Necessidade de Aplicar um Stistema Organico

a Ordenacio dos Arquivos Administrativos (*)
651.533.42:025..45

JAVIER LASso pE LA VEGA
(Trad, de MARIA AMELIA MARTINS DE ARAGJO)

1. Premissas, — 2. Sistemas individuais, nacionais, internacionais, —
«

3. Sistemas aplicados a ordenacio dos arquivos. — 4. Histérico. —
5. Vantagens do sistema C.D.U. — 6. Principais chjécoes ao sistema
C.D.U. — 7. Aplicacao dos ntmeros de firma. — 8. Utilizacao das
divisces. — 9. Catéalogos de fichas, — 10. A sistematizacao das tabelas
C.D.U. do 35-Administracao. — 11. Utilizacao das tabelas. — 12. Pro-
cessos e modo de emprégo. — 13. Exposicio do sistema empregado.

1. E’ indispensavel hoje em dia uma normalizacao sistematica, clera
e perfeita dos arquivos e de qualquer outra documentacdao complementar
devido ao nimero impressionante de dccumentos que merecem a atencao da
Administracao Pablica, conseqiiéncia, por um lado, da crescente intervencao
estetal, da complexidade e diversidade dos proprios documentos, da rapidez
com que a vida moderna exige a solucdao dos problemas de administracao e
de govérno do povo e, por outro lado, da necessidade de documentar previa-
mente cada resolucao a fim de poder instrui-la e informé-la baseado em todos
os antecedentes: doutrina, leis, dispcsicoes, precedentes histéricos, etc. A
formecao profissional do Documentalista nao s é objeto de muita atencao
no campo proprio dos organismes internacionais, criados pelc desenvolvimento
da cooperacao técnica e cientifica entre os povos, como também a técnica e
a engenharia, nas suas multiplas especialidades, dispensarem e continuam a
dispensar especial interésse na construcéo de aparelhos eficazes de repreducao,
ordenacao e classificacdo mecanica dos documentos.

Dai se deduz que é imperdoavel que nao se substitua imedictamente a

b forma frivola, improvisada e empirica -de arquivar papéis e documentos
‘ administrativos pela entrega de toda a matéria a especialistas peritos, pela
adocdo de um método sistematico, cientificamente estruturado, com formas,

regras e principios de execucao pratica, capaz de ser aplicado a todos os

setores da administracdo, seja éle qual for, (divisao, secéo, subsecao, etc.) e

w seja em que lugar {6r (Madri, Paris. Ceilao ou Melburne). Entre seguir
um sistema organico com classificacao légica ou adotar-se um de carater
empirico, criado esporadicamente, para cada caso especial, por um funcionéario

(*; Publicado em “La Tecnica della Organizzazione nelle Pubbliche Amministrazioni’’,
Anno IV — 1957 — Gennaio-Marzo — N. 1.
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escolhido casualmente sem formacao prévia ou treinamento, sem qualquer
instrucdo ou conhecimento de regras, codigos ou tezbelas as quais se referir,
ha a mesma diferenca que existe entre o musico e o que toca de ouvido; se
“tocar de ouvido” pcde ser tolerado num ambiente familiar, para dirigir uma
orquestra, diante do pablico, é necessaria a presenca de um mfsico e de uma
partitura, essim também para organizar um arquivo plblico é indispensavel
um arquivista profissional, com instrucoes precisas e tabelas de orientacdo.

Somente aplicando um sistema organico ao arquivo e a redacdo de
algumas tabelas e indices, pcde, cada chefe de sec@o ou o Gltimo dos funcio-
narios, ter sobre a mesa de trabalho um instrumento que lhe permita utilizar,
com rapidez e precisdo indispensavel, um material para consulta, estudo ou
trabalho, necessario ao cumprimento da sua missao.

As organizacées empiricas, fruto da designacao fortuita do funcionario
encarregado do servico de determinado arquivo, tornem-se cadticas porque a
sua ordem e funcionamento dependem da capacidade e diligéncia daquele
a quem foi conferido o encargo, e cuja escolha s6 tem como garantia a sorte
Cu O aceso.

Um sistema de classificacao, elaborado por uma tUnica pessoa, s6 pode,
na melhor das hipdteses, ser bem conhecido por esta pessoz; pelo contrario,
um sistema comum a todo um ramo da administracao ¢ acessivel a quelquer
um, oferece uma visdao meihor de todo conjunto e permite uma perfeita
organizacao légica e cientifica. A experiéncia diaria dos arquivistas, encar-
regados do service da Administracao Pablica, permitiu chegar a seguinte
conclusao: “A classificacao deve ser sistematica, com bases precisas e amplas;
deve prever o maior nimero de casos possiveis e permanecer suficientemente
flezivel para poder adaptar-se a cada caso pratico”.

2. A classificacao dos documentos em tédas as administracoes impoe-se
pouco a poucc e propaga-se cada vez mais. a medida que cresce a variedade
e complexidade das finalidades do Estado e, por conseguinte, as suas tarefas
administrativas. Isso, porém, trouxe a criacao improvisada e a estabilizacao
de varios métodos e arranjos pessoais que satisfazem as vézes ao seu autor —
depois de exigir déle um trabalho consideravel — mas que nao correspondem
as necessidades do trabalho dos funcionarics que lidam com os documentos e
que, talvez, ndo julguem o sistema usado nem pratico nem utilizdvel. Este
procedimento causa confusdc ou implica numa perda de tempo e trabalho.

Sistemas nacionais — A possibilidade da criacdo de sistemas nacionais
de classificacdo, de acérdo com as necessidades de cada setor administrativo,
foi examinada ﬁplos peritos no assunto e discutida nas reunides internacionais
da Federacdo Internacional de Documentacdo, na esperanca de trazer uma
melhora efetiva a situacdo atual tdo frequentemente anarquica. Esta criacao,
porém, além de trazer sérios inconvenientes, se nao se adaptasse a organizacao
geral de tdda a administrac@o, ndo resolveria a maioria dos problemas. Com
efeito, na Administracdo ptGblica h4 um entrosamento muito grande entre os
diversos graus; os ministérios, as deputacdes provinciais, os municipios, etc., e
téda administracio de certa importancia possuem e tém necessidade de uti-
lizar uma documentacdo juridica e bibliografica mais ou menos rica que
também deve ser paralelamente classificada como elemento auxiliar de
consulta., Assim, por exemplo, se se emprega um sistema C.D.U. (Classifi-
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cacao Decimal Universal), o Chefe de escritério que tenha de dar informacoes
sObre um problema relativo a automéveis e que deseje consultar livros e
artigos de revistas relativos ao problema, verificard que a mesma indicagao
629.1 lhe facilitar4, em qualquer biblioteca, a pesquisa da bibliografia
necessaria.

Sisternas internacionais — Por motivo das muitiplas vantagens que possui
uma classificacdo de carater internacional, tende-se cada vez mais a utilizar
a classificacao Decimal Universal, a (nica classificacdo que oficialmente ja
se difundiu e se desenvolveu (oferece mais de um milhdo de notagoes)
por isto os érgaos superiores sentem-se na obrigacdo de adoti-la (ainda que
seja pouco a pouco) ou de té-la na devida consideracao. Seria desejavel,
em todo caso, que um sistema de classificacdo, ao ser introduzido em qualquer
setor documental, adotasse um critério Ginico para téda a documentacao, fosse
ela composta de leis, decretos, folhetos, livros, etc.

3. Dos dois sistemas aplicados a ordenagdo dos arquivos, o arranjo
alfabético por assunto — subject-catalog ou schlachtwort katalog — e o
sistematico, foi éste Gltimo que se afirmou francamente por uma série de
razoes inequivocas, que nao nos cabe examinar aqui; é bom, porém, recordar
que a classificacdo sistematica oferece, entre muitas outras, as seguintes van-
tagens: a) os assuntos sao classificados logicamente conforme a ordem das
idéias; b) é possivel usar um simbolo do quadro da classificagdo nos indices
exprimindo, por meio déles, a posicac de cada documento, papel ou colecao;
c) as subdivisdes podem estender-se tanto quanto as circunstancias ou a
necessidade o exijam; d) a tabela sistemética evita o emprégo de numerosas
referéncias, que ficam reduzidas apenas as de forma, lugar, lingua, tempo e
diferentes pontos de vista sob o qual se pode considerar uma questao ou
assunto. Por isto é possivel a reuniac ordenada da documentacao qualquer
que séja o ponto de vista, lingua, tempo, forma e procedéncia.

O problema da aplicacao de um sistema de classificacdo aos arquivos ja
foi perfeitamente estudado, entre outrcs, por Mr. DAYRE no curso das Jor-
nadas Administrativas, orgenizadas pelo C.N.O.F. (I)

O acoérdo, a que chegaram depois de sua proposta, preconizava, entre
cutras coisas, a “criacdo de um servigo central de documentagao administra-
tiva”, a que ficaria afeto a publicacao especial dos textos em questdo em
folhas moéveis, de tamanho normal que seriam distribuidas entre os diversos
setores interessados no assunto, juntamente com as enalises, respostas minis-
teriais, instrucoes, circulares e, em geral, toda documentacao técnica necessaria,
econdmica ou nao. Evitar-se-iam assim as numerosas despesas de composi¢ao
e os erros de transcricido e obter-se-ia um reagrupemento da documentacdo
indispensédvel para o funcionamento normal de todos os servicos admi-
nistrativos.

Estes principios, como bem disse Mr. DUBUC, autoridade maxima no
assunto, ndo receberam em muitos paises o acolhimento que merecem, apesar
de ja comecar, em alguns, a desaparecer a anarquia, grecas aos esforgos isola-
dos de numerosos administradores inteligentes desejosos de facilitar o servico
que dirigem.

4. Ha ja 30 anos que a Holanda aplica a C.D.U. na organizagao dos
seus arquivos administrativos, gragas a perseveranca e a inteligéncia de M. P.
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NCRDEMBOS, Presidente do Conselho da “Union des Villes” holandesa. Em
1949, 960 municipios holandeses utilizavam a C.D.U. Esse exemplo foi
seguido pelos Ministérios, Camaras de Comeércio e outros servigos publicos
especializados. Atualmente é empregado em 1.300 Administracoes holan-
desas. O éxito da C.D.U. na Holanda repercutiu favoravelmente na Di-
namarca. M. P. ZOFFMANN, Secretario do Conselho Municipal de Kolding,
comecou seu estudo em 1935, visitou as reparticoes que utilizavam o sistema,
criou um esquema que, posto em pratica nos municipios dinamarqueses em
1936, foi publicado em 1942. A parte técnica foi publicada em 1945.

Em 1951, foi publicada, com a aprovacdo da F.I.D., uma nova edicéo
completa. Entre os quadros escolhidos pelos holandeses e os escolhidos pelos
dinamarqueses ha diferenges; isto, porém, poe em relévo a flexibilidade e as
possibilidades de adaptacao da C.D.U.

A tebela dinamarquesa é realizada em 2 formas: alfabética e sistemética
e é precedida por algumas instrucoes explicativas para a sua utilizacéo.

Com a Bélgica da-se o que diz o ditado: “em casa de ferreiro, espéto de
pau’’, e nao obstaite ser ela o pais de LA FONTAINE, OTLET e LORPHEVRE, o
pais criador da C.D.U. e seu defensor mais combativo, na Biblioteca da
Universidade de Bruxelas nao é empregada a C.D.U. Para os arquivos
municipais, uma comissao presidida por M. MOLL elaborou um sistema de-
cimal aprovado, em certo modo, pela “Union des Villes” belga. Sistema éste
que, além de nao responder a principios légicos, nem partir de bases cien-
tificas, estd cheio de erros.

O desenvolvimento dessa classificagdo prepara caminho para a C.D.U.,
apoiada no sistema Decasepel que abrange o 35-Administracdo. A casa
Sapele e Cia. de Gand publicou um manual que explica ésse sistema e que
obteve a aprovacao da F.I.D. Permite a classificacdo pormenorizada da
documentacao corrente e pode ser aplicada tanto a documentacao histérica
quanto a moderna e atual. Além disso essa mesma casa publica em fichas,
toda a legislacao em vigor (leis, decretos, ordens, etc.) classificada pelo
mesmo sistema, e com isso favorece uma perfeita relacdo entre o documento
administrativo e a disposi¢ao iegislativa e entre a teoria e o ensino da matéria,
visto que em uma biblioteca bem organizada deve haver numa mesma colo-
cagdo sistematica, os livros e os ertigos de revistas. O sistema comecou
a se propagar na Inglaterra, Alemanha, Suica, Africa do Sul, etc.

Entre as subcomissoes, em que se divide a Comissao da F.I.D., dedicada
ao estudo da C.D.U., figura uma destinada ao estudo da subdivisao 35 —
Administracao, Direito administrativo, presidida com diplomacia e competéncia
por M. DUBUC e da qual fago parte também.

Esta Comissao, reuniu-se recentemente em Copenhague, Viena e Bruxelas,
onde foram resolvidos numerosos problemas que tendem a facilitar a aplicacao
da C.D.U. ngs arquivos administrativcs e a estender o seu emprégo a
maioria dos paises.

Na Gltima reuniao comprovaram-se, gracas a extraordinaria habilidade
e cortesia que caracterizam M. DUBUC, as vantagens de téda ordem da

C. D. U. sobre o sistema arbitrario, e também decimal elaborado por
Mr. MoOLLE.
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5. De que adiantaria classificar os documentcs se depois nao fésse
possivel encontra-los com facilidade e rapidez? E’ necesséario classifica-los pelo
argumento ou assunto de que tratam. e agrupar, logicamente, tédas as pecas
que se referem ao mesmo zto administrativo. Como disse Mr. DUBUC é
preciso ir, pouco a pouco, subdividindo logicamente éstes grandes grupos a
fim de chegar aos menores detalhes. Com efeito, é indispensavel prever cada
etapa do tratamento administrativo para evitar téda dGvida na classificacao
e toda tentativa de Improvisacao pessval que, cedo ou tarde. pode ser motivo
de confusao.

A classificacdo internacional C.D.U. oferece uma estabilidade inegavel
por ser o resultado permanente de uma cooperagao coletiva, integrada em mais
de 30 paises e por numerosos técnicos que trabalham, cada um na sua especia-
lidade, com absoluta independéncia, mas com a preocupacgdo constante de
eliminar qualquer individualismo e recclher em esquemas todos os elementos
existentes. Evita, por outro lado, a dispersao de esforcos individuais e leva
em devida conta as exigéncias gerais da classificagao dos arquivos.

Aceitando, para a classificacao dos arquivos, um quadro criado e utilizado
internacionalmente, ha a certeza de adotar-se um instrumento atualizado, e
portanto, de beneficiar-se da experiéncia dos numerosos técnicos, que o ela-
boraram, ou daqueles que, ao utiliza-lo, tiveram a oportunidade de aperfeicoa-
lo, pela experiéncia pratica.

Por outro lado, a referida classificacdo pode ser adotada por todas as
administracoes, qualquer que seja o luger onde se encontrem e a tarefa que
desempenhem para fins e atividades do Estado.

Noés também subscrevemos em todos os pontos o que disse com suma
autoridade Mr. DUBUC: “O depoimento de todos que empregam a C.D.U.
& sempre o mesmo. Estudamos atentamente a C.D.U.; extraimos dela &s
nocoes que nos interessam; controlamos sua aplicacao durante uma longa
axperiéncia; felicitamc-nos pelos resultados; portanto confirmamos que a
C.D.U., qualquer que seja a Administracdo que a empregue, oferece uma
comodidade e uima seguranca absolutas que nenhuma outra classificacao
pcderia dar.

Se as nossas tabelas diferem em alguns pormenores umas das outras, é
porque foram adaptadas as condicoes de trabalho das Administracdes parti-
culares. Preferimos, porém, poder desde o coméco gozar das vantagens de
um quadro amplamente elaborado a que precisamos apenas dar pequenos
retoques. Beneficiamos assim de uma classificacao aplicavel a todos os
nossos documentos, qualquer que seja sua natureza e forma (arquivos histo-
ricos, microfilmes, livros, revistas, textos, legisiaturas, regulamentos, etc.).

O nosso pessoal esta a par da classificacdo, que é a mesma em todas as
administracées, devemos portanto, regozijar-nos novamente por ter adotado
a CiDsUY

6. a) Perigo que olerece para os documentos secretos e reservados.
Se se pretende submeter um arquivo a uma ordem sistematica geral, unificada,
podendo aplicar-se a todos os municipios, qualquer que seja o quadro de
classificacao que se adote, dever-se-a utilizar um sistema conhecido e de facil
consulta, ja que a classificacao adotada sera a mesma para todos os organismos,
sem distincao de lugar; nao oferecera pois garantias de reserva para os



ADMINISTRACAO GERAL 49

documentos. Sera bom entao adotar-se sempre meios de seguranca, tais como:
garantia de acesso aos locais, emprégo de cofres, fechaduras e chaves especiais,
etc., e, se for o caso, a aplicacdo de um sistema de escrituracao em codigo
secreto.

Assim para certas categorias de documentos é bom utilizar um sistema
que impeca ao encarregado da conservacdao conhecer o assunto désses do-
cumentos, ésses podem ser classificados em 3 categorias:

Documentos “P” = privados
Documentos “R” = reservados
Documentos “S” = Secretos ou com codigo.

Além disso todos os documentos da categoria “R” devem ter a mesma
classificaggdo C.D.U. que a éles corresponda, segundo o assunto de que
tratam, sejam ou nao reservados.

Exemplo:
Capelas protestantes 284 R

3 .

O processo desta classificacao é o seguinte:
Capelas protestantes 284
Reservado —= R

Na secdo correspondente deve haver um codigo simples que pode con-

sistir numa letra do zlfabeto e num numero correspondente. Exemplo: ...
28 R = A 1

Tendo anotado em um caderno a parte éstes codigos e desenvolvendo-os
a medida que for necessario, bastara haver uma secao reservada no arquivo,
de carater e ordem paralela, e que possa adequar-se ou nac a propria classi-
ficacdo dos assuntos, segundo a conveniéncia, ou caso por caso. E’ bom,
porém, insistir na circunstancia de que os coédigos por si mesmos carecem de
reserva se os documentos nao estao sob chave, em lugar seguro, protegidos
de téda pessibilidade de indiscricao.

E’ de suma importancia manter no caderno dos codigos seqiiéncia de
equivalengas, porque acontecera freqiientemente que, por exemplo, seja pedida,
a documentacao relativa as Capelas protestanies 284 e que, repetindo o
exemplo ja citado, ao consultar o indice da documentacdo, nao se ache o
.documento ou documentos procurades, porque quem faz o pedido ignora que
ésses documentos sdo reservados. Assim que verificou que nao se acha aquilo
que foi pedido, o arquivista procedera a consulta ao caderno dos documentos
reservados e verificara que nesta mesma classificacao 284 — A 1 existe uma
«documentzcdo complementar do assunto pedido.

b) Extensao excessiva dos nimeros de classificacao.

A dificuldade que oferece o sistema decimal pela extensao excessiva dos
nameros de classificacdo é praticamente superada com as multiplas variedades
de aplicacdo, mesmo porque nao é necessario utilizar, para cada documento,
todos os nimeros que compdem uma classificacao.

Ha numerosas solucdes, aplicaveis ao servico internc ou privado, e que
tendem a abreviar a extensdo da classificacao € reduzi-la ao limite minimo,
sem perder por isso sua eficacia.
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A primeira vista, é evidente que, adotando-se um Unico sistema para um
grupo de documentos da mesma espécie, as notacoes serao mais breves, e se
empregarao numeros mais reduzidos para os papéis que integram o arquivo
tctal do municipio. E’ tembém evidente que, aplicande a cada documento
am sistema, baseado na utilizacio eventual désses préprios documentos, havera
para um mesmo assunto tantas classificacoes diterentes quantos forem os
sistemas que se tornarem necessarios o que acarretara consegiientemente uma
confusdo extraordinéria, para nao dizer cadtica, do arquivo. Além disso, para
introduzir documentos no arquivo geral central, serd preciso recomecar toda
uma ordenacac e classificacao novas em vez apenas de um simples trabalho
de reincorporacao.

Se num arquivo fér empregada apenas a divisao geografica por conti-
nentes, bastaria se usar na classificacdo os algarismos de 1 a 5.

Se, pelo contrario, se quisesse classificer por paises ja seria necessario
empregar dois ou trés algarismos, pelo menos, para cada continente. Exemplo:
Portugal (469)

Para as regioes de cada pais, usar-se-iam de trés a quatro.

— Entre Douro e Minho ......... (469.1)

E—E IVIINHO SR e 0o ke e v S roe (469.11)

— Distrito de Viana do Castelo .... (469.111)
— Concelhc de Caminha .......... (469.111.12)

Vé-se claramente, nestes exemplos, que a extensao da notacao ou nimero
de classificacao depende, no sistema C.D.U. ou C.D., do namero dos
assuntos, materizl, questoes, etc., nos quais seja necessario subdividir um
conjunto de documentos.

Sobre a possibilidade de reduzir o niimero de classificagao da C.D.U.,
vejamos éste exemplo no qual os nimeros atingem uma extensao consideravel:

— 001:061.1 (100) Unesco
— 001:061.1 (100) 06.053.5 Reunices da Unesco.

E’ necessario dizer, porém, que se cada documento relecionado com as
reunioes da Unesco tivesse de ser assim classificado, brevemente esgotar-se-ia
a paciéncia do funcionario. Entao, enquanto que nas pastas onde se guardam
os documentos serdao anctadas as classificacoes completas. no documento que
se devera arquivar figurara apenas a autoridade da procedéncia ou destino e,
em relacdo a Unesco, o namero de classificacao da reuniao, isto é 06.53.5.

Do mesmo modo, na aplicccao da C.D.U. a organizacao de um arquivo
municipal, onde tudo é essencialmente municipal, ndo € necessario repetir o
numero de classificacao 35.351 nem utilizar p. ex. a formula 352 (923.53):
351.77 Administracido do Conceiho Timor. Bastara substituir os dois pri-
meiros nimeros por um traco e utilizar depois as divisdes do 351, sem
necessidade de relacioné-los pelos dois pontos com 351. Esta férmula adepta-
se as instru¢bes da C.D.U.; mas para uso interno é bom substituir o 352,
Administracdo Municipal, por um “A” maitsculo com o qual se reduz a um
os irés simbolos que integram o ndmerc correspondente a Administragao
Municipal no seu primeiro grau. Por outro lado os documentos que se referem
an proprio municipio nac necessitam igualmente das subdivisdes geograficas.
cu de lugar.



e

ADMINISTRACAO GERAL 51

Assim sendo, a extensao dos nimeros de czlassificacdo, que devem ser
anotados nos documentos, fica muito reduzida e torna-se facil.

Como se pode abreviar para uso interno os numeros de classificacao da
C.D.U. que se repetem centinuamente numa mesma série de documentos,
pode-se também abreviar as subdivisoes relativas, onde se apresenta o mesmo
caso. Assim por exemplo, no nimero 51.08, que se refere a “pessoal” e
onde a classificacao 35.083.122.31 equivale a “desemprégo” é possivel, para
uso interno, converter o namero 35.083 numa letra convencional e utilizar
depois dela todas as subdivisoes do 35.083.

Existem pois numerosos modos de evitar as dificuldades que a aplicacao
da C.D.U. apresenta pela extensan dos nameros de classificacac e utilizar,
para uso interno, as letras do alfabeto, dando essim a C.D.U. uma arma
para defender-se dos criticos.

¢) Falta de nimeros de classificacao da C.D.U. — Quando para um
documento nao se encontra uma subdivisao adequada nas tabelas C.D.U.;
devera ser utilizado o numero da subdivisao mais proxime do assunto tratado
no documento acrescentando-se um 1, 2, etc., precedido de um sinal conven-
cional, cuja presenca indicara a adogao de um namero criado para uso interno,
sempre, porém, no quadro da classificacao C.D.U.

7. Os ntmeros de divisoes de forma devem ser empregados apenas
quando indispensaveis e se realmente assumem carater de “assunto”.

No primeiro caso, tomemos como exemplo a ordenacao dos assuntos
referentes a uma conferéncia internacional, em que se costuma distribuir
numerosos documentos e folhetos (o CT/36 da ISO distribuiu em 1952, onze
toneladas de prospectos entre os diferentes Estados membros) é aconselhavel
utilizar a C.D.U. s6 porque assim se pode localizar rapidamente o documento
desejado e manter toda a documentacdo ordencda sistematicamente nas
respectivas pastas. Neste caso, deve-se inserir os documentos em pastas
adequadas, no espaco destinado ao congresso ou conferéncia internacional,
agrupzndo-os segundo as claszificacoes do 06/06.991. Assim por exemplo:

— Listas dos membros ............... 06.021
— Comité e Junta de direcao ou presidén-
(st st o Lo O} o oy Yo o e S S T e e A 06.044
— "Programa, AZENCAL s v s e s tas s on s 06.053.3
— Comunicacgées, Trabelhos, Atas ....... 06.053.6
8. a) Ulilizacao das divises de lingua ~— E’ indispensavel utilizar

o numero de classificacao de lingua, quando esta assume carater de “assunto”
e funciona como tal. Se o documento refere-se a todos os povos de lingua
alema, inglésa, etc., deve-se usar o ntmerc de clessificacio de lingua ou
idioma.

Classificacdo de raca ou povo — Pelas mesmas razoes e nos mesmos

casus devem ser utilizados ésses niimeros, por exemplo, quando s@o assuntos
relativos ao povo judeu, arabe, etc.

b) Utilizagao das divises por lugar — Como ja foi recomendedo, os
nimeros referentes a lugares devem ser empregados quando intimamente
relacionados com o assunto cu quando déle fazem parte como complemento
ou limite.
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Nao devem ser utilizados quando apenas ha referéncia acidental, quendo
o ponto de vista “geografico” tem somente um interésse secundario como, por
cxemplo, a reuniao de uma comissao em uma cidade, que tanto poderia ser
cssa ou outra qualquer, nao serd necessario usar o nimero para o lugar e
apenas observar a arrumacao dos documentos nas pastas ou arquivos con-
forme a ordem alfabética A/Z no que se refere a parte geografica.

Déste modo basta procurar-se o assunto e, depois a ordem alfabética de
lugar, como por exemplo Avila, Melburne, Roma, Saragoca, etc.

c) Utilizacao das divisées cronologicas — Devem ser utilizadas quando
o fator tempo é um agente que modifica substancialmente o documento e em
mais nenhum cutro caso.

Ordinariamente, dado o habito de datar os documentos ao redigi-los,
basta tomar esta data como referéncia para intercala-los cronologicamente no
lugar que lhes compete sem ser preciso escrever a classificacdo do tempo no
documento. Quando o documento ndo tiver data ela devera ser acrescentada
no momento de arquiva-lo, pela importancia histérica que podera ter no
{uturo.

Ordem alfabética — A ordem alfabética A/Z deve ser aplicada para as
subdivisoes de todos os papéis ou documentos de Associacoes, Scciedades,
Institutos, Academias e similares, e, sempre para os documentos pessoais.

Para os cabecalhos de sobrenomes devem ser observadas as regras esta-
belecidas pelas Instrucoes para catalogacac de bibliotecas. E' muito impor-
tante levar em conta as diferencas nacionais na formac@o dos sobrenomes
para os quais existem regras bem diversas.

9. Por mais que o arranjo sisteméatico dos documentos ou pastas possa
abreviar ou diminuir o trabalho, éle nao dispensa completamente a necessidade
de fazer referéncias e orgenizar catalogos complementares em fichas. Sem
ficharios complementares o arquivo nao pode satisfazer sozinho a todos os
pedidos de consulta e nem mesmo facilitar mais do que um reagrupamento
dos documentos, a menos que se facam multiplos exemplares, formula esta
recomendavel apenas como excecac e em Casos especiais.

Sao pois indispensaveis os ficharios alfabéticos A/Z de nomes de pessoas,
sempre que elas sejam o objeto principal do documento, sirvam para sua
identificacéo, ou tenham tal importancia que os interessados possam solicitar o
documento em que sdo mencionados, usando exclusivamente o proprio nome.

Excetuesm-se os documentos sobre o pessoal administrativo que devem
ser arquivados na secdo correspondente (35.08) por ordem alfabética A/Z
de sobrenomes: funcionarios, documentos de naturalizacao, testamentos, etc.

Referéncias — Em geral quando um documento trata de mais de um
assunto é necessario fazer referéncias. Em tais casos deve-se indicar na ficha
o assunto ou assuntos que nao se utilizam para a classificacdo e a cclocagao
do documento no arquivo.

Nos paises onde os arquivos municipais nao sao submetidos a uma regule-
mentacao, e dependem de iniciativa dos seus encarregados, que muitas vézes
nao sao profissionais, cada arquivo dispoe de um quadro de classificacao de
documentos compilados na base da experiéncia diaria e em funcao da atividade
normal do municipio. Na Espanha, por exemplo, nao obstante haver uma lei
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municipal igual para todo o pais, ndo se conhecem arquivos municipais que
observem a mesma classificacdo de documentos, por isso, funcionarios de
determinado municipio ndo podem manejar o arquivo de outro municipio,
apesar da identidade de leis organicas, e para consultar documentos o pedido
so pode ser atendido pelo préprio arguivista; nem mesmo um pessoal com
formacdo profissional adequada pode ser transferido do servico de um arquivo
municipal para outro sem passar antes por um periodo de estudo ou
treinamento.

Situacdo esta que mudaria completamente com a aplicacdo da C.D.U.
que viria simplificar o arranjo dos documentos; dar uma organizacao siste-
matica e, de certo modo, cientifica aos arquivos, imprimir uma rapidez in-
suspeita — 0 que representa economia de pessoal e de tempo — ao servico
de consulta do publico, ao arranjo des papéis, & incorperacao dos novos
decumentos nos arquivos; assegurar homogeneidade ao conjunto, o que rever-
teria em beneficio direto da administracao central do Estado, e possibilitaria
a mudanca, permuta e transferéncia do pessoal da arquivo de um municipio
para outro.

10. A propésito déste artigo (35, Administracao) nao pretendemos
fazer a exposicao do sistema C.D.U. nem das regras de eplicacio das
tabelas gerais do 35, Administracao, visto que tanto uma quanto as outras
acham-se a disposicao de quem as queira estudar em qualquer das edicGes ja
publicedas, especialmente na edicdo francesa de 1952 (publicacdo n.° 252,
WEVILEES ) )

Serd bom, porém, dizer que a leitura da publicacdo com o exame dos
exercicios praticos relativos as observacdes e regras que ai estdo expostos é
indispensavel a todos os que pretendem empregar o sistema C.D.U. para
a classificacao da documentacao.

E’ evidente que a lei municipal de cada pais por ser a que estabelece
os fins a serem alcancados pelo municipio, os servicos publicos que devem
ser executados, os meios e os recursos de que se pode dispor e os processocs
por meio dos quais cumpre que as atividades sejam desenvolvidas, devem
servir de base e fundamento para construir sobre ela o quadro de classificacao
dos documentos dos arquivos municipais.

Quanto mais éste quadro se adaptar a lei citada, e as disposicoes. legais
complementares, tanto mais sera éle proveitoso. A ordem seguida pela C.D.U.
na tabela 35, Administracao é pormenorizadamente des'em'/o_lvida, c.ingindc.-se
a doutrina pura do direito municipal e a0s seus principlos mais gerais.
Especialistas de cérca de 30 paises participaram da sua redacao e extensio,
por isso a sua adaptacis esta facilitada a legislacdo de qualquer pais, quer
pertenca ao grupo anglo-saxdnico ou siga as tradicdes do direito romano,
além disto, do estudo comparativo das tabelas e do regime juridico municipal
de um povo, deduz-se, as vézes, uma ordenacdo melhor de suas atividades e
poem-se em relévo os seus erros, se existem, como por exemplo a existéncia
de um servico municipal que em outro pais ainda néo haja sido orgenizado.

Com tantas possibilidedes como as que oferece a C.D.U., originadas do
estudo e da prética de tantos especialistas e das experiéncias realizadas em
paises distintos e tdo diferentes entre si, conviria, em nossa opiniao, decretar
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a sua aplicacdo, em carater obrigatério nacional, naqueles paises que ja hajam
availado as vantagens alcancadas pela normalizegéo.

11. Todo municipio, que se decida a introduzir o sistema, deve fazer
um estudo das tabelas a fim de selecionar os ntimeros de clessificacao que
deverdo ser utilizados normalmente na ordenacac do arquivo. Um emprégo
minucioso e pormenorizado das tabelas da C.D.U. nao é absolutamente
aconselhavel; mais de uma vez o sistema fracassou por ter-se deixado errastar
pelo dessjo de aplica-lo em todas as clases, divisdes e subdivisdes, tabelas
de subclassificacoes comuns, subclessificacoes para as relacgoes, etc.

Pelo contrario, a experiéncia aconselha a manter-se um certo grau de
generalizacdo. A maior virtude, na arte de aplicar a C.D.U., consiste em
adequar os nimeros de classificacdo ao volume e ao material dos arquivos ou
bibliotecas, segundo os csasos.

Classificar é, realmente, agrupar, formar grupos, e nao individualizar, que
equivale a separar e distinguir. Uma classificacao, excessivamente minuciosa,
separa em vez de unir os assuntos e forma individualidade em vez de grupos.

Uma vez escolhidos os nimeros de classificacdo deve-se fazer uma copia
dos quadros de classificacdo ou de tabelas zdotadas e elaborar dois indices,
um pela classificacao C.D.U. e outro por ordem alfabética. Por qualquer
método mecanico far-se-4 a impressao das copias necessarias a distribuicao as
reparticOes, segOes, comissoes, etc., para os seguintes fins:

a) difundir o conhecimento da organizacio e a classificacido dos do-
cumentos do arquivo;

b) poder facilmente solicitar o documento, papel, etc. que interessa
consultar, pedindo-os a reparticdo ou indo diretamente ao lugar onde se
encontram;

c) facilitar aos dactilégrafos e encarregados do “registro de entrada e
saida dos documentos”, o meio de classificar os documentcs de que estao
encarregados e cuja entrada devem registrar;

d) proporcionar £o arquivista os meios necessarios para que possa
classificar e ordenar o arquivo, interpretando a ciassificacdao e aplicando-a as
pastas onde serao reunidos os documentos.

Ao chefe do arquivo cabe justa e definitivamente:

1°) aprovar a clessificacdo geral que se deve dar ao arquivo;

2.°) autorizar em cada caso as modificacoes, ampliacoes e correcoes
gue o tempo e a pratica demonstrem a necessidade de serem introduzidas;

3.°) propor ao instituto ou ao organismo que representa nzcionalmente
a ¥.I.D. qualquer projeto de correcac ou extensdao do sistema aconselhado
pela experiéncia.

12. O método pratico mais aconselhavel para o emprégo da C.D.U.
nos arquivos é que a classificagdo seja dada:

1°) a todos os documentos que saem do Muricipio e aos cficios das
autoridades que cs emitem, pelos proprios dactilégrafos ou escriturarios encar-
regados de sua copia;

2.°) aos documentos que vém de fora, pelos encarregedos do “registro
de entreda”.
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Os dactilégrafos ou escriturarios devem, pois, antes de tudo, conhecer bem
as divisoes das tabelas C.D.U. mais estreitamente relacionadas com a secao
municipal a que se referem. Se fazem parte, por exemplo, de alguma das
secoes, ou servicos do departamento de financas, devem estudar atentamente
as tabelas da divisao 336, etc., e suas possiveis combinacdes com o 35 em
geral e, em segundo lugar, conhecer o manejo, a técnica e as regras gerais a
que o sistema C.D.U. obedece.

E’ preciso que, por razao analoga, os encarregados do “registro” conhecam
bem o uso das tabelas, assim como as regras e principios que se adaptam ao

sistema e que tenham o conhecimento exato das divisoes do 35 — Admi-
nistracao.

Depois de um certo tempo de pratica com o sistema C.D.U., — sempre
que os funcionarios forem diligentes e inteligentes — n&@o s6 se alcanca um

desembarago completo no uso das tabelas, como, sem quase se dar conta disso
guarder-se-4 de cor as classificacoes mais usadas.

Alcancada esta meta, repetimo-lo, em pouco tempo, o manejo do arquivo
torna-se sumamente rapido e pela sua logica o sistema manifesta-se simples
e eficaz para quem o pratica.

Tecdos os documentos que, tdo cedo quanto possivel deveriam seguir
normas fixas em relacao ao formato, redacdo, formalidades, etc., devem
ter a referéncia em lugar adequado. Para isto reserva-se, na maioria dos
casos, 0 espaco marginal em branco, que no alto do documento acompanha
o titulo da entidade que o emite. Comeca-se pela abreviacao Ref. ... ou
simplesmente pela letra R, depois deve-se escrever:

1.°) as iniciais da pessoa que ditou o doccumento (José Perez — J.P.),
2.°) as iniciais da dactilégrafa (Luisa Gomes — L.G.),

3.°) a classificacao decimal que exprime e define o assunto do do-
cumento,

4°) a classificacao reletiva & pasta ou gaveta a que corresponde e
onde sera arquivado.

Para a classificacdo do assunto de que trata o documento podem ocorrer
varios casos:

1.°) que o encarregado de dactilografar o documento nao consiga deduzir
do seu conteiido o assunto a que se refere. Neste caso devera pedir esclareci-
mentos a autoridade que o redigiu. Por outro lado é necessario verificar se
o documento refere-se a mais de um assunto, nesse caso quem o redigiu
devera determinar qual o assunto fundamental pelo qual éle sera classificado
e arquivado.

2°) que se conheca exatemente o assunto de que trata o documento,
mas que nao seja encontrada nas tabelas uma classificacdo adequada a éste
assunto. Neste caso deve-se procurar a secao mais proxima do assunto tratado
ou uma classificacdo mais ampla que ¢ inclua.

Se for um assunto de pessoal, deve-se ccmecar pela revisao do 35.07 e
procurar a classificacdo conveniente, ndo sem ter lido antes zs instrucoes,
observacOes e esclarecimentos impressos nas proprias tabelas e que sao de
grande importancia para o seu uso e interpretacao exata.
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Seguindo-se éste sistema, encontrar-se-do as classificacoes adequadas seja
por um numero simples, pelo emprégo dos dois pontos exprimindo relagao,
ou pelo emprégo das tabelas auxiliares comuns, de divisdes analiticas, etc.
Todavia se nao se conseguir achar a classificacao que se refira com precisao
ou por analogia a um ou mais documentos, dever-se-a estudar o lugar onde
deveria ser encontrado, nas tabelas, o assunto em questao e enderecar entao
a F.1.D., ou ao organismo nacional que a representa, a proposta de admissao
do novo assunto, acompanhada do processo regulamentar, a fim de contribuir
ao aperfeicoamento das tabelas. Enquanto a F.I.D. nao publicar a sua
decisdo, serd necessario usar uma letra ou um sinal convencional de classi-
ficacdo para a designacac do novo grupo que sera assim utilizado, particular-
mente, até a decisao da Federacao.

Enfim, se o assunto aparece bem definido, pode-se procura-lo imediata-
mente no indice alfabético das tabelas, verificando a classificacdo que lhe
corresponde. Se o assunto nao for encontrado explicitamente no indice, talvez
o seja através de um sinonimo, porque nem sempre é o térmo mais apropriado
¢ escolhido para o enunciado deo assunto.

Achada a classificacio o dactilégrafo a escreverd como ja foi dito
acima, no lugar da referéncia, depois do grupo das iniciais.

Déste modo cada documento trari escrito no alto, os seguinte dados:
a) municipio a que pertence;

b) lugar e data da publicacde do documento;

c) a autoridade que o emitiu;

d) a dactilégrafa que o escreveu;

e)- o assunto a que se refere.

Imediatamente depois disso, cada documento, ao deixar a entidade que
o emitiu, devera ter a sua saida anotada num “registro” especial pzra ésse
fim, :

Depois désse registro a referéncia sera aperfeicoada e completada com
< nimero de ordem do “registro”, e na coluna do “Livro de registro” sera
anotada a classificacac decimal que lhe corresponde. Ccm ésse processo,
ficara facilitada a procura no arquivo da copia do documento, sem haver
necessidade de consultar outra fonte.

Se nfo se anotar no livro do “registrc” a classificacac dos documentos

e, portanto, o lugar onde devem ser arrumados, ésses registros ndao poderiarn,
evidentemente, ser consultados a respeito da entrada e saida dos documentos
¢, por outro lado, haveria a necessidade de estabelecer a classificacdo do
assunto, no momento em que se arquiva o documento na reparticio que
o emitiu,

Neste caso ndo se podera dirigit o pedido de consulta diretamente ao
arquivo.

A verdade é que consultando as tabelas por assunto ou por ordem alfa-
bética em cada caso os chefes de reparticao podem solicitar ao arquivo os
documentos de que necessitam para estudo, escrevendo na papeleta de re-
quisicao a classificacao decimal correspondente.
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Enquanto gue o documento original é enviado ao destinatario por por-
tador ou pelo correio, a copia sera recolhida ao arquivo da reparticao ou ao
arquivo geral para sua conservacdo ordenada e sistematica.

No arquivo sera aberta a pasta ou gaveta onde devera ser depositado,
pastes ou gavetas estas que se arruimardo por classificacdo decimal, como
aparecem no exemplo seguinte:

A A A A A A A A A A A
754 754 754 754 754 754 754 754 754 754 754
1 2 21 3 5 6 8 8 9 92 93

Acontece as vézes que as pastas, pela sua capacidade e namero reduzido
dos documentos, podem conter a docuinentaczao correspondente a um ou mais
anos; entdo a capa da pasta devera trazer a indicacao do contetido da
seguinte forma:

A A A
754 754 754
1 1 1

1956 1955/56 1950. ..

‘No primeiro exemplo a pesta contém um ano, no 2.° dois e no 3.° de
1950 em diante. Se o mesmo assunto deve ser arrumado em relacao a auto-
ridade da qual emana (prefeito, vereador, chefe de comissao, etc.) entao
dentro da pasta seguir-se-4 a ordem alfabética da autoridade: P (prefeito)
V (vereador) C (chefe de comissdo), ou utilizar-se-a a classificacao decimal
correspondente, econselhavel apenas se forem numerosos cs documentos. Neste
caso procede-se assim:

Conselho A. 075.1
Prefeito A. 075.31
Secretario A. 075.33

Pode também haver necessidade de uma arrumacac cronoldgica e alfa-
bética dentro de cada ano:
Ordem alfabética A/Z
Ano 1955
Prefeitos A.075.31

Se dentro de cada grupo convir ordenar pelos nomes empreger-se-a tam-
bém o sistema alfabético (A/Z)

Prefeitos (A/Z)
Ou, se se desejar utilizar a ordem cronologica, devera ser ordenado
assim:

1953
1954
1955

Prefeitos

1953
1954

Secretarios
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Do mesmo modo sera tratado qualquer outro assunto analogo. Normal-
roente um arquivo nao requer arrumacédo minuciosa dos papéis pessoais, salvo
os das altas autoridades, mas se o arquivista ou a autoridede municipal o
exigissem, nas tabelas da C.D.U., seriam encontrados, no 35.08, nGiimeros
bastantes para subclassificar, até a mindcia, todos os casos e formalidades que
se possam verificar para qualquer funcionério nos diversos graus da Adminis-
traczo. Por exemplo:

082. Acesso as fungdes plblicas

. 1. Aptidoes

.12. Pessoal extranumerario

. 2. Condigoes gerais

.21. Condicoes de idade, sexo

.22. Condigoes de moralidade

.23. Condicoes de nacionalidade

.24. Condigées de religido

.25. Vantagens reservadas a certas categorias
. 3. Nomeacao

.31. Regulamentacdo e direito de nomeacio
.32. Eleicao

.33. Concursos e exames.

»

Esta previsdo das tabelas é aumentada pela série quase ilimitada de
combinacdes possiveis pelo uso dos pontos de relacdo ou combinacdo de outras
tabelas.

13. I — Formas de classificacao. Os nimeros de classificacdo devem
ser enotados por extensoc nas pastas, ao passo que nos documentos podem ser
observados como a pratica o aconselha.

Pode-se deixar de escrever nos documentcs os seguintes nimeros de
classificacao:

Os de “forma” como: conferéncias, tratado, acoérdo, os de “organismos”
como: instituto, academia, etc., os “de tempo” auando os documentos sio
arquivados seguindo a ordem cronolégica, os de “lugar” quando ndo consti-
tuem um dado préprio e especifico dos documentos. Por exemplo, se se
tratar da demarcacéo dos limites do Equador nao se deve suprimir ¢ nimero
de lugar; em compensacao podera ser omitido se se tratar de um congresso
que se reuniu no Equador, quando os congressos sao arrumados pelo assunto
“tempo” e ordem alfabética A/Z de lugar.

E’ aconselhavel o uso da ordem alfabética A/Z para os lugares quando
éstes nao forem o assunto do documento. Em caso contrario deverdo ser
arrumados por continentes, paises, regioes, etc., porque sé assim ficarao
agrupados geograficamente.

II — Criacao de novos numeros — Quando n&o se encontrar nas tabelas
C.D.U. nimeros para certos assuntos deve-se procurar enquadra-los nos
numeros dos assuntos mais semelhantes, pois assim ficardo automaticamente
enquadrados nas secoes a que cientificamente correspondem: direito ma-
ritimo, seguros, comunicacoes, etc. Acontece também que, as vézes, podem
ser aproveitedos os nimeros geograficos quando um grupo de documentos
pode ser pedido com esta finalidade.
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1II — Classificacao dos documenios — ‘Trés métodos podem ser seguidos
no emprégo da classificacao:

A) que zo dactilografar os documentos seja logo anotado o seu nimero
. de zeferéncia pelo proprio dactilégrafo encarregado da copia e da classificacao
C.D.U. do arquivo:

TSI ARES
A.334

Este método oferece as seguintes vantagens: a) a secao dispoe sempre
dos melhores meios para determinar com exatidao ¢ assunto a que o do-
cumento se refere e pode portanto classifica-lo com mais precisao do que o
proprio arquivista; b) quando o documento original chega 20 seu destino,
seja na mesma cidade ou fora dela, para arquiva-lo bastara completar a
classificacdo e introduzi-lc depois na pasta correspondente, operacao facil de
se fazer todes as vézes que as pastas seguirem uma ordem numérica nos
arquivos, gavetas, etc.; ¢) no caso de haver uma resposta ao documento a
dactilografa tera apenas de repetir a referéncia a fim de que, seja na partida
ou na chegada, ambos os documentos sejam arquivados em pastas que ocupem
a mesma ordem, espaco. lugar e os funcionérios encarregados dos arquivos
ndo terao outro trabalho senio o de introduzir atentamente os documentos
nas pastas com as classificacoes correspondentes.

Se um documento é emitido com determinada classificacao e na resposta
a mesma classificacio C.D.U., A.334, p.ex., é citada, evidentemente a

copia do primeiro documento e sua resposta serdo reunidas na mesma
pasta A.334.

B) Um segundo processo consiste em centralizar as operacoes de clas-
sificacdo dos documentcs, nas secoes de remessa e no “registro geral de
entrada” do Municipio.

Como todos os documentos devem ser registrados e o livro de “registro”
deve ter a classificacao do arquivo anotada, na coluna prépria, facilitar-se-a
o trabalho se o arquivista ficar préximo do registro. Esta centralizacao do
servico epiesenta a vantagem de especializar os funcionarios que tém a tarefa
de aplicar as regras da técnica C.D.U. fazendo especialmente com que éles
conhecam quais as reparticoes a quem deverao enviar os documentos e quais

os municipios a que devem ser enviadas duas ou mais copias do mesmo
gssunto.

Nesse caso ¢ necessario que haja uma se¢ao perfeitamente uniformizada
e a par do modo como o servico é feito.

Em todo o caso, nao pode faltar, junto ao registro, éste servico de
distribuicdo e classificagdo, para os documentos que provenham de outros
6rgaos administrativos e que naturalmente chegam sem classificacao.

C) A terceira formula consiste em deixar a classificacdo a cargo de
cada arquivo. Este é o pior dos trés processos porque:

a) duplica o trabalho; devera classificar o documento tanto quem o
copia como quem recebe o original; b) dara origem a confusées quando houver
um critério diferente de classificacao ou os encarregados dos dois arquives, o
da partida e o da chegada, nao tenham a mesma competéncia na matéria;
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c) ndo poderad ser anotada, porque inexistente, a referéncia do arquivo no
livro de registro e, se o encarregado de registro se resolver a fazé-la, podera
descobrir uma terceira classificacao, diferente das duas acima citadas.

IV — Coordenacao nacional — Quando a C.D.U. comeca a ser aplicada
em varios municipios é muito conveniente promover reunioes periédicas entre
os arquivistas municipais para chegar a um acoérdo s6bre a observancia de
algumas normas analogas e de algumas tabelas de classificacao.

Uma comiss@o nomeada de comum acérdo devera resolver os problemas
de interésse coletivo que possam eventualmente surgir nos periodos inter-
mediarios entre as reunioes.

V —— Extensdo aos arquivoS provinciais e ministeriais — Os resultados
da sistemsatizacao dos arquivos municipais prepararao aos poucos a introducéo
da C.D.U. também nos arquivos administrativos nacionais, aos quais possam
ser aplicadas igualmente as regras gerais que acabamos de expor.



