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DOCUMENTAGAO

Apontamentos de Arquivistica

E’ inegavel que a arquivistica é um impor-
tante aspecto da atividade documentadora. Nesse
particular, nac discordam os representantes das
trés correntes de idéias sobre o conceito de do-
cumentacao, isto é, os que a consideram exclusi-
vamente do ponto de vista bradfordiano, os que
6 a entendem nos dominios da biblioteconomia
e, finalmante, aquéles que a véem com a necessa-
ria amplitude ou, melhor, como uma técnica geral
quanto ao respectivo proposito, subdividida em
técnicas especiais em funcado de cada um de seus
processos peculiares. ;i

O arquivo €, segundo WATSON WHITE, dé

vital importancia, em nossos dias, nao somente
no mundo comercial, mas, também, em todos 0s
ramos de ‘atividade humana. Nao obstante, pros-
segue o citado autor, ha uma surpreendente falta
de conhecimento em tudo o que se refere aos sis-
temas de arquivamento e suas aplicacoes.

A palavra de MARCiLIO VAZ TORRES corro-
bora essa afirmativa e argumenta, além disso, que
foi a caréncia quase absoluta de bibliogratia no as-
sunto que o induziu a escrever o presente artigo
com que visa, apenas, a proporcionar, aos candi-
datos a carreira de Arquivista e aos organizadores

- de servicos de comunicacdo, o0s necessarios ele-

mentos de estudo.

INTRODUGAO

CARENCIA quase absoluta de bibliografia

relativamente a Arquivos e Servico de Co-
municacdes induziu-nos a escrever éste despre-
tensioso trabalho no qual nédo temos outra inten-
cao que a de proporcionar aos candidatos a car-
reira de Arquivista ou organizadores de servicos
elementos para estudo ou escolha de métodos que
melhor atendam 2s necessidades visadas no mo-
mento.

Por outro lado, os. trabalhos recomendaveis
sobre arquivos apresentam e explicam muito bem
certos meétodos, com tédas as suas minuacias de
execucdo, silenciando, porém, relativamente a ou-
tros que nem ao menos enumeram, talvez por jul-
ga-los inoperantes, arcaicos ou obsoletos.

'

MARCILIO VAZ TORRES

Como Diretor do Servico de Comunicacoes
do Ministério da Fazenda, o autor déste trabalho
esta, mais do que qualquer outro talvez, habili-
tado a examinar a matéria e, destarte, instruir os
que desejam conhecer a técnica que éle tao bem
domina. Estudioso dos problemas de administra-
¢ao, MARCiLIO VAZ TORRES — cujas monografias
sobre organizacao de almoxarifado, acidentes no
trabalho, aposentadoria e setvicos de comunicacao
foram premiadas pelo D.A.S.P. — ha muito
presta seu concurso ao nosso programa de aper-
feicoamento administrativo como professor e es-
critor, tendo publicado o manual “Vade-Mécum
do Arquivista”’, cuja edicao se =sgotou em menos
de quinze dias, e vérios artigos em periddicos es-
pecializados, inclusive um, sobre classificacao de-
cimal, que repercutiu até fora de nossas frontei-
ras.

A “Revista do Servico Publico”, por seme-
lhantea razoes, instou para que lhe fosse conce-
dido o privilégio de divulgar -nac sé éstes “Apon-
tamentos de Arquivistica’” mas, também, uma, $3-
rie de artigos da mesma autoria e sobre o mesmo
‘tema, com o que contribuird para enriquecer nossa

bibliografia e facilitar o preparo dos que se inte-

ressam pelas atividades de arquivos.

Partimos, porém, do principio de que todos
os métodos sao bons quando atendem as necessi-
dados que tivermos em vista. '

Nao me parece ocioso advertir que, na orga- *

nizacao de um arquivo, também devem ser ob-
servadas as trés fases essenciais da organizacao:
levantamento, planejamento e implantacao.

A fim de que se possa comparar e julgar da
eficiéncia de um método é preciso conhecer ou-
tros. A eficiéncia desejada podera, em alguns ca-
sos, ser obtida com métodos e equipamentos: mais
€conomicos .

Também alguns autores descem a minfcias
exaustivas que tornam arido o estudo da matéria,
especialmente para aquéeles que ainda imaginam
arquivos como poroes umidos, onde se amontoam
pacotes de papéis e objetos fora de uso e prolife-
ram ratos aranhas e lacraus.
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Nestes apontamentos, pois, procuraremos, se
para tanto tivermos “engenho e arte”, dar os co-
nhecimentos essenciais para que os interessados
possam aplicar um método de modo a arquivar e
fechar o documento na ocasiao precisa.

ARQUIVO

Origem, definicoes e finalidade

Guardar alguma coisa como recordacao de.

um fato é habito tdo antigo como a proprla hu-
manidade.

Inicialmente, arquivos, bibliotecas e museus
eram coisas que se confundiam.

Em 1849, LAYARD e SMITH encontraram os
restos do arquivo-biblioteca de Ninive, o mais
antigo de que ha noticia na histéria. Ptolomeu I,
rei do Egito, destinou, também, uma parte de seu
palacio, em Alexandria, a instalacdo do célebre
Museum, misto de biblioteca, arquivo e museu,
onde se reuniam os sabios e filésofos mais céle-
bres daquele tempo.

A “Arca da Alianca”, onde segundo a Biblia,
Deus mandou guardar a “Vara” de Moisés, as
“Tabuas da Lei” e a “Urna do Mana”, construida
em pau de acacia e incrustacao de ouro, foi, “sem
davida, o primeiro Arquivo-Museu instituido no
mundo.

Os timulos dos farads e, os templos pagéos
foram, também, detentores de documentos anti-
gos. / ST

Os gregos guardavam os seus documentos nos
templos ou no Archeion (Arquivo) que signifi-
cava, de modo geral, “casa do govérno”; em Ate-
nas, eram guardados numa dependéncia da pre-
feitura (Arche), donde vem, provavelmente, [s)
nome Atquzvo

No Império Romano, o “arquivum”, também
chamado “Tesouro das Cartas”, era o local onde
se guardavam documentos antigos e passaram dos
templos para os paléacios imperiais ficando sob a
administracao dos prefeitos e mais tarde dos cen-
sores. O conceito atual da palavra Arquivo vem
dos Romanos. Essa palavra aparece em quase
todas as linguas, sendo de notar que, em algumas.
_como a francesa, donde passou a inglésa, somente
€ usada no plural. ‘

Arquivo, de modo amplo, é téda colecao de
documentos e é nesta acepcao que ha varias publi-
cacdes — “Archives Internacionales de Laringo-
logie”, “Archives of Pediatrics” “Arquivo de Me-
dicina e Cirurgia”, “Arquivo” do Ministério da
Marinha e “Arquivos”, do Ministério da Justica,
etc,

Arquivo é o registro do que se criou, sentiu e
observou. Dai, poder-se afirmar que os arquivos
nNasceram com os registros.

Segundo Soron J. BUCK, arquivista norte-
amerlcamo arquxvo é um conjunto de documen-
tos e papéis oficialmente produ21dos ou recebidos
Por um govérno, organizacao ou firma e conser-
vado por si ou seus sucessores para efeitos futu-
ros.

Modernamente, conceitua-se como “Arquivo”
o lugar onde € guardado um patriménio documen-

‘tal e “arquivar” é guardar e conservar documen-

tos.

Désse modo, “Arquivo” compreende o, lugar
e os documentos, devendo entender-se como “do-
cumento”, de forma ampla, tudo que fér capaz
de fixar e transmitir uma informacao.

Foi grande e variada a quantidade de mate-
riais empregados pelo homem para registrar suas
idéias. Os antigos nao conheciam o papel e es-
creviam nas folhas de palmeiras, cascas de arvo-
res, linho, tabuinhas cobertas de céra etc. e por
fim na casca do “papyro” cana que cresce nas
margens do Nilo e que deu o nome ao papel.
Depois da conquista do Egito pelos Romanos. o
“papyro” estéve em uso quase que exclusivamente
na Italia e na Grécia.

Pouco antes da era cristd, o “pergaminho’),
pele de animais especialmente tratada para ésse
fim, veio concorrer com o “papyro”. ;

A descoberta do papel, feito inicialmente, de
trapos, data do século V, mas s6 se desenvolveu'
a sua indastria no fim do século XVII, segundo
Joao Ribeiro, com a introducdo do uso das saias
brancas na Europa, passando, desde entao, o pa-
pel a substituir definitivamente o “papyro” e o
“pergaminho”.

Com o advento do papel e o crescente desen-
volvimento -comercial e industrial, tornando cada
vez mais complexas as relacoes humanas e aumen-
tando consideravelmente a documentacdo, o ho-
mem sentiu ser necessirio nao somente guardar
um documento, mas té-lo a mao no momento pre-
ciso, dai ser a acessibilidade a pnmelra das condi-
coes essenciais a um bom arquivo.

Néao basta, porém, que um documento seja
indicado de modo a ser encontrado rapidamente.
E’ indispensavel que os registros possam ser fei-
tos e consultados facilmente por qualquer pessoa
sem conhecimentos especializados, sendo_ por isso,
também, necessario simplicidadz.

‘Ao lado dessas condigoes, 0 bom senso acon-
selha, ainda, a Economia como sendo a terceira
das condicdes essenciais que deveremos ter em
vista na organizacao de um bom arquivo.

CLASSIFICACAO DOS ARQUIVOS .

Sendo as palavras silhuetas das idéias, é in-
teressante esclarecer, preliminarmente, a distincéo
que existe entre Arquivoconomia, Arquivologia e
Arquivistica. /

Arquivoconomia € o conjunto de prescfigées
e conhecimentos a aplicar na organizacio, insta-

lac@o, funcionamento e salvaguarda dos arquivos.

A Arquivologia é conceituada de dois modos.
Para uns, limita-se ao estudo dos arquivos da an-
tiguidade e da idade média, reunindo conheci-
mentos de Paleografia e Diplomatica. Para ou-
tros, entretanto, a Arquivologia é indicada como
tratado ou conjunto de conhecimentos s6bre orga-
nizacao de arquivos. Nesta acepcao, a Arquivo-
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logia seria parte do campo compreendido pela
Arquivoconomia.

A Arquivistica apresenta-se com roupagens
modestas, como sendo o conjunto de principios a
observar na classificacdo, custédia e conservacac
de documentos para que possam ser consultados
no momento preciso.

A Arquivistica é a arte, a técnica dos arqui-
VOS.

Tendo em -vista a espécie da documentacao
em custédia, os arquivos sao classificados, de mo-
do geral, em publicos e particulares.

Os arquivos publicos classificam-se em his-
téricos, administrativos ou especificos.

Os arquivos histéricos, como o nome indica,
sao aquéles que guardam documentacao util para
pesquisas referentes a Histéria.

Os arquivos administrativos conservam do-
cumentacao e correspondéncia do orgao a que

- pertencam.

Os arquivos especificos guardam documentos
de carater excepcional relativo propriamente as
atividades do 6rgao, com fichas individuais-dacti-
loscopicas, etc.

Toda classificacao é naturalmente arbitraria
especialmente a dos arquivos. No passado, por
exemplo, quando se tratava do arquivo de um im-
perador ou rei absolutista, ndo era facil a classi-
ficacao pela dificuldade de distinguir-se néles a
pessoa civil da juridica.

Essas classificacoes. nao sao rigidas e qual
quer arquivo, conservado primariamente para ou-
tros fins, podera constituir-se, no futuro, em base
fundamental para pesquisas historicas. Nao fosse
a documentacdo que nos legaram os antigos e
conservada . nos mosteiros, salientando-se, especi-
almente as dos beneditinos, viveriamos na com-
pleta ignorancia dos costumes e fatos que prece-

" deram a ncssa civilizacao.

Também os arquivos particulares classifi-
cam-se em privados, comerciais e técnicos.

Os arquivos privados diziam respeito a as-
sunto de carater pessoal ou intimo; os comerciaiz
guardam a documentacdo relativa as transacoes
realizadas ou entabuladas por uma firma e os téc-
nicos tém especificacoes, tabelas, observacoes e
cutros elementos que facilitem a execucao de tra-
balhos relativos a uma empreésa

As observacoes que fizemos relativamente a
inexisténcia de rigidez na classificacao dos arqui-
vos publicos, sdao aplicaveis aos arquivos parti-
culares. ‘ e ;

DOS TIPOS DE ARQUIVOS

Os arquivos, de modo amplo, podem ser clas-
sificados em dois tipos: Horizontais e Verticais.

“ Essa classificacao nao decorre da forma dos
moéveis destinados ao arquivamento, mas do modo
por que s@o guardados os documentos.

Nos arquivos horizontais os papéis sao guar-
dados uns sobre outros, horizontalmente, em or-
dem cronolégica.

Na antiguidade, os documentos, escritos em
“papyros” ou “Pergaminhos”, eram guardados em
rolos, amarrados por uma fita; os mais importan-
tes eram protegidos por tubos metalicos, arruma-
dos em prateleiras.

O papel, a principio, era guardado da mes-
ma- forma que os “papyros” ou “pergaminhos”, em
rolos ou tubos, conforme a importancia do texto.
A partir do século XVII, com o uso generalizado
do papel, é que surgiu o “arquivo horizontal”,
com o aspecto que lhe dew o nome, isto é, no qual
os documentos eram guardados uns sobre os ou-
tros, em caixas, gavetas ou escaninhos, segurido
as necessidades.

Sao do tipo horizontal:

a) ‘'os arquivos em tubos metalicos, usados
pelos antigos para a guarda de documentos im-
portantes, bem como pelas pequenas unidades do
Exército em campanha, motivo por que. talvez
sejam também chamados “Sargentos”;

\

b) os arquivos em escaninhos, ou arquivos
pombais, espécie de armario com divisdes verti-
cais de acordo com a diversidade das dimensoes
dos documentos que desejassemos guardar;
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c) os arquivos-foles ou “sanfonas”, espécie
de pasta de couro com divisoes para guarda clas- *
sificada de pequena quantidade de documentos;
e) finalmente, os arquivos-planos, armaérios
cujas gavetas variam em dimensdes conforme os
: fins a que se destinarem e ainda muito usado para
jd) ' os arquivos-caixas, espécie de malas, que plantas e mapgs em modestos escritérios nao por
também foram usadas pelos estados-maiores das serem mais praticos mas pelo custo ser muito in-
tropas em campanha; ferior ao dos verticais para o mesmo fim.
i N \
- (Continua no proximo numero)
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