranjo e descri¢ao de acervos. As de pesquisa faziam
uma interface com as demais atividades.

A estrutura administrativa do Arquivo Publico era formada por uma
superintendéncia, uma direcdo de assuntos administrativos e trés geréncias: de
pesquisa, de arquivo permanente e cultural. A dire¢ao administrativa era dividida em
setores e as geréncias em nucleos. Possuia, at¢ 1990, cerca de trés dezenas de
funcionarios, distribuidos nas fungdes técnicas e administrativas e, eventualmente,
contava com prestadores de servico. Os funcionarios da area técnica tinham formagao
de nivel superior em Historia, Biblioteconomia, Arquitetura e Comunicacgdo. O 6rgao
investia na qualificagdo dos seus profissionais, propiciando-lhes cursos de
especializacdo em institui¢des nacionais € no exterior. Além disso, contava com o
apoio de orgdos de pesquisa como CNPq, por meio de concessdes de bolsas de
aperfeicoamento.

No final de 1987, incentivado pela capacitagdo no exterior de um dos
seus gerentes, o Arquivo Publico iniciou um processo de modernizagdo dos seus

arquivos correntes. Até esse periodo, o método e os procedimentos adotados eram

7 As informagdes expostas sobre a situagio arquivistica e as solugdes propostas foram coletadas em um
dossié e em observacgdes in loco.

BARQUIVO PUBLICO DO DISTRITO FEDERAL. Guia dos acervos do Arquivo Publico do
Distrito Federal. Brasilia : Arpdf, 1990. p. 11-17.
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semelhantes aos descritos nos 6rgaos anteriormente citados e as situagdes pesquisadas
pelos diagnodsticos mencionados.

A implantagdo de um programa de gestdo de documentos comegou
com a elaboracdo de um plano de classificacdo e de uma tabela de temporalidade.
Num primeiro momento, verificou-se uma resisténcia, principalmente dos
funciondrios vinculados as atividades meio. H4 um caso significativo, em que um dos
servidores xerocopiou todos os documentos do arquivo existente em sua se¢ao, com
medo de que o novo método dificultasse o acesso as informacdes necessarias ao seu
trabalho cotidiano.

O plano de classificagio™ fundamentou-se no sistema bloco-numérico,
de origem canadense, dividido em duas partes. A primeira, relativa a atividade-meio
era composta pelos blocos:  Administragdo-Generalidades; Comunicacdo
Administrativa; Acompanhamento Administrativo; Finangas; Material e Servigos;
Patrimdnio; Pessoal. A outra, referente a atividade-fim era composta pelos blocos:
Acervos Arquivisticos; Acervo Novacap; Acervo Novacap II; Acervo Yvonne Jean;
Acervo Juca Chaves; Acervo SCS; Acervo ArPDF; Acervo Bibliografico; Gestdao de
Documentos; Sistema de Arquivos do DF; Difusdo; Intercambio; Projetos: Pesquisa e

Arquivo. A seguir, reproduziremos o plano elaborado para o ano de 1993.

Atividade meio.

100 ADMINISTRACAO - GENERALIDADES.
100-0 Politica.
100-1 Generalidades.
100-2 Relatorio de Atividades.
100-3 Planos, Programas, Propostas de Trabalho.
100-4 Eventos.
100-5 Apresentagdes e Recomendagdes.
100-6 (Vago).
100-7 Comunicados, Convites, Cartoes etc.
100-8 Associacdo dos Amigos do ArPDF.
100-9 Ordem de Servigo.
100-10 Projeto de Informatizacao do ArPDF.
100-11 (Vago).
100-12 (Vago).
100-13 (Vago).

¥ ARQUIVO PUBLICO DO DISTRITO FEDERAL. Plano de classificacio do Arquivo Publico do
Distrito Federal. Brasilia, 1993. digit.
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120

130

350

100-14
100-15
100-16
100-17
100-18
100-19
100-20

120-0
120-1
120-2
120-3
120-4
120-5

130-0
130-1
130-2
130-3
130-4
130-5
130-6
130-7
130-8
130-9
130-10

350-0
350-1
350-2
350-3
350-4
350-5
350-6
350-7
350-8
350-9
350-10
350-11
350-12
350-13
350-14
350-15
350-16

(Vago).

Comissao de Licitagao.

(Vago).

Comité de Gestao Participativa.

Previsao Or¢amentaria.
Acompanhamento de Projetos/Atividades.
Plano de Prevenc¢ao de Desastres.

COMUNICACAO ADMINISTRATIVA.

Politica.

Generalidades.

Controle de Correspondéncia.
(Vago).

Publicagdes no Diario Oficial do DF.
Fichas de Protocolo.

ACOMPANHAMENTO ADMINISTRATIVO.

Politica.
Generalidades.
Or¢amento e Finangas.
Material e Servigos.
Patrimonio.

Pessoal.

Auditoria, Fiscalizacao e Inspecao.
Contratos ¢ Convénios.
(Vago).

(Vago).

Embratel.

FINANCAS.

Politica.

Generalidades.

Solicitagdao de Recursos Financeiros.
Empenho Global e Estimativo.
Resumo de Despesa.
Documentos de Arrecadacao.
Notas de Lancamento.
Registros Contabeis.

(Vago).

Autorizagdo de Pagamento.
Ordem Bancéria.

Aviso de Débito.

Aviso de Crédito.

(Vago).

Conciliagdo Bancaria.

(Vago).

(Vago).
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500

700

900

350-17
350-18
350-19
350-20
350-21
350-22
350-23
350-24
350-25
350-26

500-0
500-1
500-2
500-3
500-4
500-5
500-6
500-7
500-8
500-9
500-10
500-11
500-12
500-13
500-14
500-15
500-16
500-17
500-18
500-19
500-20
500-21

700-0
700-1
700-2
700-3
700-4
700-5
700-6
700-7

Nota de Empenho Liquidada.
Cotas Trimestrais.

Demonstrativo da Despesa com Pessoal e Encargos Sociais.

(Vago).

(Vago).

(Vago).

Controle de Orgamento.
Siafem.

Créditos Adicionais.
Programacao de Desembolso.

MATERIAL E SERVICOS.

Politica.
Generalidades.
Notas Fiscais.
Notas de Empenho.

Recibo, Declaragdo, Autorizagao e Atestado de Capacidade.

Pedido de Proposta.

(Vago).

Pedido de Prestacao de Servigo.
(vago).

Conservadora.

Requerimento de Passes/Vale-Transporte.
Servigo.

(Vago).

Nota de Recebimento de Material.
Pedido de Aquisicao de Material.
Pedido Interno de Material.
Demonstrativo Mensal e Anual.
(Vago).

Compra (Solicitagdes do ArPDF).
(Vago).

(Vago).

Pedido de Providéncia Interna.

PATRIMONIO.

Politica.

Generalidades.

Carga Geral.

Controle de Inventario Patrimonial.
Instalagoes.

Termos de Bens.

Telefone.

Transportes.

PESSOAL.
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900-0 Politica.

900-1 Generalidades.
900-2 (Vago).
900-3 Treinamento de Pessoal.
900-4 Controle de Freqiiéncia.
900-5 Desembolso Mensal.
900-6 (Vago).
900-7 Relagdo Anual de Informagdes Sociais - Rais.
900-8 Imposto de Renda.
900-9 Folha de Pagamento.
900-10 (Vago).
900-11 (Vago).
900-12 Pastas Individuais.
900-13 Férias.
900-14 Operagdes Bancarias.
900-15 Passagens e Didrias.
900-16 (Vago).
900-17 Movimenta¢ao de Pessoal/Externo.
900-18 (Vago).
900-19 Fichas Financeiras.
Atividade fim.
2.250 ACERVOS ARQUIVISTICOS.
2.250-0 Politica.
2.250-1 Generalidades.
2.250-2 (Vago).
2.250-3 Recolhimento.
2.250-4 (Vago).
2.250-5 (Vago).
2.250-6 (Vago).
2.250-7 Consulta.
2.250-8 (Vago).
2.250-9 Instrumento de Busca.

2.250-10 (Vago).
2.250-11 Empréstimo.

2.300 ACERVO NOVACAP.
2.300-0 Politica.
2.300-1 Generalidades.
2.300-2 Documentagao Fotografica.
2.300-3 (Vago).
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2.310

2.340

2.400

2.450

2.470

2.520

2.300-4
2.300-5
2.300-6

2.310-0
2.310-1
2.310-2

2.340-0
2.340-1
2.340-2
2.340-3
2.340-4

2.400-0
2.400-1
2.400-2

2.450-0
2.450-1
2.450-2
2.450-3
2.450-4
2.450-5

2.470-0
2.470-1
2.470-2
2.470-3
2.470-4
2.470-5

2.520-0

(Vago).
Recolhimento.
Descarte.

ACERVO NOVACAP II.

Politica.
Generalidades.
Recolhimento.

ACERVO YVONNE JEAN.

Politica.
Generalidades.
(Vago).
(Vago).
Pesquisa.

ACERVO JUCA CHAVES.

Politica.
Generalidades.
Plano de Arranjo.

ACERVO SCS.

Politica.
Generalidades.
Plano de Arranjo.
Transferéncia.
Relatorios.
Recolhimento.

ACERVO ARPDF.

Politica.

Generalidades.
Documentagdo Fotografica.
Documentagao Filmografica.
Recolhimento.

Plano de Arranjo.

ACERVO BIBLIOGRAFICO.

Politica.
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2.750

2.780

3.200

3.600

2.520-1
2.520-2
2.520-3
2.520-4
2.520-5
2.520-6
2.520-7
2.520-8
2.520-9

2.750-0
2.750-1
2.750-2
2.750-3
2.750-4
2.750-5

2.780-0
2.780-1
2.780-2
2.780-3
2.780-4
2.780-5
2.780-6

3.200-0
3.200-1
3.200-2
3.200-3
3.200-4
3.200-5
3.200-6
3.200-7
3.200-8
3.200-9

3.600-0
3.600-1

Generalidades.

Aquisic¢ao.

(Vago).

Tombamento de Material Bibliografico.
Empréstimo de Material Bibliografico.
(Vago).

Bibliografias.

Consulta.

ISBN.

GESTAO DE DOCUMENTOS.

Politica.

Generalidades.

Plano de Classificacao et alii.
Mapas do Termohigrografo.
(Vago).

Manuais de Equipamentos.

SISTEMAS DE ARQUIVOS DO DF.

Politica.
Generalidades.
(Vago).
(Vago).
(Vago).

Conselho de Arquivos do Distrito Federal.

Atividades do Siardf.
DIFUSAO.

Politica.

Generalidades.

(Vago).

(Vago).

(Vago).

Exposicdes.

Projeto Radio Cultura FM.

(Vago).

(Vago).

Memoria Candanga (Jornal de Brasilia).

INTERCAMBIO.

Politica.
Generalidades.
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3.600-2
3.600-3
3.600-4
3.600-5
3.600-6

4.000

4.000-0
4.000-1
4.000-2
4.000-3
4.000-4
4.000-5
4.000-6
4.000-7
4.000-8
4.000-9

Arquivo Nacional.
Arquivos Estaduais.
Arquivos Municipais.
Arquivos Estrangeiros.
Institui¢des Nacionais.

PROJETOS: PESQUISA E ARQUIVO.

Politica.

Generalidades.

(Vago).

(Vago).

Programa Pemanente de Historia Oral.
(Vago).

(Vago).

(Vago).

(Vago).

Guia dos Acervos do ArPDF.

A tabela de temporalidade®® apresentada abaixo, elaborada em 1993,

esta estruturada de acordo com a disposi¢cdo das tipologias documentais nos blocos e

temas. A unidade de tempo utilizada foi a anual. A sua sistematica aplicacao resultou

a formag¢do de um arquivo intermedidrio e um permanente.

YARQUIVO PUBLICO DO DISTRITO FEDERAL. Tabela de temporalidade do Arquivo Publico
do Distrito Federal. Brasilia, 1993. digit.
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Atividade meio.

Bloco/Tema Tipologias C D| Observacdes

100 - Administragdo -

Generalidades

100-0 Politica Regimento interno, | 2
correspondéncia relativa a gestdo
administrativa, plano plurianual
etc.

100-1 Generalidades Formularios de cadastramento de | 2
informagdes do Siaci,
correspondéncias sobre assuntos
diversos

100-2  Relatérios  de | Relatorios de atividades, | 2

Arividades correspondéncias relativas  aos
relatorios

100-3 Planos, Programas, | Programacao de atividades, plano | 2

Propostas de Trabalho de acao, correspondéncias
enviando plano de acgdo, propostas
para  elaboragdo do  plano
plurianual, programacao de cursos
etc.

Bloco/Tema Tipologias C D| Observacdes

100-4 Eventos Correspondéncias sobre | 2
participagao em eventos,
relatorios de participagdo em
eventos, folders, fichas de
inscri¢do etc.

100-5 Apresentagdes e | Correspondéncias  relativas a | 2

Recomendagdes apresentagdes ¢ recomendagdes de
outros 0rgaos

100-7 Comunicados, | Comunicados, convites, cartdes | 1 X

Convites, Cartdes etc. etc. relativos a eventos diversos

100-8 Associagdo dos | Correspondéncias encaminhando | 2

Amigos do ArPDF estatuto e convocando reunides,
blotetim informativo, declaragdo
de pagamento etc.

100-9 Ordem de Servigo Ordens de servigo internas ¢ | 2
externas

100-10 Projeto de
Informatizagao do
ArPDF

Dossié referente as atividades do
Projeto de Informatizagdo do
ArPDF.

(*) Permanecer no arquivo
corrente até a conclusdo do
projeto.
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Bloco/Tema

Tipologias

D

Observacoes

100-15  Comissdo
Licitagdo

de

Correspondéncias referentes a:
compra e proposta de
fornecimento de material
permanente e de consumo,
dispensa de licitacdo, decisdes do
Tribunal de Contas do DF, pedido
de licitagdo para manutencdo
preventiva de aparelhos e
maquinas, convite para reunido
sobre compras governamentais,
indicacdo de substitutos para a
Comissdo de Licitagdo etc.; avisos
sobre tomadas de pregos, editais
de tomada de pregos, ordens de
servigo designando membros da
Comisséo Permanente de
Licitagdo, atas de reunides,
convites, formularios, legislacido

(*) Permanecer no arquivo
corrente até a sua superagdo.
(**) Submeter a avaliagdo.

100-17 Comité de Gest

a0

Pautas, convocacdes e atas de

Participativa reunides do Comité de Gestdo
Particiaptiva

100-18 Previsdo | Programagdo financeira para

Orcamentaria 1992, legislagdo, manual técnico

de orgamento, correspondéncia
encaminhando programacao
financeira

100-19 Acompanhamento

de Projetos/Atividades

Planilha de acompanhamento de
projetos/atividades,  formularios
de cadastro de agoes,
correspondéncias solicitando
acompanhamento ¢ avaliagdo das
acOoes de 1992, relatorios de
acompanhamento da execucdo das
agoes etc.

100-20 Plano
Prevengao de Desastres

de

Plano de prevengdo de desastres e
correspondéncia encaminhando o
plano

(*) Permanecer no arquivo
corrente até que seja superado
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Bloco/Tema Tipologias Observacoes

120  COMUNICACAO

ADMINISTRATIVA

120-1 Generalidades Correspondéncias solicitando Manter no arquivo permanente

compra de selos, formularios de
controle mensal de copias
reprograficas e de controle de
recebimento de jornais

o relatério anual de copias
reprograficas

120-2 Controle de

Formularios de controle de

Correspondéncia expedicdo de correspondéncia
120-4  Publicagdes no | Correspondéncia encaminhando
Diario Oficial do DF ordens de servigo, despachos

concessoes etc.

120-5 Fichas de
Protocolo

Fichas de controle de
correspondéncias  recebidas e
tramitacdo de processos

Bloco/Tema

Tipologias

Observacoes

130
ACOMPANHAMENTO
ADMINISTRATIVO

130-0 Politica

Manual de procedimentos do
Sistema Integrado Financeira e
Contabilidade, correspondéncias
do TCDF sobre assuntos diversos,
procedimento para afastamento do
pais de servidor do GDF,
relatorios das segoes
subordinadas, cobragdo de divida
ativa, correspondéncias referentes
a pedido de formulario continuo
tipo contracheque, pedido de
viaturas ¢ motoristas

O manual permanece no
arquivo corrente até a sua
superagdo, sendo em seguida
avaliado

130-2  Orgamento ¢
Finangas

Correspondéncias referentes a:
solicitagdo de alteragdo de crédito
suplementar, treinamento  de
pessoal,  recomendagdes  do
TCDF, alteragdo de programacio
financeira, plano  plurianual,
autorizacdo para pagamento de
dividas, acesso ao Sistema de
Contabilidade, relagao de
despesas atrasadas e necessidades
financeiras, valores gastos com a
locagdo do prédio ocupado pelo
ArPDF, extrato de consulta de
saldo de cota, copia de boletim de
disponibilidade or¢camentaria

Avaliar

130-3 Material e Servigos

Correspondéncias sobre material e
Servigos

Avaliar
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130-4 Patrimonio Correspondéncia sobre telefone, 4 Avaliar
imoével ocupado pelo ArPDF e
veiculos
130-5 Pessoal Correspondéncia sobre pessoal, 4 Avaliar
relagdo de cargos vagos no
ArPDF
130-6 Auditoria, | Correspondéncia sobre auditoria e 4 Avaliar
Fiscalizag@o e Inspecio inspecao
Bloco/Tema Tipologias I Observacdes
130-7 Contratos e | Correspondéncias sobre contratos 4 Avaliar
Convénios e convénios, termos padrdes de
contratos
130-10 Embratel - | Dossié contendo documentagdo 2 Enquanto os servicos forem
Renpac 2.000 referente aos servigos de acesso a utilizados
Renpac 2.000
350 FINANCAS
350-0 Politica Relatério de informagdes sobre 3 Avaliar
convénios firmados pelo ArPDF,
relagdo de notas de empenho
emitidas, liberacdo de recursos,
crédito adicional
350-1 Generalidades Correspondéncias encaminhando 3
relatorios e solicitando copia de
comprovante de  pagamento,
relatorios de atividades, copia de
edital de licitagdo,
correspondéncia sobre alteragdo
de nota de empenho
350-2  Solicitagdo de | Correspondéncia solicitando 4 Avaliar
Recursos Financeiros liberagdo de recursos financeiros
350-3 Empenho Global e | Anulagdes de empenho, 4 Avaliar
Estimativo discriminagdo de notas de
empenho, notas de empenho sobre
material, servicos e folha de
pagamento
350-4 Resumo de | Correspondéncia solicitando 4 Avaliar
Despesa levantamento de despesas, relagao
de despesas atrasadas, listagens de
despesas
350-5 Documentos de | Correspondéncia encaminhando 4 Avaliar
Arrecadacdo relagdo de recolhimentos
350-6 Nota de | Consultas de nota de langamento 4 Avaliar
Langamento junto ao Siafem
350-7 Registros | Consultas de saldo de cota, de
Contabeis extrato de empenho, de extrato de
conta e de saldo or¢amentario
350-9 Autorizagdo de | Autorizagdes de pagamento 4 Avaliar
Pagamento
350-10 Ordem Bancaria Ordens bancarias 4 Avaliar
350-11 Aviso de Débito Formulario de débito do BrB, 4 Avaliar
avisos de débito
350-12 Aviso de Crédito | Formularios de avisos de 4 Avaliar
langamento, de documentos de
crédito e de avisos de crédito
350-14 Conciliagdo | Extratos bancarios, conciliagdo 4 Informagdes recuperaveis pelo
Bancaria dos saldos bancarios, balancete
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correspondéncia do BrB
informando saldo bancario do
ArPDF

350-17 Nota de Empenho
Liquidada

Notas de empenho liquidadas

Avaliar

350-18 Cotas Trimestrais

Correspondéncias solicitando
alimentagdo das cotas trimestrais,
relagdo de despesas mensais,
portarias alterando cota destinada
ao  ArPDF, formulario de
programacdo financeira

Bloco/Tema

Tipologias

D

Observacoes

350-19 Demonstrativo da
Despesa com Pessoal e
Encargos Sociais

Quadros  demonstrativos  da
despesa com pessoal e encargos
sociais

Avaliar

350-21 Restos a Pagar

Correspondéncias encaminhando
relagdo de notas de empenho
referentes a restos a pagar e
informando valores

Avaliar

350-23  Controle de
Orgamento

Correspondéncias encaminhando
documentos relativos a
orcamento, balancete mensais,
formularios de créditos
suplementares abertos, de
demonstrativo da execucdo da
despesa, de demonstrativo dos
empenhos emitidos, liquidados,
pagos e a pagar

350-24 Siafem

Correspondéncia solicitando
inscrigdo de servidores em curso
de treinamento, mensagens do
Siafem, correspondéncia
solicitando  cadastramento  de
servidor no Siafem

Avaliar

350-25 Créditos
Adicionais

Correspondéncia solicitando
alteragdes de créditos
suplementares, formularios de
solicitagdo de créditos adicionais,
portarias  relativas a  crédito
suplementar

350-26 Programagdo de
Desembolso

Consultas a  programa de
desembolso

Avaliar

500 MATERIAL E
SERVICOS

500-0 Politica

Relatérios de atividades,
correspondéncia  encaminhando
relatoério, despachos sobre
aquisicdo de material

500-1 Generalidades

Formularios de controle de
entrada de visitantes, autorizagdo
para entrada no ArPDF fora do
expediente

500-2 Notas Fiscais

Notas fiscais referentes a compra
de material e prestacdo de
Servigos
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500-3 Notas de Empenho

Copia de nota de empenho para
aquisicdo de material de consumo

500-4 Recibo,
Declaracdo, Autorizacdo
e Atestado de Capacidade
Técnica

Autorizagdes de empréstimo de
material, autoriza¢des de saida de
material permanente, recibo de
material

500-5 Pedido de Proposta

Pedidos de proposta para material
€ Servigos

Bloco/Tema

Tipologias

Observacoes

500-7 Pedido de
Prestagdo de Servigo

Pedidos de prestagdo de servigos

500-9 Conservadora

Correspondéncias referentes a
desempenho de funcionarios da
Ebal e nomeagdo de executor de
contrato

500-10 Requerimento de
Passes/Vale-Transporte

Correspondéncia sobre prestacao
de contas de vale transporte,

correspondéncias solicitando
compra de vale transporte

500-11 Servigo Correspondéncia solicitando Informagdes recuperaveis no
Servicos balancete

500-13 Nota de
Recebimento de Material

Notas de recebimento de material

Informagoes consolidadas
recuperaveis no Controle de
Estoque de Material de
Consumo

500-14 Pedido de
Aquisi¢do de Material

Formulario de aquisigio de
material

Informagdes recuperaveis pelo
balancete

500-15 Pedido Interno de
Material

Formuldrio de requisi¢do de
material

500-16 Demonstrativo
Mensal e Anual

Formulario  demonstrativo de
material de consumo e de entrada
e saida de material

500-18 Compra

Copias de correspondéncia
solicitando compra de material

500-21 Pedido de
Providéncia Interna

Correspondéncias solicitando
providéncias para realizacdo de
despesas

700 PATRIMONIO

700-0 Politica

Correspondéncias  sobre  bens
patrimoniais  permanentes  do
ArPDF, movimentagdo de bens

patrimoniais, devolugdo de
ficharios a Novacap, convocagdo
de reunido sobre bens

patrimoniais, ordem de servigo da
SEFP, solicitagdo de servigos de
engenharia, carga geral dos bens
moveis

700-2 Carga Geral

Listagens de carga geral

700-3 Controle de
Inventario Patrimonial

Formularios demonstrativo dos
bens patrimoniais,
correspondéncias  referentes  a
elaboracdo do  demonstrativo
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patrimonial

700-4 Instalacdes

Correspondéncia solicitando
novas instalagdes para o ArPDF,
termo de ocupagdo do imovel,
levantamento plani-altimétrico e
relatério de sondagem do terreno
do ArPDF, correspondéncia sobre
0 concurso para construgdo da
sede  definitiva, minuta de
convénio ArPDF/IAB, legislacao
etc.

Bloco/Tema

Tipologias

D

Observacoes

700-5 Termos de Bens

Formularios de termo de guarda e
responsabilidade, de transferéncia
de material permanente, de
movimentagao de bens
patrimoniais

700-6 Telefone

Faturas de servicos da Telebrasilia
e correspondéncia sobre servigos
telefonicos

Avaliar

700-7 Transportes

Correspondéncia sobre solicitagcao
de veiculos, termos de
responsabilidade, fichas de
acidente, relacdo de servidores
autorizados a dirigir veiculos

Avaliar

Bloco/Tema

Tipologias

Observacoes

900 PESSOAL

900-0 Politica

Relatério de atividades da SAP,
listagem de servidores do ArPDF,
correspondéncias  relativas &
politica de pessoal, quadro de
analistas de administrago
publica, legislacdo de pessoal

A legislagdo permanece
arquivo corrente até a
superacao

no
sua

900-3 Treinamento de
Pessoal

Correspondéncias  relativas  a
cursos de treinamento, boletins
informativos do IDR

900-4 Controle de
Freqiiéncia

Correspondéncia  encaminhando
folha de freqiiéncia de servidores
de outros 6rgdos a disposicdo do
ArPDF, folhas de presenca

900-5 Desembolso
Mensal

Formularios de acompanhamento
de desembolso mensal,
correspondéncia  encaminhando
demonstrativo de despesa de
pessoal

900-7 Relagdo Anual de
Informagdes Sociais

Formularios e recibos, legislagdo

A legislagdo fica no arquivo

corrente até a sua superagio

900-8 Imposto de Renda

Formularios Dirf e de
comprovante de rendimentos
pagos ¢ retencdo de imposto de
renda na fonte
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900-9 Folha de | Demonstrativo de despesas com 4
Pagamento pessoal e encargos sociais, resumo
geral de despesas com pessoal e
encargos sociais,
correspondéncias solicitando
liberacdo de recursos para
pagamento de funcionarios
900-12 Pastas Individuais | Dossi€é contendo documentacéo 5 Enquanto o funcionario
pessoal de funcionarios trabalhar no ArPDF
900-13 Férias Programagdo de  férias de 1
funcionarios, orientagao
normativa sobre concessdo de
férias, correspondéncias referentes
a orientagdes sobre periodo de
férias
900-14 Operagoes | Correspondéncias solicitando 4
Bancarias abertura de conta de funcionarios
Bloco/Tema Tipologias I Observacdes
900-15  Passagens e | Correspondéncias solicitando 4 Informagdo recuperavel pelo
Diérias diarias e  passagens  para balancete
servidores do ArPDF, publicagdes
em Diario Oficial do DF
900-17 Movimentagdo de | Correspondéncias referentes a 3 Avalia se ¢ recuperavel no
Pessoal Externo pessoal requisitado de outros dossié funcional
orgdos, listagem nominal de
servidores requisitados e cedidos,
despesas com pessoal requisitado
900-19 Fichas | Fichas financeiras individuais 4
Financeiras
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Atividade fim.

Bloco/Tema

Tipologias

D

Observacoes

2.250 ACERVOS
ARQUIVISTICOS

2.250-0 Politica

Atas de reunido, plano de agdo,
diario de campo, correspondéncia
solicitando compra

2.250-3 Recolhimento

Termos de recolhimento e
correspondéncia  referente  a
recolhimentos realizados pelo
ArPDF, atas de reunido sobre
recolhimentos

2.250-7 Consulta

Correspondéncia solicitando
consulta, tabela de servigos do
Arquivo Nacional,

correspondéncia solicitando tabela
de pregos de imagens
filmograficas, diarios de campo,
formularios de consulta externa,
termos de compromisso dos
pesquisadores, normas de acesso
aos acervos ao ArPDF,
declaragdes de tempo de servigo

emitidas pelo ArPDF
2.250-9 Instrumento de | Instrumentos de busca referentes a (*) Arquivo corrente até sua
Busca documentagao fotografica, superacao

filmografica e  textual dos
seguintes acervos: Yvonne Jean,

Novcap, SCS
2.250-11 Empréstimo Recibos de empréstimo,
correspondéncia solicitando

empréstimo de documentos

2.300 ACERVO
NOVACAP

2.300-0 Politica

Relatorio  final do  projeto
Novacap

2.300-2  Documentacdo
Fotografica

Relatério de trabalho  sobre
informatizacdo da documentagdo
fotografica, correspondéncias,
diarios de campo etc. referentes a
restauragdo de fotografia e
fotomosaicos

2.300-5 Recolhimento

Recibos de transferéncia de
documentos, termos de doagdo,
atas de recolhimento, listagens de
processos recolhidos etc.

2.300-6 Descarte

Termo de doagdo de documentos
descartados, proposta de descarte,
ata de descarte, listagens de
documentos a serem descartados
etc.
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Bloco/Tema Tipologias D| Observacdes
2.310 ACERVO

NOVACAPII

2.310-0 Politica Relatorio técnico sobre

documentag@o a ser recolhida, ata
de reunido

2.310-1 Generalidades

Relagdo de assuntos dos processos
recolhidos, copia de comunicado
publicado no DODF

2.310-2 Recolhimento

Termos de recolhimento

2.340 ACERVO

YVONNE JEAN

2.340-4 Pesquisa Dossi€é contendo documentag@o (*) Arquivo corrente até
referente a pesquisas relacionadas conclusdo
ao Fundo Yvonne Jean

2.400 ACERVO JUCA

CHAVES

2.400-0 Politica Termo de doagdo, relatorio (*) Arquivo corrente até
técnico conclusdo

2.450 ACERVO SCS

2.450-2 Plano de Arranjo | Formulario de entrada de dados, (*) Arquivo corrente até
plano de trabalho, quadro de conclusdo
arranjo

2.450-3 Transferéncia Diario de campo sobre acervos (*) Arquivo corrente até
fotograficos dos governos concluséo
Joaquim Roriz e Wanderley
Vallin

2.450-4 Relatorios Relatorio final sobre a série Ivo de (*) Arquivo corrente até
Magalhdes conclusdo

2.450-5 Recolhimento Termos e atas de recolhimento, (*) Arquivo corrente até
didrios de campo, listagens de conclusdo

documentos etc.

2.470 ACERVO ARPDF

2.470-2 Documentagdo | Registros fotograficos de
Fotografica atividades do ArPDF

2.470-3  Documentagdo | Correspondéncias do  ArPDF
Filmografica solicitando empréstimo de videos

para copia

2.470-4 Recolhimento

Correspondéncia sobre
recolhimento, atas de
recolhimento, recibos de
transferéncia

2.470-5 Plano de Arranjo

Plano de arranjo

(*) Arquivo corrente até

informatizago
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Bloco/Tema Tipologias D| Observacdes
2.520 ACERVO
BIBLIOGRAFICO
2.520-0 Politica Plano de classificacéo para livros
e folhetos, normas de
procedimentos do clipping de
periddicos, plano de trabalho,
correspondéncia solicitando
informagdes sobre publicagdes,
relatorio de atividades, diarios de
campo, dossié contendo
documentos referentes ao Comut
etc.
2.520-1 Generalidades Listagem de novas publicagdes do
acervo bibliografico
2.520-2 Aquisi¢ao Correspondéncias solicitando
informagdes a respeito de
aquisicdo de publicagdes e
enviando publicagdes, listagens de
publicagdes em duplicata
2.520-4 Tombamento de | Listagem do acervo tombado (*) Arquivo corrente até a
Material Bibliografico superagio
2.520-5 Empréstimo de | Correspondéncia solicitando
Material Bibliografico empréstimo  de  publicagdes,
recibos de empréstimo,
cadastramento de servidor em
outras bibliotecas etc.
2.520-7 Bibiliografias Listagens de publicagdes sobre (*) Arquivo corrente até a
Brasilia e Arquivistica superacao
2.520-8 Consulta Formularios de consultas externas
2.520-9 ISBN Manual do editor (*) Arquivo corrente até a
superacao
2.750 GESTAO DE
DOCUMENTOS
2.750-0 Politica Ordem de servigo interna para
implementacdo do  protocolo
informatizado, didrios de campo
da organizagdo do arquivo
corrente, normas para
preenchimento de formularios
2.750-1 Generalidades Correspondéncia devolvendo
documentagdo do Fundo ArPDF a
Geréncia de Pesquisa
2.750-2 Plano de | Plano de classificagdo, tabela de
Classificag@o et alii temporalidade e mapa de
localizagao de 1993
2.750-3 Mapas do | Manual de funcionamento e (*) Arquivo corrente até a
Termohigrografo mapas do termohigrografo superagdo, avaliar em seguida.
Os mapas do termohigrografo
sdo passiveis de eliminacdo
mediante a elaboragdo de
relatorios anuais
2.750-5 Manuais de | Manuais de equipamentos X| (*) Arquivo corrente enquanto

Equipamento

0s equipamentos existirem
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Bloco/Tema

Tipologias

D

Observacoes

2.780 SIARDF

2.780-0 Politica

Proposta de implantagdo do
Siardf, legislagdo arquivistica,
ordens de servigo do Siardf, textos
para divulgacdo do  Siardf,
programas de eventos do Siardf,
formulérios de diagndsticos dos
arquivos do GDF

2.780-5 Conselho de
Arquivos do  Distrito
Federal

Anteprojeto de criagdo do Consar-
DF

(*) Arquivo corrente até a
implantagdo

2.780-6 Atividades do
Siardf

Correspondéncia informando
sobre treinamento de agentes para
o Siardf e sobre visitas técnicas,
diarios de campo de visitas
técnicas, correspondéncia
enviando  levantamento  das
atividades dos grupos de trabalho,
dossié contendo documentagdo
sobre as atividades dos grupos de
trabalho

3.200 DIFUSAO

3.200-0 Politica

Correspondéncia divulgando as
atividades do orgdo, didrios de
campo etc.

3.200-1 Generalidades

Releases enviados aos meios de
comunicagdo, solicitagdes de
divulgacdo do érgio etc.

3.200-5 Exposi¢des

Originais de textos apresentados
em exposicdes, correspondéncia
externa solicitando empréstimo de
material, recibos de empréstimo
de material, diario de campo etc.

3.200-6 Projeto Radio
Cultura FM

Projeto, releases enviados a Radio
Cultura, correspondéncia
solicitando apoio as atividades e
divulgando o projeto

(*) Arquivo corrente até a
conclusdo do projeto

3.200-9
Candanga

Memoria

Releases enviados ao Jornal de
Brasilia, projeto Memoria
Candanga, formulérios do Pronac
etc.

(*) Arquivo corrente até a
conclusdo do projeto

3.600 INTERCAMBIO

3.600-0 Politica

Ata da Comissdo Interministerial
para regulamentacéo do Conarq

3.600-1 Generalidades

Correspondéncia respondendo a
solicitacdo de cartaz do Siardf
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Bloco/Tema Tipologias C D| Observacdes

3.600-2 Arquivo | Correspondéncias entre o ArPDF | 2

Nacional e 0 Arquivo Nacional

3.600-3 Arquivos | Folders, correspondéncias | 2

Estaduais solicitando informagdes e
publicacdes

3.600-4 Arquivos | Correspondéncia solicitando | 2

Municipais informacdes e publicacdes

3.600-5 Arquivos | Correspondéncia solicitando | 2

Estrangeiros informagdes e publicagdes

3.600-6 Institui¢des | Correspondéncia solicitando | 2

Nacionais informagdes e publicacdes,
estatuto e regulamento da AAB-
Brasilia etc

4.000 PROJETOS:

PESQUISA E

ARQUIVO

4.000-0 Politica Relatorios de atividades, atas de | 2
reunido etc.

4.000-1 Generalidades Diario da Missdo Cruls, testes de | 2
candidatos a cargos da GP, diarios
de campo das rotinas de
conservagdo de fitas-cassete,
parecer técnico sobre os arquivos
do Deops/SP

4.000-4 Programa | Dossié contendo documentacdo | * (*) Até a conclusdio do

Permanente de Historia | referente ao programa, programa

Oral entrevistas, contatos preliminares,
diarios de campo etc.

4.000-9 Guia dos | Original da  versio 1992, [ 2

Acervos do ArPDF mensura¢do dos acervos do
ArPDF

Legenda:

C.: arquivo corrente.

I.: arquivo intermediario.
P.: arquivo permanente.

D.: descarte.

Os dois instrumentos citados acima foram revistos e retificados nos

anos subseqiientes. Os primeiros planos de classificagdo elaborados respeitavam
algumas caracteristicas dos métodos tradicionais, como a utilizacdo de espécies
documentais como titulos dos temas.

A descentralizacdo fisica dos arquivos correntes, existente
anteriormente, foi mantida, pois, assim, eles ficariam proéximos de seus gestores
imediatos. Entretanto havia um controle centralizado, exercido pela geréncia de

Pesquisa, que garantia uniformidade na dire¢do normativa, na classificagdo, nas
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praticas de processamento, nas operagdes de arquivamento e no padrao de destinacio
e descarte. Esse gerenciamento impediu, em vérias situacdes, o desdobramento
desnecessario de temas e blocos.

Em 1992, iniciou-se uma experiéncia de informatiza¢do do controle da
tramitacdo e distribuicdo dos documentos no 6rgdo. Esta atividade se caracterizava
pela utilizacdo indiscriminada de fichas-formulario. Essa metodologia ndo permitia
um acesso mais rapido as informagdes. Os dados contidos nas fichas nem sempre
eram confidveis. No méaximo, confirmavam a existéncia ou nao de algum processo ou
correspondéncia. Como parte do projeto de informatizagdo, implementado a partir de
1990, construiu-se uma base de dados, que poderia ser acessada por qualquer n6 da
rede local de microcomputadores do 6rgdo. A base de dados era composta de campos
que indicava a localizacao fisica dos documentos.

As inclusdes na base de dados eram feitas, inicialmente, somente pela
geréncia de Pesquisa. O setor de Documentagdo e Comunica¢do Administrativa ndo
possuia a época pessoal treinado nem equipamento para a execugdo dessa atividade.
A rotina estabelecida era a seguinte: os documentos produzidos ou recebidos
deveriam ser classificados e encaminhados a geréncia de Pesquisa, onde os dados,
como numero, data, origem, destino, descricdo, classificacdo e localizacdo fisica,
eram incluidos no sistema. Isso permitia uma revisao da classificagdo do documento,
diminuindo os erros de tal atividade um dos problemas detectados na aplicacdo do
plano de classificacao.

Em 1993, uma ordem de servico do superintendente do o6rgao
estabelecia um programa de gestdo de correspondéncia. Foram, a partir dai, definidos
a natureza de cada espécie de correspondéncia (memorando, oficio interno, oficio
externo, circular) e os respectivos formatos. Adequou-se, assim, o formato e o
conteudo das correspondéncias as exigéncias do sistema informatizado de controle da
tramitagdo dos documentos.

Paralelo a esse procedimento, iniciou-se um programa de gestdo dos
formularios. Fez-se um estudo dos formularios existentes, analisando a necessidade
ou ndo de manté-los. Os formuldrios passaram a receber nlimeros para que se tivesse
um controle sobre eles e sobre toda e qualquer criacdo de novos seria ratificada pelo

gestor de documentos do 6rgao.
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A resisténcia a adogcdo desses novos procedimentos sempre se
concentrou em maior intensidade nos setores vinculados a dire¢do administrativa.
Explica-se, talvez, esta situacdo pelo fato de que o corpo funcional desses setores era,
geralmente, formado por servidores lotados em outros 6rgdos da administracdo do
Distrito Federal e acostumados com os métodos tradicionais de organizacdo dos
arquivos correntes. O que ndo ocorria com o quadro técnico. Observou-se que na area
vinculada a atividade meio ocorria a maior parte dos problemas de classificagdo, no
acondicionamento dos documentos fora dos padrdes estabelecidos e no arquivamento
errado. As normas implantadas eram, sistematicamente, desrespeitadas por aquela
area. Agiam, em determinados momentos, como um setor autdbnomo com suas
proprias regras, rotinas, procedimentos e comportamento.

Essa experiéncia do Arquivo Publico, apesar dos varios problemas
enfrentados, se constituiu, no periodo entre 1987 ¢ 1993, em um dos programas de
gestdo de documentos mais completos. Envolveu procedimentos de gestdo de
formulérios, de correspondéncias, a consolidacdo de um plano de classificagdo e de
uma tabela de temporalidade e um controle automatizado da tramitacdo dos
documentos no 6rgdo. Talvez tenha sido na época, a Unica institui¢do arquivistica
nacional com um trabalho de tal envergadura.

O desenvolvimento desse processo, sem duvida alguma, iria subsidiar
as atividades propostas para o Sistema de Arquivos do Distrito Federal. Era uma
experiéncia modelar que, com algumas retificacdes, com a compreensdo dos
problemas de sua implementa¢do e com uma melhor capacitagdo profissional de seus
quadros, possivelmente poderia ser estendida aos 6rgdos da administracdo publica do

Distrito Federal.
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6.2.2 - Secretaria de Administracido e Trabalho do Governo do Distrito

Federal.'

A Secretaria de Administragio e Trabalho,” criada originalmente como
Secretaria-Geral da Administracdo da Prefeitura do Distrito Federal, existe desde
1961. Sua funcdo, apesar das intimeras reestruturacdes sofridas, sempre estiveram
relacionadas a execuc¢dao de atividades de administragdo geral, compreendendo o
planejamento dos sistemas de pessoal, material, transportes internos, documentacao e
comunicacdo administrativa e administracdo de proprios; orientagdo normativa,
controle técnico e fiscalizagdo da execugdo de atividades setoriais; planejamento e
execucao das atividades de treinamento, aperfeicoamento e selecio de pessoal;
elaboragdo, impressdo e distribui¢do do jornal oficial do Distrito Federal e a
elaboragdo e expedicao de normas para a execucao das atividades de administragao
geral, compreendidas em sua area de atuagao.

Na estrutura da Secretaria, encontrava-se a Coordenacao dos Sistemas
de Arquivo, Documentacdo e Comunica¢cdo Administrativa - CSADCA, 6rgdo central
do Sistema de Arquivo do Distrito Federal. Em 1992, como parte da estratégia para
implementagdo do sistema, a CSADCA contratou os servigos de um consultor para
elaboragdo de um diagndstico da situagdo arquivistica da Secretaria, de um plano de
classificagdo e de uma tabela de temporalidade.

O acervo arquivistico da Secretaria era formado por cerca de 800
metros lineares de documentos textuais, acondicionados em pastas suspensas, caixas-
arquivo, pastas A-Z ou simplesmente amontoados. Estavam armazenados em armarios
de aco e de madeira, arquivos verticais de aco e estantes de madeira e de ago.

O diagndstico constatou que nao havia uma padronizacao nas formas
de acondicionamento e armazenamento dos documentos. Os métodos utilizados para a
classificagdo variavam em torno da espécie documental, do nimero, da produgdo e
expedicdo e dos assuntos tratados. Nao foi encontrado nenhum instrumento que

contivesse uma relacao de titulos utilizados na classificacdo dos documentos. O

'As informagdes referentes a situagio arquivistica do o6rgio e as solugdes propostas e/ou
implementadas foram coletadas em dossi€ sobre o trabalho e em visitas in loco. O diagndstico e a
concepgao do plano de classificagdo e da tabela de temporalidade foram realizados pelo professor Luis
Carlos Lopes, contratado entre novembro e dezembro de 1992.
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acesso a informacgdo era realizado diretamente e, em menor escala, a partir da
identificacdo feita nas gavetas e portas dos moveis.

A CSADCA nio possuia controle algum sobre o acervo arquivistico da
Secretaria. Cada setor atuava autonomamente em relacdo aos métodos utilizados de
ordenagdo, na escolha do material de consumo e do mobiliario. Nao se encontrou
instrumento algum que gerenciasse os prazos de guarda dos documentos. Constatou-
se apenas a transferéncia de documentos para o arquivo geral, que era administrado
pela coordenagao. Este procedimento era executado sem sistematizagio ou normas. A
medida que os setores nao podiam mais armazenar, por falta de espaco ou de
equipamento, os documentos semi-ativos € inativos eram transferidos para o arquivo
geral.

O plano de classificagdo® apresentado abaixo foi elaborado de acordo
com o sistema bloco-numérico, de origem canadense. Estava previsto para ser
aplicado a todo o acervo arquivistico da Secretaria de Administra¢do e Trabalho. Para
a atividade meio, foram definidos os seguintes blocos: Expediente da CSADCA;
Expediente da CSTI, Expediente da Comissdo de Licitagdo; Expediente do DAG;
Expediente do Sistema de Administragdo de Proprios; Expediente da Coordenagdo do
Sistema de Material, Expediente do Departamento de Administracdo de Pessoal;
Expediente do Gabinete; Gabinete da SAT. Para a atividade fim, foram propostos os
seguintes: Gerenciamento do Arquivo Intermediario; Gerenciamento da Biblioteca;
Gerenciamento de Comunicagdo; Gerenciamento do Siardf; Gerenciamento do
Sistema de Transportes; Comissdo de Licitagdo; Gerenciamento de Recursos
Humanos; Gerenciamento da Administragao de Proprios; Gerenciamento do Sistema
de Material; Gerenciamento da Administragdo de Pessoal. Os temas eram divisdes

logicas dos blocos citados.

’Sua denominagio atual é Secretaria de Administrago.
’LOPES, Luis Carlos. Plano de classificaciio da Secretaria de Administracio e Trabalho. Brasilia,
1992. digit.
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Atividade meio.

215 EXPEDIENTE DA CSADCA.
215-0 Politica.
215-1 Generalidades.
215-2 Pessoal.
215-3 Material e Servigos.
215-4 Patrimonio.
216 EXPEDIENTE DA CSTI.
216-0 Politica.
216-1 Generalidades.
216-2 Pedido Interno de Material.
216-3 Pedido de Aquisi¢ao de Material.
216-4 Pessoal.
216-5 Prontuarios Médicos e Fichas Dentarias.
216-6 Material e Servigos.
216-7 Patrimonio.
217 EXPEDIENTE DA COMISSAO DE LICITACAO.
217-0 Politica.
217-1 Generalidades.
217-2 Pessoal.
217-3 Material e Servigos.
217-4 Patrimonio.
217-5 Finangas.
218 EXPEDIENTE DO DAG.
218-0 Politica.
218-1 Generalidades.
218-2 Pessoal.
218-3 Material e Servigos.
218-4 Patrimonio.
218-5 Finangas.
218-6 Comunica¢ao Administrativa.
219 EXPEDIENTE DO SISTEMA DE ADMINISTRACAO DE
PROPRIOS
219-0 Politica.
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219-1
219-2
219-3
219-4
219-5

220
MATERIAL.

220-0
220-1
220-2
220-3
220-4
220-5

221

Generalidades.
Pessoal.

Material e Servigos.
Patrimoénio.
Finangas.

EXPEDIENTE DA COORDENACAO DO SISTEMA DE

Politica.
Generalidades.
Pessoal.

Material e Servigos.
Patrimonio.
Finangas.

EXPEDIENTE DO DEPARTAMENTO

ADMINISTRACAO DE PESSOAL.

221-0
221-1
221-2
221-3
221-4
221-5

222

222-0
222-1
222-2
222-3
222-4
222-5

500

500-0
500-1
500-2
500-3
500-4
500-5
500-6
500-7
500-8
500-9

Politica.
Generalidades.
Pessoal.

Material e Servigos.
Patrimonio.
Finangas.

EXPEDIENTE DO GABINETE.

Politica.
Generalidades.
Pessoal.

Material e Servigos.
Patrimoénio.
Finangas.

GABINETE DA SAT.

Politica.

Generalidades.

Agoes Trabalhistas.

Concursos Publicos.

Nomeagoes € Exoneragoes.

Atas do Conselho de Politica de Pessoal.
Licengas.

Pareceres.

Clube do Servidor.

Solicitagdes de Emprego.

DA
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Atividade fim.

3.850 GERENCIAMENTO DO ARQUIVO INTERMEDIARIO.
3.850-0 Politica.
3.850-1 Generalidades.
3.850-2 Relatorios.
3.900 GERENCIAMENTO DA BIBLIOTECA.
3.900-0 Politica.
3.900-1 Generalidades.
3.900-2 Prodasen.
3.900-3 Intercambio.
3.900-4 Aquisigdes.
3.900-5 Consultas.
3.990 GERENCIAMENTO DE COMUNICACAO
ADMINISTRATIVA.
3.990-0 Politica.
3.990-1 Generalidades.
4.001 GERENCIAMENTO DO SIARDF.
4.001-0 Politica.
4.001-1 Generalidades.
4.001-2 Unidades Administrativas do GDF.
4.001-3 Eventos.
6.000 GERENCIAMENTO DO SISTEMA DE TRANSPORTES
INTERNOS.
6.000-0 Politica.
6.000-1 Generalidades.
6.000-2 Dossié Individual de Veiculos.
6.000-3 Veiculos Recolhidos.
6.000-4 Controle de Condutores.
6.000-5 Consumo de Combustivel.
6.000-6 Guincho.
6.000-7 Empenhos (notas e mapas).

6.000-8 Notas Fiscais, Recibos e Faturas.
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6.000-9

6.000-10
6.000-11
6.000-12
6.000-13
6.000-14
6.000-15
6.000-16

7.000

7.000-0
7.000-1
7.000-2
7.000-3
7.000-4
7.000-5
7.000-6

7.100

7.100-0
7.100-1
7.100-2

7.150
PROPRIOS.

7.150-0
7.150-1
7.150-2
7.150-3

7.200

7.200-0
7.200-1
7.200-2
7.200-3
7.200-4
7.200-5
7.200-6
7.200-7
7.200-8

Orcamentos de Empresas.

Ordens de Servico.

(Vago).

Fichas de Controle de Estoque.
Pedidos de Servigos.

Processos (Laudos e Sindicancias).
Atendimento de Servigos.

Mapas de Pneus Recapados.

COMISSAO DE LICITACAO.

Politica.
Generalidades.
Atas.

Mapas de Propostas.
Recursos.

Tomadas de Prego.
Concorréncias.

GERENCIAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.

Politica.
Generalidades.
Pareceres.

GERENCIAMENTO DA ADMINISTRACAO

Politica.

Generalidades.

Dossié de Imoveis.

Servigos (telefone, agua e luz).

GERENCIAMENTO DO SISTEMA DE MATERIAL.

Politica.
Generalidades.
Processos.
Fornecedores.
Licitagdes.
Pagamentos.
Registro Cadastral.
Controle de Estoque.
Especificagdes.

DE
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8.000

8.000-0
8.000-1
8.000-2
8.000-3
8.000-4
8.000-5
8.000-6
8.000-7
8.000-8
8.000-9
8.000-10
8.000-11
8.000-12
8.000-13
8.000-14
8.000-15

GERENCIAMENTO DA ADMINISTRACAO DE PESSOAL.

Politica.

Generalidades.

Processos.

Fichas Financeiras (ativos).
Fichas Financeiras (inativos).
Freqiiéncia.

Tempo de Servigo.

Licengas - Generalidades.
Controle de Cargos em Comissao.
Controle de Cargos Efetivos.
Pagamento dos Inativos.
(Vago).

Prontuarios Médicos (Ativos).
Prontuérios Médicos (Inativos).
Licen¢as Médicas.

Pensdes.

A tabela de temporalidade’ apresentada abaixo

proposta para o

gerenciamento dos prazos de guarda do acervo arquivistico da Secretaria de

Administragdo e Trabalho, foi estruturada a partir

da relacdo das tipologias

documentais identificadas com os blocos e dos temas do plano de classificacdo. A

unidade de tempo adotada foi a anual.

*LOPES, Luis Carlos. Tabela de temporalidade da Secretaria de Administragio e Trabalho.

Brasilia, 1992. digit.

161



Atividade meio.

Bloco/Tema

Tipologias

D

Observacoes

215 EXPEDIENTE DA
CSADCA

215-0 Politica

Plano de trabalho,
correspondéncias sobre
caracteristicas ¢ problemas da
CSADCA, projetos de trabalho,
relatorios

215-1 Generalidades

Correspondéncia rotineira sobre
trabalhos da SAT

215-2 Pessoal

Documentos referentes a vale-
transporte, substitui¢oes de
funcionarios e vale-refei¢do

Documentos referentes a férias de
funcionarios

Documentos referentes a
freqiiéncia de funcionarios

Correspondéncia sobre
participagdo em eventos externos,
correspondéncias  referentes a
designacgdes, nomeagdes,
aposentadoria, ascensdo, relagdo
de funcionarios e/ou fungdes
desempenhadas

Concessdo de diarias

215-3 Material e Servigos

Previsdes de despesas do ano de
1992

Correspondéncias  de  outros
orgdos referente a material e
servigos, propostas externas para
aquisicdo de material, pedido de
material, declaragdo, certiddo,
correspondéncia de  empress,
pedido interno de material

Pedido de providéncia para
pagamento de despesa, notas
fiscais e duplicatas, contratos com
empresas

Correspondéncia pedindo material
¢ servigos e explicando motivos

215-4 Patrimonio

Termos de guarda e
responsabilidade, relagdo  de
materiais, recibos, termos de
cessao

216 EXPEDIENTE DA
CSTI

216-1 Generalidades

Ficha de controle de protocolo
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Bloco/Tema Tipologias | Observacdes
216-2 Pedido Interno de | Formulario de pedido interno de 4
Material material
216-3 Pedido de | Formulario de pedido de 4
Aquisi¢ao de material aquisicdo de material
216-4 Pessoal Programacao de férias 1
Ficha funcional, dossié funcional No arquivo corrente enquanto o
funcionario  permanecer na
secao
Dossi€ de aposentados 4
Folhas de freqiiéncia 4
216-5 Prontuarios | Prontudrios médicos individuais, No arquivo corrente enquanto o
Meédicos e Fichas | fichas dentarias funcionario  permanecer na
Dentarias secao
216-6 Material e Servigos | Correspondéncia pedindo 1
manutengdo de equipamento
Pedido de providéncia 4
217 EXPEDIENTE DA
COMISSAO DE
LICITACAO
217-2 Pessoal Correspondéncia enviando 3
freqiiéncia de servidor, formulario
de freqiiéncia dos membros da
comissdo de licitacdo
218 EXPEDIENTE DO
DAG
218-2 Pessoal Folhas de pagamento, guia de 4
recolhimento da Previdéncia
Dossiés individuais No arquivo corrente enquanto o
funciondrio pertencer a divisdo
Folhas de ponto, correspondéncia 4
sobre empréstimo averbado
Correspondéncia envando atos 1
para publicagdo no DODF
218-3 Material e Servigos | Edital de tomada de pregos, 4

contratos e convénios, notas de
empenho, pedido de aquisicdo de
material, pedido de providéncia,
processos de pagamentos de
material e servigos, pedido interno
de material, notas de recebimento
de material, notas fiscais, fichas
de controle de estoque
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Bloco/Tema Tipologias D| Observacdes
218-4 Patriménio Correspondéncia  encaminhando
balancete de bens patrimoniais,
demonstracdo de bens moveis e
semoventes
218-5 Finangas Autorizagdo de pagamento X
Solicitagdo de crédito
suplementar, consultas de saldo
orgamentario
218-6 Comunicagdo | Fichas de controle de protocolo, X
Administrativa fichas de controle de
correspondéncia
219 EXPEDIENTE DO
SISTEMA DE
ADMINISTRACAO DE
PROPRIOS
219-1 Generalidades Formulario recibo de X
correspondéncia
219-2 Pessoal Fichas funcionais No arquivo corrente enquanto o
funcionario  permanecer na
coordenacao
Correspondéncia  encaminhando X
freqiiéncia, correspondéncia
encaminhando atos para
publicacdo no DODF
Correspondéncia solicitando
licenga
Boletim de ocorréncias, 2
formulario de solicitagdo de férias
219-3 Material e Servigos | Pedido interno de material, pedido X

de providéncia, pedido de
aquisicdo de material, guia de
saida de material

219-4 Patrimonio Controle de inventario
patrimonial
220 EXPEDIENTE DA
COORDENACAO DO
SISTEMA DE
MATERIAL
220-0 Politica Legislacdo No arquivo corrente até a

superacao

Correspondéncia com empresas
prestadoras de servigos

164




Bloco/Tema Tipologias Cl1 Observacdes

220-1 Generalidades Formulario de controle de |21
expedicdo de correspondéncia

220-2 Pessoal Boletim de freqiiéncia 2[4
Relagdo de entrega de wvale- | 2| 1
transporte, escala de férias

220-3 Material e Servigos | Formulario de requisicio de | 2 | 4
material, pedido interno de
material

221 EXPEDIENTE DO

DEPARTAMENTO DA

ADMINISTRACAO DE

PESSOAL

221-1 Generalidades Fichas de protocolo 211

221-2 Pessoal Controle de freqiiéncia, atestado | 2 | 4
médico
Correspondéncia solicitando hora | 2 | 2
extra
Licencas médicas 214

221-3 Material e Servigos | Pedido interno de material 214

222 EXPEDIENTE DO

GABINETE

222-1 Generalidades Fichas de movimentagdo de | 2| 1
processos

222-2 Pessoal Correspondéncia  encaminhando | 2 | 1
freqiiéncia e solicitando vale-
refei¢do

222-3 Material e Servigos | Processos de compra de material, | 2 | 4
solicitagdo de  material de
consumo
Correspondéncia sobre compra de | 2 | 2
equipamento

500 GABINETE DA

SAT

500-0 Politica Portaria nomeando membros da | 2 | 2
comissio de licitagdo,
correspondéncia sobre politica de
pessoal, editais de comissdo de
acumulagido de cargos,
correspondéncia solicitando
informagdes sobre reforma
administrativa
Decretos relativos a pessoal X No arquivo corrente até a

superacao

500-1 Generalidades Correspondéncia sobre requisi¢do | 2 | 2
de servidor
Convites para solenidades 111
Correspondéncia  encaminhando | 2 | 1
atos para publicagdo no DODF,
correspondéncia  sobre  ponto
facultativo e feriado

500-2 Agoes Trabalhistas | Correspondéncia da Procuradoria | 2 | 2

e TCDF solicitando informagdes
sobre ac¢des trabalhistas
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Bloco/Tema Tipologias D| Observacdes

500-3 Concursos | Correspondéncias enviadas ao

Publicos governador solicitando
informagdes  sobre  concurso
publico

500-4 Nomeagdes e | Portaria de nomeagdes,

Exoneragoes substituigdes  exoneragdes  de
pessoal

500-5 Atas do Conselho | Atas de reunido

de Politica de Pessoal

500-6 Licengas Correspondéncias dispensando
pessoal para participacdo em
eventos, concessdo de licengas a
funcionarios

500-7 Pareceres Correspondéncia solicitando
parecer da SAT sobre pessoal,
parecer da comissdo de avaliag@o
de transposicdo de cargos

500-8 Clube do Servidor | Relatério da comissdo para
levantamento dos bens
patrimoniais do Clube do Servidor

500-9 Solicitagdes de | Correspondéncia  enviada ao

Emprego governador solicitando emprego

Atividade fim.

Bloco/Tema Tipologias D| Observagdes

3.850

GERENCIAMENTO DO

ARQUIVO

INTERMEDIARIO

3.850-0 Politica

Correspondéncia expedida sobre
assuntos do arquivo intermediario,
propostas de manuais, projetos,
planos de trabalho

Correspondéncias  de  outros
orgdos sobre o gerenciamento do
arquivo intermediario

3.850-1 Generalidades

Correspondéncia  expedida e
recebida sobre problemas diversos
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Bloco/Tema Tipologias D| Observacdes
3.900
GERENCIAMENTO DA
BIBLIOTECA
3.900-0 Politica Correspondéncia  circular e
propostas do governo para
gerenciamento da  biblioteca,
correspondéncia  recebida e
expedida sobre problemas da
biblioteca, correspondéncias
circulares da CSADCA enviada
aos orgdos, correspondéncias
circulares e propostas do governo
para gerenciamento da
comunicagdo administrativa,
copias de publicagdes no DODF,
correspondéncias dos orgaos para
a CSADCA com solicitagdes,
relagdo de livros doados
4.001
GERENCIAMENTO DO
SIARDF
4.001-0 Politica Projeto de divulgagdo do Siardf,
ordens de servigo, projetos do
Siardf
4.001-1 Generalidades Documentos referentes ao Siardf
4.001-2 Unidades | Dossiés das unidades
Administrativas do GDF | administrativas
4.001-3 Eventos Dossié sobre eventos promovidos
pela CSADCA
6.000
GERENCIAMENTO DO
SISTEMA DE
TRANSPORTES
INTERNOS
6.000-0 Politica Correspondéncia  recebida ou
emitida sobre a gestdo do sistema
de transportes internos,
demonstrativo de fornecimento de
combustiveis e lubrificantes,
relatorios de despesas com
manutengdo de viaturas
6.000-2 Dossié | Dossié individual de veiculos Permanecer no arquivo corrente
Individual de Veiculos enquanto pertencer ao GDF
6.000-3 Veiculos | Relagdo de veiculos recolhidos Arquivo corrente até que sejam
Recolhidos por 6rgio superados
6.000-4 Controle de | Controle de condutores de Arquivo corrente até que seja
Condutores veiculos superada
6.000-5 Consumo de | Mapa semanal de consumo de X
Combustivel combustivel, mapa diario de
consumo de combustivel, controle
de estoque diario de combustivel
Relatorio anual de consumo de
combustivel
6.000-6 Guincho Controle de passagem do plantao X

do guincho
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Bloco/Tema Tipologias I D| Observagdes
6.000-7 Empenhos Nota de empenho por estimativa 4 X
6.000-8 Notas Fiscais, | Contratos, recibos, guia de saida 4 X
Recibos e Faturas de material e faturas
6.000-9 Orgamento de | Orcamentos apresentados por 2 X
Empresas fornecedores
6.000-10  Ordens de | Ordens de servigo 2
Servigo
6.000-12  Fichas  de | Fichas de controle de estoque 4 X
Controle de Estoque
6.000-13  Pedidos de | Pedido de servico de oficina 4 X
Servigo
6.000-14 Processos Processos administrativos 4
6.000-15 Atendimento de | Controle de atendimento da 3 Podem ser solicitados pelo
Servigos oficina, controle dos servigos TCDF
executados
6.000-16 Mapas de Pneus | Mapas de pneus recapados e X| Dados consolidados no relatério
Recapados novos anual da Divisdo de
Manutengao
7.000 COMISSAO DE
LICITACAO
7.000-0 Politica Correspondéncias com firmas 2
particiapntes de licitacdo, relacdo
de firmas
Portarias e decretos referentes a No arquivo corrente até que
licitagdes sejam superados
7.000-1 Generalidades Correspondéncia sobre leildo 1 X
7.000-2 Atas Atas de reunido 2
7.000-3 Mapas de | Mapas comparativos de propostas X
Propostas (copias)
7.000-4 Recursos Processos administrativos 4
7.000-5 Tomadas de | Correspondéncia sobre tomada de 2
Preco preco
Processos administrativos (copias) 4 X
7.000-6 Concorréncias Correspondéncias sobre 2
concorréncias
Processos administrativos (copias) 4 X
7.100
GERENCIAMENTO DE
RECURSOS
HUMANOS
7.100-0 Politica Legislacdo No arquivo corrente até que seja
superada
7.100-2 Pareceres Pareceres 2
7.150
GERENCIAMENTO DA
ADMINISTRACAO DE
PROPRIOS
7.150-0 Politica Relatorio de atividades, 2
correspondéncia sobre bens e
imoveis do GDF
7.150-2 Dossié de | Dossié de imoveis do GDF No arquivo corrente enquanto
Imoveis pertencerem ao GDF
7.150-3 Servigos Relagdo dos numeros de telefones No arquivo corrente até que seja
do GDF superada
Processos  administrativos  de 4 X

pagamento de dgua, luz e telefone
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Bloco/Tema Tipologias D| Observacdes
7.200
GERENCIAMENTO DO
SISTEMA DE
MATERIAL
7.200-0 Politica Correspondéncia com
fornecedores
7.200-2 Processos Processos  administrativos  de X
aquisicdo de material e prestagdo
de servigos
7.200-3 Fornecedores Catalogo de Fornecedores X| Arquivo corrente até que seja
superado
7.200-4 Licitagdes Pedido de aquisi¢do de material, X
anexo de edital de licitagdo
(copia)
7.200-5 Pagamentos Autorizacdo de pagamento, notas X
de recebimento referente a
empenho por estimativa, controle
de nota de empenho por
estimativa, notas de empenho
7.200-6 Registro | Processo de solicitagdo de
Cadastral certificado de registro cadastral
Certificado de registro cadastral X
(copia)
7.200-7 Controle de | Listagem da posi¢do de estoque X
Estoque fisico, nota de recebimento de
material
7.200-8 Especificagdes Especificagdes de material e X| No arquivo corrente até que
prestacao de servigos sejam superadas
8.000
GERENCIAMENTO DA
ADMINISTRACAO DE
PESSOAL
8.000-0 Politica Correspondéncia  emitida  ou
recebida referentes a
administragdo de pessoal, ordens
de servigo
8.000-1 Generalidades Correspondéncia enviando atos X

para publicacdo no DODF

8.000-2 Processos

Processos administrativos

8.000-3 Fichas
Financeiras (ativos)

Fichas funcionais de funcionarios
ativos

No arquivo corrente enquanto o
funcionario pertencer ao quadro
de pessoal

8.000-4 Fichas
Financeiras (inativos)

Fichas funcionais de funcionarios
inativos

8.000-5 Freqiiéncia

Formulario de langamento de

freqiiéncia, correspondéncia
informando freqiiéncia de
servidores

8.000-6 Tempo de
Servigo

Certiddo de tempo de servigo,
formulério de tempo de servigo de
acordo com leis especificas

8.000-7 Licengas

Ordens de servigo referente a
licenga especial

8.000-8  Controle de
Cargos em Comissdo

Ficha de controle de cargos em
comissao

No arquivos corrente enquanto
o comissionado exercer fun¢do
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Bloco/Tema Tipologias Cl1 P| D| Observacoes

8.000-9 Controle de | Edital de convocagdo de |2 |1 X
Cargos Efetivos concursados (copia), portarias

nomeando e exonerando

funcionarios (copia)
8.000-10 Pagamento dos | Autorizagdo de pagamento, nota | 2 | 4 X
Inativos de empenho, relacdo mensal de

créditos, relagdo de proventos e

descontos, formulario

reconhecimento de divida,
alteragdo de ficha financeira,
relagdes de dividas anteriores

8.000-12 Prontuarios | Prontudrios médicos 212 [ X
Meédicos (ativos)
8.000-13 Prontuarios | Microfichas de prontuarios | X X
Meédicos (inativos) médicos
Laudos médicos - segunda via 212 | X
8.000-14 Licencas | Correspondéncias sobre licenca [ 2 [ 2 | X
Médicas médica
8.000-15 Pensdes Ficha de pensionista X X
Processos administrativos | 2 | 4 | X
solicitando pensdes ou revisdo de
pensdes
Legenda:

C.: arquivo corrente.

L.: arquivo intermediario.
P.: arquivo permanente.
D.: descarte.

Num primeiro momento, o plano de classificacdo e a tabela de
temporalidade foram aplicados nos arquivos da Coordenacdo dos Sistemas de
Arquivo, Documentagdo e Comunicacdo Administrativa e do gabinete do secretario
de Administracio e Trabalho. Essa experiéncia piloto foi acompanhada por
funcionarios da CSADCA, que, posteriormente, aplicariam o plano de classificagdo e
a tabela de temporalidade nos outros setores.

A maior dificuldade encontrada por aqueles funciondrios foi distinguir
a informagdo arquivistica de outros tipos de informagdo. A Secretaria de
Administragdo e Trabalho era um 6rgao essencialmente normatizador em relagao aos
assuntos de que tratava. Dai a grande quantidade de atos normativos e outros tipos de
documentos produzidos pelo governo federal e, em alguns casos, por governos

estaduais.
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Segundo Carol Couture, todo organismo gera um certo niumero de
funcdes direta ou indiretamente vinculadas a seu objetivo principal. Nesse sentido,
todos os membros do organismo tém necessidade de informagdo para cumprir suas
funcdes. Eles a procuram, geralmente, no interior ou no exterior de seu ambiente de
trabalho. A informacgdo, entdo, pode ser organica, isto é, elaborada, expedida ou
recebida no quadro dos objetivos, ou ndo-organica, quer dizer, produzida fora desse
quadro. As informagdes organicas compordo os arquivos do organismo. As
informagdes ndo organicas podem, assim, ter um tratamento diferenciado do das
organicas. E claro que as fronteiras que as diferenciam sdo muito proximas,
permitindo a existéncia de dificuldades em caracteriza-las como uma ou outra.’

Realizada a aplicacdo do plano de classificacio e¢ da tabela de
temporalidade nos dois setores ja mencionados, o trabalho ndo teve continuidade.
Possivelmente, a a¢do profissional de um arquivista na coordenacao poderia ter sido
sido fundamental para o processo de modernizagdo dos arquivos correntes da
Secretaria de Administragdo e Trabalho.

O corpo profissional da Coordenagdo dos Sistemas de Arquivo,
Documentagdo e Comunicagdo Administrativa ndo estava preparado para a tarefa. Os
funciondarios possuiam somente um curso de curta duracio de técnicas de arquivo.

Pretendia-se que essa experiéncia se transformasse em um modelo para
a modernizacdo dos arquivos correntes dos Orgdos da administracdo publica
brasiliense. A falta de vontade politica dos dirigentes, as deficiéncias qualitativas e
quantitativas do quadro funcional da CSADCA e a escassez de recursos materiais

criaram um cendrio dificil para a continuidade do projeto.

SCOUTURE, Carol. Notions fondamentales de I’archivistique intégrée. Archivam, Paris, v. 39, 1994,
p. 11-12
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7 - Conclusoes.

O tratamento técnico dos arquivos ativos ¢ das massas documentais
acumuladas na administracdo publica brasileira ¢ um dos grandes desafios da
Arquivistica no Pais. A aplicacdo, ainda ndo muito comum, do conceito das trés
idades documentais ¢ necessaria para dar inteligibilidade a esses acervos.

Pensamos que o quadro descrito pelos diagndsticos da situagdo
arquivistica se reproduz em todo o complexo administrativo do Estado brasileiro, em
todas as esferas. Pode-se verificar que os problemas, com pequenas variagdes, sao 0s
mesmos nos varios orgdos pesquisados. E importante ressaltar que se trata de
unidades politico-administrativas com configuragdes distintas. Diferenciam-se em
relacdo a estrutura, ao nivel de qualificagcdo de seus servidores, a2 missdo institucional
e ao aporte financeiro e material.

Os problemas arquivisticos principais dos Orgdos governamentais
observados nos diagnosticos e nos estudos de casos apresentados sdao, em geral, dois:
a perda de controle do acervo e a dificuldade de acessar as informagdes. Mesmo
utilizando uma forma de tratamento dos documentos fundamentada no senso comum,
que se tornou uma tradicdo burocritica da administracdo publica brasileira, os
arquivos ativos funcionam. Geralmente, para os gestores imediatos ¢ possivel
localizar os documentos mais importantes para as atividades cotidianas. Trata-se de
um modo personalizado. A auséncia desses funcionarios normalmente inviabiliza essa
tarefa.

Os métodos de organizacao dos arquivos utilizados sdo construgdes
empiricas, que se foram reproduzindo e se perpetuando. Baseiam-se em elementos,
tais como: a data, o formato de apresentacdo (espécie documental), o produtor, a
origem geografica, o tema (assunto).

A falta de uma padronizagdo do material de acondicionamento e
armazenamento ¢ patente. Além disso, percebeu-se que nem sempre sdo utilizados os
equipamentos adequados. O mobiliario ¢, em muitos casos, antiquado e antifuncional
em relacdo a capacidade de armazenamento e a facilidade de acesso as informagdes.

Os investimentos em equipamento e espago fisico sdo quase irrisdrios. A compra
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conjunta ¢ planejada de mobilidrio e embalagens pode resultar economia para os
organismos governamentais. Aspectos de uma gestdo racional do patrimoénio publico
nem sempre sao observados.

A auséncia de um instrumento de gerenciamento dos prazos de guarda,
concebido a partir de um processo de integracdo das varias atividades necessarias a
uma modernizacdo dos arquivos correntes, facilitou a criagdo das grandes massas
documentais acumuladas, depositadas em locais como garagens, subsolos, sotaos etc.
A eliminacdo de documentos comumente ocorre pelas péssimas condi¢des de seu
armazenamento e acondicionamento.

A aplicagdo da Informatica na organizagdo dos arquivos ativos ainda ¢é
incipiente. Os protocolos eletronicos, quando existem, reproduzem em uma nova
midia os problemas detectados nos servigos manuais. Geralmente, sdo elaborados sem
a intervencao de arquivistas.

Este ¢ o caso do sistema implantado no Banco Central. Os campos
definidos foram os seguintes: origem; nimero do documento; data; original; espécie;
interessado; assunto; previsdo de solucdo; especificacdo; palavra-chave; copias;
numero de folhas; unidade, divisdo, setor e funciondrio. Observa-se que nao existe
uma interface entre o controle da tramitagdo dos documentos e a sua ordenacdo
intelectual e fisica, nem os prazos de guarda. O plano de classificacdo, a tabela de
temporalidade e as atividades do protocolo poderiam estar ligados entre si por meio
de um sistema tnico de controle, que substituiria ficharios, formularios, listagens etc.
Os inumeraveis ficharios existentes poderiam, de igual modo, ser substituidos por
bases de dados. O uso da Informadtica, nessa concepg¢do, significaria uma grande
economia de espacos e de gastos com papel e mobiliario.

A tradicdo da burocracia brasileira, disseminada em toda a
administragdo publica, com pequenas e raras excecdes, sustentou e reproduziu a falsa
idéia de que a atividade arquivistica ¢ uma operacao de segunda linha. O trabalho nos
setores de registro e controle da tramitacdo de documentos e nos “arquivos mortos” ¢
entendido como uma punigdo. O preconceito e as condi¢des de trabalho reforcam esse
sentimento.

Ha, também, uma compreensdo por parte dos dirigentes e dos
funciondrios de  que documentos arquivisticos sdo, basicamente, processos

administrativos e correspondéncias acumulados pela atividade-meio dos o6rgdos. A
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espécie documental mais encontrada nos arquivos ¢ o processo. Segundo Heloisa

Liberalli Bellotto,' ele é o:

“desenvolvimento de um expediente, incluindo tipos diversos
de documentos e que recebendo informacgoes, pareceres e
despachos tramita até que se cumpra o ato administrativo
que gerou sua criagdo’.

Transformou-se, de acordo com o senso comum, no meio mais seguro
de se evitarem extravios e perdas. Na maior parte dos casos, a morosidade na
tramitagdo pode ser explicada por todo o ritual burocratico que os envolve, tornando
ainda mais complexa a solucdo de simples problemas técnicos e administrativos.
Pode-se questionar se essa espécie ¢ a melhor forma de agilizar a circulagdo e
resolucdo dos assuntos.

Os documentos produzidos e/ou recebidos pela atividade-fim que, as
vezes, recebem o adjetivo “técnicos”, em geral, ndo sao transferidos para os depositos
de massas documentais acumuladas. Eles sdo mantidos nos proprios setores
acumuladores ou sdo enviados as bibliotecas. Normalmente, as massas documentais
ndo sdo representativas do acervo arquivistico acumulado pelo 6rgdo.

O quadro sofrivel do tratamento e do acesso a informagao evidencia a
inexisténcia de uma politica arquivistica da administracdo publica brasileira e a
inoperancia de um sistema de arquivos construido e elaborado a partir de modelos
externos e distintos da realidade brasileira. Esta claro que a tentativa de se elaborarem
sistemas arquivisticos naufragou pela falta de vontade politica, em nivel de
capacitagdo profissional e pela fragilidade das instituicdes de ensino da Arquivistica
no Brasil. O Arquivo Nacional e as institui¢des arquivisticas estaduais € municipais
deveriam assumir um papel de formuladores de normas e disseminadores de id€ias.
Isso, sem duvida, auxiliaria na formag¢ao de um corpo profissional capacitado para
atender as necessidades atuais e as novas demandas que surgiram a partir do

aparecimento das novas tecnologias da informacao.

'BELLOTTO, Helisa Liberalli. Arquivos permanentes: tratamento documental. Sdo Paulo : T. A.
Queiroz, 1991. p. 59.

ARQUIVO PUBLICO DO DISTRITO FEDERAL. Diagnéstico dos arquivos do Governo do
Distrito Federal. Brasilia : SEA, 1990. p. 11.
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A formagdo de profissionais ainda ¢ muito fragil. Os quatro cursos de
graduacdo j& formaram, segundo Jos¢ Maria Jardim, 1.018 alunos. A cada ano sdo
formados, em média, 56,5 arquivistas, 76% deles pela Universidade Federal
Fluminense e pela Universidade do Rio de Janeiro (Uni-Rio). O Pais conta,
atualmente, com 35 professores de Arquivologia. S3o 18 ex-alunos que possuem
apenas a graduagdo, 2 doutores, 7 mestres e 8 professores em fase de mestrado. José
Maria Jardim revela ainda que poucos desses professores desenvolvem pesquisa, o
que faz com que o corpo docente perca a capacidade de se renovar. Sem esquecer,
ainda, que o curriculo minimo do Ministério da Educacao ¢ da década de 70.

Os resultados positivos gerados pela implementacdo dos projetos
arquivisticos aqui analisados nos permitem propor uma metodologia para a
organizacdo dos arquivos correntes. Esta deve ser fundamentada no principio
arquivistico de proveniéncia, tanto em nivel externo, quanto interno e na Teoria das
Trés Idades. A metodologia consiste, inicialmente, na elaboracdo de um diagndstico
minucioso da situagdo da documentacdao e do acesso a informagdo. Devem ser
coletados dados quantitativos e qualitativos sobre o acervo, tais como: mensuragao,
acondicionamento, armazenamento, estado de conservacdo, datas-limite,
procedimentos de busca as informagdes, métodos de organizagdo utilizados, prazos de
guarda etc. Esse estudo deve ser complementado com uma pesquisa detalhada da
estrutura, das fun¢des, das atividades e das tipologias documentais identificadas, que
deverd contar com o apoio de entrevistas com os funciondrios. Todas essas
informagdes sdo necessarias para compor o contexto administrativo em que as
informacodes sdo acumuladas. O resultado dessa investigacdo se consubstanciara num
plano de classificacdo, numa tabela de temporalidade e em instrumentos de pesquisa.

O plano de classificagdo proposto nas experiéncias analisadas baseou-
se no sistema bloco-numérico, de origem canadense. Este instrumento ¢, na verdade,
uma constru¢ao hierarquica e estruturada, que deve ser aplicada a toda informacao
arquivistica. E constituido de unidades documentais (blocos e temas) ordenadas
logicamente e com titulos mnemonicos, isto €, representam o conteudo do conjunto.
Os blocos sao considerados macroassuntos, isto €, os grandes conjuntos identificados
pelas suas fungdes e pelas suas relagdes com as atividades do 6rgdo. Os temas, os
subassuntos, ou melhor, as divisdes logicas dos blocos. Em cada bloco sdo previstos

os temas politica e generalidades, que identificam, respectivamente, os documentos
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referentes as atividades de decisdo e as que ainda nao justificam a criagao de um tema
especifico. Os blocos da atividade-meio sdo identificados por nimeros que vao de 001
a 999, e os da atividade-fim, de 1.000 a 9.999.

A tabela de temporalidade ¢ resultado da aplicagdo do plano de
classificagdo. A partir dos blocos e dos temas estabelecidos, sdo identificadas as
tipologias documentais, que sdo fundamentais para a manutengdo do carater organico
do acervo arquivistico. E preciso enfatizar-se, segundo Heloisa Liberalli Bellotto,’
que a definicdo dos prazos de guarda ndo pode ser feita documento por documento.
As tipologias documentais refletem, a partir da conjuncao entre a espécie e a funcao
que exercem, as operagdes que as originaram.

A adog¢dao desse método para a elaboracdo dos instrumentos
arquivisticos possibilitou manter o elo entre os documentos e resgatar a agdo e o ato
que os geraram. A classificagdo, da forma pela qual foi proposta e na perspectiva da
Arquivistica integrada, quando concebida na origem, isto ¢, no momento em que as
informacodes estao sendo acumuladas, garante ndo s6 o respeito a proveniéncia, mas
também a adog¢ado posterior da ordem original.

A implementacdo do plano de classificagdo ¢ da tabela de
temporalidade permitiu, na maioria dos casos estudados, a criagdo dos arquivos
correntes, intermediarios € permanentes. Arquivo corrente ¢ entendido, de acordo com
a definicao de Luis Carlos Lopes,4 como acervos montados nos setores de trabalho,
em decorréncia das fungdes e atividades exercidas ¢ da necessidade de manté-los no
local por razdes administrativas. Em alguns casos, a freqiiéncia no uso destes
documentos ¢ grande. Em outros, a tramitacdo dos dossi€s ainda ndo esta encerrada,
pois estd-se aguardando a complementagdo de informagdes ou a finalizagdo das
atividades responsaveis pela sua existéncia.

Os arquivos intermediarios sdo, sob o ponto de vista tedrico, extensao
dos arquivos correntes. Sao acervos constituidos por documentos que nao sao mais
necessarios as atividades dos organismos administrativos e técnicos de uma
institui¢do. Podem ser divididos em duas fases. A primeira, intitulada arquivos
intermediarios fase I, sdo pequenos depodsitos ainda no local de trabalho, onde os

documentos foram inicialmente acumulados, a espera de transferéncia para um

’BELLOTTO, Heloisa Liberalli. Op. cit., p. 74
*LOPES, Luis Carlos. Op. cit., p. 2.
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deposito central. A segunda, chamada de arquivos intermediarios fase II, sdo os
depdsitos centrais regionais, onde ficam guardados documentos que possuem longo
valor juridico e/ou histérico, os quais, podem retornar, por inimeras razodes, aos
arquivos correntes, ser descartados depois de um determinado tempo ou recolhidos
para um arquivo permanente.”

Os arquivos permanentes sdo conjuntos organicos de documentos
guardados definitivamente, por razdes de transmissao cultural, visando a
constitui¢do/reconstituicao incessante das formas de identidade de um grupo social,
que pode ser utilizada pela pesquisa historica.’

Percebe-se, também, que o apoio politico dos administradores
ocupantes de cargos de chefia ¢ fundamental para a consecugdo e viabilizacdo da
organizacdo técnica amparada e alimentada pela pesquisa de cunho cientifico.
Citamos como exemplo o caso da Divisdo de Ciéncia e Tecnologia do Ministério das
Relagdes Exteriores, cujo apoio foi grande, havendo possibilidade de aplicar e
retificar os instrumentos principais necessarios a classificacdo e gerenciamento dos
prazos de guarda dos documentos. O avesso dessa situagcdo ocorreu no Posto de
Seguro Social. A falta de um entendimento global do trabalho que estava sendo
proposto, aliada ao fato de que no posto afloram todas as tensdes e desigualdades
existentes na sociedade, impossibilitou a implantacdo de um completo programa de
gestdo de documentos.

A implementagdo de um projeto de modernizacdo dos arquivos
correntes da administracdo publica federal ¢ limitada também pela configuragdo do
aparelho estatal brasileiro. Urge uma ampla reforma. O modelo que os organismos
governamentais estruturam, caracterizado pelo desequilibrio entre as atividades meio
e fim, reforga as acdes indiretamente ligadas as missoes institucionais. Completa este
cenario a falta de investimento na qualificagdo dos trabalhadores do servi¢o publico,
além de sua baixa remuneragdo. Podemos, na aplicagdo de instrumentos arquivisticos,
identificar o desempenho de trés tipos de funcionarios: os que t€ém condigdes de
opera-los com facilidade, os que operam precariamente € os que nao tém condigdes
minimas para abstrair o contetido dos documentos e classifica-los a partir de uma

estrutura logicamente disposta.

LOPES, Luis Carlos. Arquivopolis: uma utopia pés-moderna. Ciéncia da Informacdo, Brasilia, v. 22,
n. 1, p. 42, jan./abr. 1993.
SBELLOTTO, Heloisa Liberalli. Op. cit., p. 177.
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Pensamos que a estratégia para a solugdo dos problemas arquivisticos
dos 6rgaos governamentais deve ser pensada modularmente. A complexidade e a
dimensao das unidades politico-administrativas dificultam a realizagdo dos trabalhos.
E possivel disseminar uma experiéncia por toda a organizagdo, se consolidada e
sedimentada num setor, incentivando-se alguns e diminuindo-se a resisténcia de
outros.

Acreditamos que, apesar de todas as limitagcdes impostas pela realidade
brasileira, seja possivel empreender-se um programa de gerenciamento da informagao
e de gestdo de documentos, elaborando-se, a partir de pesquisas, os instrumentos
necessarios e treinando-se os seus usudrios. As experiéncias descritas e analisadas
comprovaram que o tratamento técnico, obtido por meio de uma metodologia
cientifica, permite a melhoria da organizagdo dos documentos nos setores

acumuladores e do acesso as informagdes neles contidas.
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