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Apontamentos de Arquivistica

A “Revista do Servigo Publico” prossegue,
neste ntimero, a publicacdo do trabalho “Apon-
tamentos de Arquivistica’”, como contribuicao
aos que dedicam ou pretendem dedicar suas ati-
vidades a interessante setor da documentacao.
Trata-se de um estudo de inegavel utilidade
prética, cuja divulgacao foi iniciada em nosso
ntimero de agésto de 1953, continuando nos de
setembro e dezembro do mesmo ano e janeiro,
fevereiro, junho e agoésto do corrente ano.

XVI — METODO DOS FILES

Hoje, nos Estados Unidos da América do
Norte, o “Filing” compreende nao somente pro-
cessos de arquivamento, como todos os registros,
colecdes de documentos, papéis ordenados para
consultas e de um modo geral, atividades de escri-
tério, isto é, o “Filing” corresponde ao nosso ar-
quivo corrente e mais as outras fontes informati-
vas de um escritério, reservando-se a denomina-
¢ao de “archives” para os documentos de valor

. permanente ou histérico.

O “Filing”, pois, embora indicado agora mui-
to fregiientemente com o sentido mais amplo de
atividades gerais de escritorio, correspondia, ini-
cialmente, a um método alfabético numeérico de
arquivamento horizontal.

O “File” era a capa de papeldo provida de
grampos onde os documentos seriam guardados.
Essas capas séo hoje vulgarmente indicadas como
“registradores”; - “classificadores”, “escarcelas”,
“gekas” etc. A denominacdo de “FILE”, segun-
do alguns autores, vem do francés “file” ou “fil”
(fila ou fio), originando-se do primeiro instru-
mento usado como repositério de papéis em fila:
um pedaco de arame semelhante a um prego ou
em forma de gancho, onde se espetavam na ordem
do recebimento ou liquidacao as contas, pedidos,
recibos e outros documentos que, depois de algum
tempo, eram enfiados num fio de barbante e
amarrados em forma de blocos.

Atualmente, nos arquivos, empregamos como
sinonimas as denominacoes de “file”, “dossier” e
“maco”, para indicar a colecdo de documentos
s6bre um determinado assunto ou relativo a uma
pessoa.

Os “files”, como capas de papeldo providas
de grampos, sdo usados atualmente nos Servigos
de comunicagGes e escritérios apenas para a guar-
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da proviséria de documentos ou de minutas, em
ordem cronolégica ou por destino, até que seja
completado o periodo convencionado para a res-
pectiva encadernagao.

.No “Filing”, como método de arquivamento,
classificaivamos, preliminarmente, os documentos
em “Pessoais” e “Gerais”.

Os documentos “Pessoais”, depois de perfu-
rados num pequeno aparelho conhecido nos escri-
térios como perfurador, eram guardados em

“files”, entre félhas separadoras com projecdes
laterais e letras impressas, em rigorosa ordem
alfabética.

No momento de guardar o papel, o arquivis-
ta verificava se ja havia documento anterior s6bre
a mesma pe'ssoa, tendo o cuidado de junté-los,
sempre que isso acontecia,

Outros observavam no arquivamento a ordem
alfabética somente da inicial, numerando os no-
mes com algarismos arabicos na ordem de apare-
cimento e indicando-os num indice auxiliar,

. . em
fichas ou livros.
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Os documentos subseqiientes sobre a mesma
pessoa eram indicados na colecdo individual por
algarismos romanos.

Assim, por exemplo, os documentos relatives
a Fulgéncia da Silva, teriam tomado na letra “s”
o n? 10. O sexto documento recebido, relativa-
mente a essa pessoa, teria na sua colecdo o n.° VI,
escrito a lapis de cér, numa das margens superio-
res, da seguinte forma :

PS — 10-VI

O “P” indicaria a espécie dos documentos .

(Pessoais), o “S”, a inicial do sobrenome, o nii-
mero 10 corresponderia ao registro do nome e o
nimero VI indicaria a ordem do documento na
colecao individual.

Essa notacdo era registrada nas referéncias
que fossem feitas a documentos arquivados ou
atos que déles decorressem.

Na ficha ou no indice, por exemplo, indica-
riamos que a portaria de demissdc de Fulgéncia
da Silva era o sétimo documento «de sua colegéo,
do seguinte modo :

SILVA, Fulgéncia da

Licenca .......... PS 10-I, 10-III
Apresentagio .... PS 10-II, 10-IV
Remogéo ........ PS 10-V
Elogrolta -t s PSE10-VL
Demissao ....... PS 10-VII

Por outro lado, num oficio em que comuni-
cassemos essa demissdo, escreviamos, entre pa-
réntesis, no angulo inferior esquerdo ou apds O
nimero a notagao: (PS 10-VII).

Quando num mesmo documento eram indi-
cados varios nomes, geralmente o original era
guardado no nome da primeira pessoa indicada,
colocando-se, nas colegoes dos demais, uma “f6lha
de referéncias”, isto é, uma folha de papel com
o nome do interessado e a sua notacao no cabeca-
lho, na qual indicariamos, logo abaixo, em que
documento, fora de sua colecao, poderia ser en-

- contrado o seu nome.

Um individuo, por exemplo, foi designado
para, juntamente com outros, fazer parte de uma
comissdo de inquérito. O ato de designagdo foi
guardado no nome do primeiro indicado, que teve
a notagdo PA 6-III. Nas respectivas “folhas de
referéncias” dos demais membros escreveremos:

Comissdo de inquérito .... PA 6-III.

Essas “f6lhas de referéncias”, abertas somen-
te quando necessarias, sao colocadas, geralmente,
antes do primeiro documento da respectiva cole-
cao.

No indice ou ficha de cada um, porém, a in-
dicagdo seria feita para o documento principal,
repetindo a indicagdo: =

Comissao de inquérito ..... PA 6-III.

Quando a “f6lha de referéncia” fésse o pri-
meiro documento a ser guardado, ocupariamos
um nimero para o interessado e registrariamos
essa notacdo no cabecalho da félha, do seguinte
modo:

AGUIAR, Jodo Passos Dias .... PA 35

Como vemos, a notacao da folha nao tem
ntimero de documento (algarismo romano) e tem
por finalidade indicar prontamente a colecdo a
que pertence.

Para cada nome é aberta somente uma “f6lha
de referéncia”, na qual anotaremos toédas as ocor-
réncias que porventura constem de outras nota-
coes.

Relativamente aos documentos gerais, o pro-
cesso é semelhante, variando apenas no que se
refere a guarda e notagao.

Na guarda, a guia separadora, com a indica-
cdo apenas da letra, corresponde a “MISCELANIA”
e os documentos ai guardados vao sendo numera-
dos seguidamente, para efeito de referéncia, do
seguinte modo:

AL AIIL AIIl, A1V, B I, B II, B III, etc.

Em cada letra, sem outra preocupacao que
a ordem alfabética da primeira letra do titulo,
iremos numerando, numa série especial para cada
letra, os assuntos que forem aparecendo e que
merecam guarda em colecao especial. Esses ni-
meros, em algarismos aradbicos, sdo escritos ime-
diatamente apés a letra, em alinhamento infe-
rior.

Suponhamos que na letra C ja temos os se-
guintes assuntos:

Miscelanea da letra “C”.

Contas;
Cavalos;
Canoas;
Carrocgas etc.

As notacoes correspondentes, observada a
ordem de entrada do titulo e desprezada outra
ordenacao alfabética além da inicial do titulo,
seriam feitas do seguinte modo :

Miscelanea da letra “C” = C, ou apenas C;
Contas =Ry
Cavalos —i (o)
Canoas == (&}
Carrocas —Cs

Com excecao dos documentos guardados na
pasta de “Miscelanea”, a ordem dentro da res-
pectiva colecao é também indicada por meio de
nimeros escritos em algarismos arébicos, separa-
dos da notacéo do assunto por um traco de unido.

Registramos, por exemplo, um pagamento
cuja fatura ocupou na colecdo das contas o ntime-
ro 102. Para indicarmos, adiante do registro, a
localizacdo do documento que lhe serviu de base
escreveremos a notacdo (C;-102). Os paréntesis,
no caso, servem apenas para evitar confusdes dos
algarismos da notacdo com a esséncia do registro
feito. Nas indicacoes de indices ou fichas nédo sao
usados Os paréntesis.

Para a mais rapida localizagdo, depois da
guia separadora de cada letra, sdo dispostas as
guias divisérias correspondentes:

A

A,
A,
A,
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Neste método somente é usado indice quan-
do os nomes sao registrados sob niimeros corres-
pondentes a ordem cronolégica de aparecimento
de documentos relativos as pessoas, por ser obser-
vada apenas a ordem alfabética da inicial do ulti-
mo sobrenome. Quando, porém, nao sao abertas
secoes individuais e os documentos das pessoas
sao reunidos e arquivados em rigorosa ordena-
cao alfabética, os indices sao dispensados por des-
necessarios, de vez que a disposicao dos documen-
tos ja corresponde & que teriam as proprias fichas
do indice.

Anualmente, os documentos sdo retirados
dos “files” (neste caso pastas com grampos) com
as respectivas guias e mandados encadernar, con-
servando a mesma disposicdo ou simplesmente
substituidos os grampos por barbante passado
nos furos e devidamente amarrados formando
uma brochura, na qual colaremos uma lombada
com as anotacoes julgadas convenientes a rapida
localizacdao em caso de consulta. .

No Arquivo do Gabinete do M. da Guerra
ha um arquivo horizontal, com cerca de 200 anos,
que é uma curiosa variante do método dos “files”.
O material especifico désse Arquivo consta de in-
dices, macos ou caixas e estantes.

Os indices sdo feitos em livros de tamanho
“in-folio”, com a . indicacao alfabética no lado
oposto a lombada, no qual sdo reservadas folhas
para os nomes cujas iniciais dos trés primeiros
nomes sejam iguais.

Essas paginas s@o riscadas e escrituradas da
forma abaixo:

Na quarta linha, vemos, apenas, na terceira
coluna, o sobrenome “Tavares” e na quinta linha
as trés primeiras colunas acham-se em branco, es-
tando apenas escrito na quarta coluna o sobre-
nome “de Alencar”, o que significa que os nomes
das colunas em branco sdo iguais aos anteriores,
o que facilita muito a consulta.

Os documentos, separados alfabéticamente,
sao numerados e reunidos em macos ou caixas
com a mesma inicial, de 100 a 200 documentos,
sendo feita na caixa ou no macgo, logo abaixo da
letra classificadora, a indicacao dos niimeros ali
reunidos.

Quando o nimero de documentos, pelo seu
volume, nao é comportado por uma caixa, é feito
o seu desdobramento em mais outra para a letra
em causa e retificada a indicacdo dos niimeros
constantes da caixa anterior. A primeira caixa
ou maco toma o n.° 1, a segunda o n° 2 e, assim,
sucessivamente. Essas caixas ou macos, organi-
zados desta forma, sao dispostos em grandes es-
tantes, em ordem alfabética.

O arquivamento processa-se sumariamente,
do seguinte modo :

a) o arquivista recebe o documento e re-
corre ao indice para verificar se ja esta registrado
o nome da pessoa no livro indice;

b) se nao estiver registrado, escreve o nome
imediatamente abaixo do Gltimo nome cujos trés
(ou dois, se for o caso) primeiros nomes come-
cem pela mesma letra;

c) verifica na Gltima caixa ou maco da
letra correspondente ao primeiro nome, qual o
altimo nimero ali existente e toma o nimero se-
guinte para o novo documento a ser guardado;

NOMES o adlt B d) escreve no livro indice, adiante do no-
me, 0 nimero da caixa ou maco e o nimero ali
Mareilio Vas Torres Sl reservado;
Mauricio Vieira Tavares de Freitas 62 1782
Mauro Vicente Teixeita 67 1632 e) escreve o nimero tomado num dos an-
Tavares 88 1723 gulos superiores do documento e guarda-o no
= o Ay = 298 lugar que lhe foi destinado; e
. o Sy f) no caso do nome ja constar do indice,
o arquivista escreve no documento o mesmo nf-
b mero do anterior, nada escreve no indice e guarda
St o novo documento juntamente com os anteriores,
; oy registrados sob o mesmo ntimero.
S W—



