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DOCUMENTACAO

Apontamentos de Arquivistica

Com éstes “Apontamentos de Arquivistica”

nao pretende o autor senao oferecer aos que es-
tudam a matéria uma orientacao segura e de certo
eficaz para adquirirem os conhecimentos necessa-
rios ao perfeito exercicio de suas funcoes ou ao
respectivo aperfeicoamento. E’ verdade que além
dessa orientacao fornece um método de aprendi-
zagem e, apesar de predominar nesse trabalho a
sintese quanto a forma, contém seus capitulos uma
analise em sua substancia. Néle encontrarao os
leitores e os estudantes dos cursos de treinamento
assim como os organizadores de servicos de comii-
nicacoes e as pessoas direta e indiretamente preo-
cupadas com os problemas idénticos em suas es-
feras privadas de atividades, especial subsidio para
instruir-se e habilitar-se ao cumprimento de suas
tarefas e a realizacao de seus fins.

DOS TIPOS DE ARQUIVOS

(Continuacao)

S arquivos horizontais tém a desvantagem

de nao permitirem que se consulte rapi-
damente um documento sem ser preciso abrir uma
caixa ou maco e retirar os documentos que estive-
rem sObre o papel desejado. v

De um modo geral, é indicado como um tipo
primitivo e era aconselhado onde houvesse falta
de espaco, visto ser possivel aumentar a capacidade
no sentido da altura. )

Esse tipo, entretanto, tem hoje uma feicao
moderna, engenhosamente adaptado em moveis se-
melhantes aos dos arquivos verticais, ou em livros,
tornando-se, pelas vantagens que oferece, merece-
dor de especial atencdo na implantacdo de um
servico, sendo, mesmo, aconselhavel em pequenos
servicos de pessoal e depésitos de material.

Quando em moveis de aco, ésses arquivos se
apresentam em gavetas com idéntica largura e
cumprimento que as verticais destinadas a mesma
espécie de documentos, porém, muito mais rasas,
tendo as destinadas aos ficharios pouco mais de
um centimetro de altura.

MARCILIO VAZ TORRES

A leitura do presente capitulo, “Dos Tipos'de
Arquivos”, aliada a consulta de outros autores —
Ernani Macedo de Carvalho, Eric Watson W hite
ou Carlos Vitor Penna — representa um passo
avancado no exame dessa técnica. Por isso a RE-
VISTA DO SERVICO PUBLICO, considerando
o interésse geral Hos candidatos aos concursos para
ingresso na carreira de arquivista e, também, dos
servidores e dirigentes puablicos interessados pelos
trabalhos de arquivos, iniciou em agosto a divul-

gacao dos artigos do Diretor do Servico de Co-
municacées do Ministério da Fazenda, MARCILIO
VAz TORRES, cuja obra — “Vade-Mécum do Ar-
quivista” — de grande utilidade para a adminis-
tracao nesse setor de acao ha muito se esgotou.

Os papéis, fichas ou envelopes para documen-
tos sao fixados por meio de bastoes metalicos ade-
quados, presos as gavetas no mesmo alinhamento
horizontal, girando livremente em reentrancias
existentes nas faces laterais das aludidas gavetas.
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Arquivo visivel
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Dessa disposicao das hastes, resulta que a primei-
ra ficha présa, a partir do fundo, ficara inteira-
mente visivel, deixando que da: imediatamente in-
ferior apareca uma faixa correspondente a dimen-
sao da barra, e, assim, sucessivamente, lembrando
o aspecto de uma esteira, donde decorre o nome
pratico de “Arquivo-Esteirinha”.

Essas faixas, protegidas convenientemente por
uma lamina apropriada de malacacheta ou celu-
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Ficha do arquivo visivel
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l6ide, funcionam como verdadeiras projecoes nas
quais sao escritos nomes ou titulos de assuntos.

Em alguns arquivos, as hastes prendem uma
bolsa dentro da qual sdo colocadas as fichas, dai
chamarem a ésses arquivos:

Horizontais de hastes (holders) e
Horizontais de bdlsas (pockets).

Em conseqiiéncia da disposicao das hastes, de
um relance, verificaremos se o papel, ficha ou en-
velope procurado estd ou nao na gaveta inspecio-
nada, resultando désse fato serem também desig-
nados os ficharios horizontais e verticais, respecti-
vamente, de visiveis e invisiveis, pois o Gltimo nao

nos proporciona aquela vantagem.
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Bélsa para arquivo horizontal

Dissemos que o tipo horizontal moderno po
deria ser preferido para pequenos servicos de pes-
soal ou depositos de material e justificamos a nossa
afirmativa com a capacidade de cada gaveta, que
comporta somente de 200 a 250 fichas, enquanto
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Fichario visivel em livro
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Colecao de fichas para livros

numa gaveta do vertical acomodaremos 2.000 sem
esgotarmos inteiramente a capacidade da gaveta,
0 que somente em ultimo recurso podera ser per-
mitido .

Da reduzida capacidade das gavetas do hori-
zontal, decorre a exigéncia de mais area do que a
necessaria para o vertical que, além dessa vanta:
gem, é mais economico relativamente ao preco da
instalacao.
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O arquivo horizontal em livros consta de uma
capa em cuja lombada ha uma série de hastes e
um engate central. As fichas sdao perfuradas e pré-
sas nas hastes, superpostas, com a diferenca de
uma haste de uma para outra ficha, proporcionan-
do-nos, como nas gavetas, a margem necessaria
para um indice visivel.

' Ha livros dessa natureza que nos proporcio-
nam 30 referéncias numa ligeira inspecao, isto &,
numa s6 félha, ou cérca de 1.200 no livro todo.

Para a retirada de grande numero de fichas

do livro de uma s6 vez, sem prejudicar a ordem

estabelecida, é usada uma barra com pinos cor-
respondentes as hastes da 'lombada do livro, para
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Arquivo para documentos

a qual sao facilmente ‘transferidas as fichas dese-
jadas. Por isso, essas barras sao conhecidas sob o
nome de barras de transferéncia.

Os - defensores desta variante do horizontal
costumam afirmar que é mais facil e comodo virar
uma folha do que' procurar numa gaveta, em di-
ferentes planos.

Arquivo-fichario

As anotacoes nas fichas désses livros, quando
nao sao manuscritas, dao tanto trabalho que a hi-
pétese do seu emprégo é logo afastada quando pre-
tendemos datilografar fichas em mais uma via.

Os arquivos verticais s@o aquéles em que os
documentos sao guardados em posicao vertical, de
forma que possam ser consultados rapidamente sem
necessidade de remover outros papéis.

O tipo vertical apareceu pela primeira vez
na Feira Mundial de Chicago, onde foi exposto
pela Library Bureau, no ano de 1893 e veio revo-
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lucionar a técnica de arquivamento, permitindo
uma série de combinacées e aperfeicoamentos.
Hoje, ha arquivos désse tipo fabricados em
madeira, porém, o material esta universalmente
padronizado em aco, esmaltado na cor verde oliva,
em tamanhos proprios para cartas geograficas, ofi-
cios, cartas comerciais e fichas. Nos arquivos ver-
ticais destinados a cartas geograficas, encontramos
variacoes no dispositivo destinado a prender as
cartas; nos destinados a oficios e cartas comerciais,

ha variagoes nas corredicas, no compressor € no

modo de fechar ou abrir as gavetas, que pcde ser
automatico ou nao; finalmente, nos destinados as
fichas, encontraremos as seguintes variacoes:

a) quanto a espécie:

I — gavetas simples, sem deslizadores —— estas gavetas
se arrastam diretamente sobre a caixa e comportam somente
uma ordem de fichas;

|| L

oy

O [

Arquivo-conjugado

II — gavetas simples, com deslizadores — semelhan-
tes as anteriores, com um dispositivo‘ que facilita o mo-
vimento, deslizando ao menor esforco;

III' — gavetas duplas e triplices, com deslizadores —
gavetas com dispositivo deslizador e largura suficiente para
comportar duas ou trés ordens de fichas.
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Pecas a serem conjugadas em secretaria

b) quanto ao formato (tamanho do espaco
util na largura e altura):

3"” x 5” ou 76 x 127 mm;

41 x £6 Pour 10 10 T 52 “mm ;

5” x 8 ou 127 x 203 mm e

61" x197 " ou 1525 xe2 28" oL

Ha, ainda, um fo=mato especial, para cheques,
de 101 x 254 mm.
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Fichariao-rotativo
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¢) quanto ao modo de abrir e fechar, que pode
ser automatico ou nao. ‘

Os arquivos verticais destinados a cartas geo-
graficas, sao, geralmente, moveis com portas de
correr, com as seguintes dimensoes:

Altura: 1,80 a 2 metros.

Largura: 1.00 a 1 metro e 20 centimetros.
Profundidade: 1 metro.

Os arquivos verticais para oficios, cartas e fi-
chas ou sao pecas inteiricas, ou um conjunto de
pecas para 1, 2 ou 4 gavetas superpostas conve-
nientemente, formando um movel cuja altura va-
ria de 13 a 15 decimetros e a profundidade de 7
a 9 decimetros,

Ha, entretanto, moveis mistos ou conjugados,
constituidos de um conjunto de pecas variadas: fi-
chas e cheques, fichas e cartas, fichas e oficios ou
fichas, cheques, cartas e oficios.

Também ha conjugacao em que o movel for-
mado podera servir como mesa-secretaria.

Os ficharios rotativos sao uma variante do
tipo vertical, quase especialmente usados para in-
dicagoes de enderecos. Sao constituidos de pai-
néis presos a uma haste em forma de eixo. Esses
painéis podem ter calhas para as tiras com as indi-
cacoes desejadas (flexo-lines), ou dispositivo para
um cartao somente, cobrindo todo o painel.






