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DOCUMENTAGAO

Arquivamento e conservacio dos documentos
no estado de New York

O ESTADO de New York elaborou, desde
1913, um plano para a preservacao dos do-
cumentos de valor dos 6rgaos locais. .

Nos anos que se seguiram muito foi feito
para a protecdo désses documentos e para o escla-
recimento dos servidores pUblicos locais quanto
a importancia dos mesmos. A maior falha do
programa tracado tem sido sua inabilidade em
acompanhar a crescente expansdo, nos Orgaos
locais, das atividades que dao lugar ao apareci-
mento de papéis. Para corrigir tal situacdo esti
éle, atualmente, sendo reorientado. Conquanto
seu principal objetivo seja ainda a preservacao
dos documentos de valor, maior énfase esta sendo
dada, agora, a assisténcia as reparticdes publicas
locais na solucao dos problemas criados pelos
documentos.

H4, no Estado de New York, 5 tipos distintos
de govérno local: condados, cidades, vilas, povoa-
dos e distritos (*). Excluindo a cidade de New
York, existem mais de 1.600 condados, cidades,
vilas e povoados; cada uma destas unidades possui
suas préprias divisdes cuja maioria é constituida
de reparticoes que dao lugar a producao de papéis
Os distritos sdo ainda mais aumerosos. Com a
crescente centralizacdo ou agrupamento dos dis-
tritos escolares o nimero dos distritos escolares
isolados vem diminuindo ininterruptamente; mas
ésse decréscimo parece ser mais do que contraba-
lancado pela criacao de distritos de bombeiros,
de agua, sanitarios e outros. O numero total de
reparticoes locais que dao origem a papéis excede
de 10.000; nestas as unidades variam entre os
pequenos distritos de poucos habitantes e as gran-
des cidades e condados com populacao na casa dos
100.000.

Nas duas décadas passadas, as unidades go-
vernamentais locais, bem como os governos Esta-
-dual e Federal, aceitaram novos deveres e respon-
sabilidades. O resultado tem sido o aumento das

(*) Counties, cities, towns, villages and districts.
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atividades que dao lugar a producao de documen-
tos e, conseqiientemente, o aumento dos proble-
mas de arquivo. A atencao dada ao presente pro-
grama visa, em grande parte, a solucdo ou elimi-
nacao désses problemas.

Em 1913, o Legislativo do Estado de New
York providenciou para que a reparticdo do
Superintendente dos Arquivos Puablicos fosse
encarregada da fiscalizacao dos documentos das
subdivisoes politicas do Estado, situadas fora do
“King’s County” e do Condado de New York.
Atividades similares eram executadas nestes dois
condados por Comissarios. O ato de 1913 foi,
em grande parte, originado pelo incéndio de 1911
que queimou uma Secao do Legislativo Estadual,
deixando a Biblioteca do Estado com um amon-
toado de cinzas, e, em alguns casos, com do-
cumentos sem nenhum valor. As tentativas para
reconstituir alguns dos documentos perdidos, por
meio das indicacoes contidas mnos documentos
locais, resultaram num enorme fracasso, pois, se-
gundo observou-se, em muitas comunidades, gran-
de parte dos documentos locais tinham ja desapa-
recido. A reparticio do Superintendente de Do-
cumentos Publicos foi criada para impedir esta
destruicao e preservar, no nivel local, os do-
cumentos.

A Divisao de Arquivos Publicos, criada por
ato legislativo, na mesma época, e colocada no
Departamento de Educac” 2, foi dada a responsa-
bilidade de protecao de todos os documentos pu-
blicos. Foi ela incumbida de tomar “todas as me-
didas necessarias para o registro proprio, a recupe-
racao, o cuidado e a preservacao de todos os do-
cumentos publicos das varias divisoes politicas do
Estado...”. O Superintendente dos Arquivos
Pablicos tornou-se uma parte da Divisao de Ar-
quivos e Histéria do Departamento Estadual de
Educacao. Foi incumbido, especificamente, de
examinar

“as condicoes dos péapeis, livros, panfletos, do-
cumentos, manuscritos e arquivos, dos mapas
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e papéis reservados, guardados ou arquiva-
dos ou a serem reservados, guardados ou ar-
quivados nas diversas reparticoes publicas
dos ' condados, cidades, vilas, povoados ou
outras divisoes politicas do Estado”.

Os primeiros Superintendentes dos Arquivos
Publicos concentraram sua atencao sobre a pre-
servacao dos documentos. Realizaram uma imn-
portante tarefa; julgando que os documentos pa-
blicos, uma vez que tinham de ser conservados
deviam ser reproduzidos em material duravel, tra-
balharam para estimular os funcionarios publi-
cos a usar papel de qualidade superior e tintas
que nao descorassem. Esforcaram-se para melho-
rar o tipo de papel usado pelas organizacoes pri-
vadas, imprimindo férmulas a serem utilizadas
nas reparticdes oficiais. Com o desenvolvimento
do uso da maquina de escrever e a diminuicao dos
documentos escritos a mao, éste problema tornou-
se menos importante. Mais tarde, quando o pro-
cesso fotostatico entrou em uso para a reproducao
dos documentos dos orgaos locais, os Superinten-
dentes muito fizeram para ver se os servidores
publicos tinham compreendido a necessidade de
uma reproducao legivel e insistiram sobre a cla-
reza dessa reproducao.

A recuperacdo dos documentos perdidos ou
extraviados constituiu também uma importante
parte do trabalho dos primeiros Superintendentes.
Particularmente nas vilas, povoados e distritos,
os documentos foram encontrados em pordes, ar-
mazéns, sétaos ou outros lugares n@o apropriados.
Isto acontecia principalmente nas repartictes me-
nores e com relacao aos documentos mais velhos;
éstes, para muitos funcionarios, quando se encon-
travam fora de suas vistas, significava fora de
suas atencoes.

A preservacao dos documentos de valor re-
queria, nao somente trabalho de investigacio da
parte do Superintendente, mas, também, a tarefa
educacional de convencer os servidores locais da
importancia dos documentos mais velhos. Esta
fase do trabalho conduziu, através dos anos, a
uma melhor compreensdo, por parte dos muitos
servidores publicos, do valor dos documentos
oficiais.

Um dos mais benéficos servicos executados
pelos primeiros Superintendentes foi o de levar
avante uma campanha, de ambito estadual, para
melhorar as condicoes de guarda e conservacao
dos documentos ptiblicos. Com éste fim os 6rgaos
locais do Estado foram inspecionados e organizado
um movimento para induzir seus funcionarios a
providenciar cofres ou depdsitos adequados e a
prova de fogo, para a guarda dos documentos
oficiais. Baseava-se sua autoridade num dispo-
sitivo da Lei de Educacao que exigia:

Os servidores ou reparticoes que cuidam dos inte-
résses dos condados, cidades, vilas e povoados, deverao
estabelecer e manter compartimentos, cofres, depdsitos
ou outros recipientes a prova de fogo, feitos de material
nao combustivel, de dimensées amplas, para a guarda

cuidadosa dos documentos piiblicos a seus cuidados e s6
deverao equipar os compartimentos com material nao
combustivel, devendo as despesas correr por conta dos

referidos condados, cidades, vilas ou povoados. Todos
ésses documentos deverao ser conservados nos prbprios
prédios em que sao geralmente manuseados e, de tal
forma dispostos, que possam ser facilmente examinados
e identificados. Quando nao estiverem em uso, deverao
ser mantidos nos depositos, cofres ou outros recipientes
resistentes ao fogo, e para éles apropriados.

Embora a lei sobre o assunto fosse bastante
clara, o trabalho de convencer os servidores pu-
blicos locais a comprar cofres ou construir depo-
sitos nao era facil. De tempos em tempos, torna-
va-se necessario persuadir um servidor local de
que o obsoleto cofre comprado de segunda mao,
anos antes, nao conseguia oferecer a protecao
desejada. Algumas vézes, era mesmo dificil fazé-
lo crer que os documentos guardados num depo-
sito impropriamente construido iam sendo des-
truidos pela umidade excessiva, embora pudessem
estar, numa certa extensao, protegidos contra a
destruicao pelo fogo.

A fim de assegurar uniformidade nos padroes,
somente eram aceitas as portas dos cofres que me-
recessem levar os rétulos de aprovacao dos labora-
torios das companhias de seguro. Os fabricantes
de portas de cofres e depdsitos estavam prontos
a cooperar e muito fizeram para sustentar os
padroes estabelecidos pela Divisao de Arquivos
e Historia.

- Uma clausula, prevista na lei, estabelecendo
penalidades para os funcionarios locais que re-
cusassem tomar as medidas adequadas a protecao
de seus documentos, raramente foi invocada.

Durante os primeiros anos do programa, pouca
atencao foi dada ao arranjo dos documentos ofi-
ciais dos governos locais cujo valor era tempo-
rario. Diversas razoes, sem diavida, foram levadas
em conta. O objetivo do programa era a preser-
vacao e, para ésse fim, foram, em grande parte,
dirigidos o pensamento e a acao. Os documentos
iam se amontoando, mas as acumulacoes nao
eram ainda suficientes para constituir problema.
Nem todos os funcionarios aprovavam a destrui-
cao de seus documentos, especialmente dos finan-
ceiros, que tinham valor para os servicos de audi-
toria. As tomadas de contas, nos 6rgaos locais,
pelos auditores do Estado, eram tao pouco fre-
qiientes que muitos servidores nao queriam arris-
car-se a destruicdo de seus documentos. Nem
mesmo as leis existentes regulavam claramente
essa destruicdo. As leis que exigiam a criacao de
documentos raramente indicavam como deviam
éles ser manuseados. A “Consolidacao das Leis”,
do Estado, continha referéncias esparsas 20s do-
cumentos locais, mas estas nem eram numerosas
nem muito completas.

Como o volume de documentos -crescesse
nos o6rgaos locais, comecaram a chegar pedidos
de auxilio dos funcionarios. Um n(mero cres-
cente de documentos, que nao tinham mais valor,
foi destruido com base num dispositivo da Lei
de Educacdao que estabelecia:

Nenhum servidor Estadual ou de qualquer conda-
do, cidade, vila, povoado ou outra divisao politica do
Estado, ou de qualquer instituicao ou sociedade criada
sob qualquer lei do Estado, podera destruir, vender ou
dispor de qualquer outra forma, de qualquer documento



62 REVISTA DO SERVICO PUBLICO — SETEMBRO DE 1950

plblico, original ou cdpia, ou de quaisquer arquivos
a seu cuidado ou sob sua custédia ou controle, que nao
estejam mais em uso corrente, sem que primeiro tenha
avisado o Comissario de Educacao de sua natureza e
obtido o seu consentimento.

Mas havia davidas quanto ao poder do Co-
missario de Educacdo para “autorizar” a destrui-
cao dos documentos publicos, embora estivesse
claro ser necessario seu “consentimento” para que
qualquer documento pudesse ser destruido. Como
resultado, a destruicao de documentos oficiais nao
acompanhou o actimulo dos mesmos, nos 6rgaos
locais, cujas atividades sao atualmente prejudi-
cadas, em virtude do excessivo volume de do-
cumentos. Tal situacdo nido somente diminui a
eficiéncia da administracao como também arrisca
a conservacao dos documentos de valor.

Atualmente, “como dispor” dos documentos
que nio estdo mais em uso é um dos maiores
probiemas com que defronta o funcionario ptblico
local. Nao é o unico, sem davida. Necessita ésse
funcionario ainda de leis que indiquem, clara-
mente, como devera prepara-los, manté-los e déles
dispor; necessita usar os mais modernos e eficien-
tes métodos de protecao de documentos e man-
ter-se informado dos mais recentes processos e
técnicas de lidar com os mesmos.

O objetivo do programa estabelecido pelo
Estado de New York para os documentos locais
continua sendo a preservacdao dos documentos de
valor, mas seu fim imediato é a maior assisténcia
aos funcionérios publicos na solucdo de seus pro-
blemas de documentos. Objetiva éle menos a res-
tauracao de um documento inutilizado para uma
reparticao do que o desafogo, para as reparticoes
locais de todo o Estado, dos documentos sem ne-
nhum valor. Visa menos a aprovacao de um
depésito para guarda dos documentos para um
6rgao 'publico do que o desenvolvimento das
medidas que facilitem a protecao dos documentos
em todos os orgaos.

O atual programa se concentra em torno de
4 maiores objetivos, os quais, se cumpridos, leva-
rao longe a conservacao dos documentos. Sao
éles: a) legislacao adequada sobre documentos;
b) destruicao dos documentos acumulados, sem
utilizacdo; c) desenvolvimento das medidas que
facilitem a protecdo dos documentos de valor e
d) divulgacao pelos funcionarios locais dos escla-
recimentos sébre novas técnicas no trato dos pro-
blemas de documentos.

O programa atual esta sendo executado de
acordo com leis que foram sancionadas em 1913,
quando os problemas de documentos, nas repar-
ticoes locais, eram bem diferentes dos de agora.
A nova legislacao que providenciara eficientes e
modernos métodos no trato dos problemas de
documentos, esta sendo observada com cuidado.
A mais premente necessidade, no momento, é uma
legislacao que autorize a destruicio dos documen-
tos locais sem valor, apés uma preservacao ra-
cional.

As tentativas para se estabelecer isto como
parte de um ato geral de administracao de do-
cumentos, em virtude do qual se manteria um

s6 o6rgao de administracao, tanto para os do-
cumentos locais como para os estaduais, tém falha-
do durante os 3 ultimos anos. Por tal ato a auto-
rizacao para destruicdo seria de responsabilidade
do Legislativo. E’ provavel que durante a pro-
xima sessao legislativa seja feito um esforco a fim
de se obter, através da revisdao da Lei de Educa-
¢cao, o assentimento necessario para que o Comis-
sario de Educacao possa “autorizar” a destruigao
dos documentos ao invés de se exigir déle, simples-
mente, o “consentimento” para essa destruicao.

O fracasso de tal revisao na Lei de Educacao
pode obriga-la a tentar emendas nas leis gerais
das unidades, isto é, na Lei do Condado, na Lei
Geral Municipal, na Lei da Vila, na Lei do Po-
voado — capitulos da Consolidacao das Leis do
Estado — para se conceder aos funcionarios locais
a autoridade e responsabilidade para destruir os
documentos locais. Qualquer que seja a forma
que tome a autorizacdo para a destruicao, devera
ser clara e completa. Meias medidas nao auxilia-
rao a situacao.

Nao s6 a legislacao relativa a destruicao de

documentos é mnecessaria. Deverdao ser revistas

as leis existentes que prescrevem os métodos de
arquivamento e de reproducao dos documentos
nos orgaos locais, a fim de se adaptarem as ne-
cessidades correntes. Os legisladores e as comis-
soes legislativas seriam instigados, quando elabo-
rando leis que afetassem documentos, a dar mais
consideracao ao cuidado, custédia e ao arranjo
final dos documentos.

A eliminacao dos documentos sem uso dos
6rgaos locais torna-se agora um. problema magno
cuja solucdo nao pode ser adiada por mais tempo,
sob as leis existentes, ndo pode ser executada
eficazmente. Isto porque, a maior parte dos fun-
cionarios locais é responsavel por seus documen-
tos e, exceto em poucos casos, déles deve originar-
se a acao de dispor dos mesmos. Para auxilia-los
na selecao dos documentos a serem destruidcs, a
Divisao de Arquivos e Histéria iniciou a publica-
cao de listas de documentos, informando aos fun-
cionarios quais os que podem ser destruidos, sob
certas condicoes, e com o consentimento do Co-
missario de Educacao.

As listas de documentos sao destinadas a aju-
dar os funcionarios locais na desobstrucao de suas
reparticoes sobrecarregadas de documentos sem
uso. As listas nao incluem todos os documentos
de uma reparticao, mas se restringem, no presente
momento, geralmente aos documentos que se
acumulam com mais rapidez e que constituem,
portanto, a grandeza do problema. Préviamente,
avisa-se que todos os documentos dos érgaos locais
serao recolhidos para destruicio ou retencao.
De fato, as listas destinam-se a fazer somente
duas coisas : 1.° — informar o funcionario local
de como deve proceder para requerer o consen-
timento para a destruicio de seus documentos;
2° — indicar-lhe os tipos de documentos que
podem ser destruidos apds a expiragao dos perio-
dos de retencao estabelecidos. Uma vez que as
destruigoes sdo permitidas e nao tornadas obri-
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gatérias pelos funcionarios locais, as listas sa@o
meramente guias para sua conveniéncia.

Em grande parte, o uso destas listas tem
sido possivel, dentro dos ultimos poucos anos, em
virtude das freqlientes verificacoes, agora feitas
em todas as reparticoes locais, pelo Departamento
Estadual de Auditoria e Controle. Os antigos
orgaos locais onde, apenas ocasionalmente, eram
feitas verificacoes, sao agora sujeitos a freqiien-
tes fiscalizacoes, em geral na base de uma, duas
ou trés por ano. Tais fiscalizagoes periodicas
muito tém contribuido para eliminar o perigo da
destruicao dos documentos fiscais que pudessem
ter valor. As listas tém conseguido um efeito
salutar sébre o programa tracado para os. do-
cumentos locais, dirigindo a atencao oficial para
a acumulacao de documentos sem uso e forta-
lecendo a luta por um programa construtivo de
auxilio a eliminacao de tais documentos.

As listas sao preparadas pelo Superinten-
dente dos Documentos Publicos. Sao publicadas
na base do tipo de reparticao, mas o método de
preparacao é o mesmo, quer o tipo seja um
condado, uma cidade, uma vila, povoado ou dis-
trito. A preparacao de uma lista dos documentos
de uma cidade, por exemplo, envolve uma pes-
quisa, avaliacao e determinacao dos periodos de
retencao e a publicacao da lista. Na pesquisa,
tanto os orgaos das grandes como das pequenas
cidades, nas varias secoes do Estado, sao sele-
cionados para assegurar, tanto quanto possivel,
um trabalho completo. As pesquisas poderiam
nao somente revelar o tipo de documentos mas
também o volume de cada tipo. Poderiam indicar,
também, se o documento é um original ou uma
duplicata e revelar a freqiiéncia do seu uso.
Tais distincoes nao sao sempre faceis .de se fazer;
mas a pesquisa de umas poucas reparticoes da
cidade, geralmente, mostrarda com facilidade os
tipos de documentos que se acumulardao mais ra-
pidamente, os tipos que tém a mais baixa fre-
qiiéncia de uso e os tipos dos quais se pode

dispor, com pouco perigo de que percam sua
valiosa informacao.

Terminada a pesquisa e reunidas as amos-
tras dos tipos de documentos, a avaliacao de
cada tipo faz-se necessaria. Enquanto isto cons-
titui, em grande parte, tarefa do Superintendente
dos Documentos Publicos, as opinidces quanto ao
valor dos documentos e as sugestoes sObre os
periodos de retencao devem ser buscadas em
muitas fontes. Em cada caso, as classificacoes
sao feitas tendo por base o uso administrativo
continuo, o valor legal, os valores fiscais ou de
auditoria e o valor histérico ou de pesquisa.

Possivelmente, uma das mais importantes
consideracoes a se fazer, na avaliacao dos do-
cumentos para a destruicao, é a da possibilidade
de terem os mesmos valor administrativo con-
tinuo tanto para a reparticao que os deu origem
como para a que os vai conservar. Enquanto
a pesquisa poderia revelar, tdo acuradamente
quanto possivel, a freqiiéncia de seu uso e se os
documentos s@o originais ou duplicatas, uma in-

formacao mais especifica torna-se necessaria, com
respeito a seu valor administrativo. Esta é
melhor obtida através do funcionario que constitui
ou mantém o documento. Sua opinido nao deve-
ria, contudo, ser a ultima palavra sébre o assunto,
porque algumas vézes os funcionarios, compri-
midos pela falta de espaco para armazenagem
dos documentos, sao forcados a concordar, bem
prontamente, com a destruicao dos mesmos. Ela
deveria ser comparada com opinioces de outras
fontes, particularmente com aquelas onde o do-
cumento, por indicacao de outro 6rgao — geral-
mente do nivel estadual ou de condado — tem
origem. Em tal caso o 6rgao que requer a cria-

cao do documento também deveria ser consul-
tado.

Evidentemente, os documentos que possuem
valor administrativo continuo nao deveriam rece-
ber aprovacao para destruicao. Quanto as copias,
podem, muitas vézes, ser destruidas, se os origi-
nais forem retidos, mas um estudo prévio deveria
ser feito para aprovacao de tais destruicoes, espe-
cialmente quando os originais nao estdo arquiva-
dos na mesma reparticao. Varios documentos
vao perdendo a utilidade com o decorrer dos
anos. Assim, muitas vézes, podem ser destruidos
apés a expiracdo de um periodo de retencdo.
Ocasionalmente, os documentos, em particular os
subsidiarios que seguem para constituir um do-
cumento permanente, podem ser destruidos, por-
que a informacdo que contém esta preservada em
algum lugar.

Os documentos poderiam, também, ser ava-
liados dos pontos de vista legal e fiscal. A avalia-
cao legal abrange a apreciacao do documento
para ver se ha alguma coisa na lei, exigindo sua
retencao; exige o exame da legislacao a éle rela-
tiva, o julgamento do Procurador-Geral sb6bre
o mesmo e quaisquer decisoes judiciarias que
possam afeta-los. Isto, algumas vézes compre-
ende extensa busca, particularmente no caso de
documentos mais velhos e, muitas vézes, exige
instrucoes e assisténcias legais.

A avaliacao dos documentos para fins fiscais
permanentes ou de auditoria nao constitui mais
para o Estado de New York o problema que cons-
tituia. O Departamento Estadual de Auditoria e
Controle inspeciona agora todos os documentos
publicos financeiros em intervalos regulares e o
relato dessas inspecoes é levado em consideracao.
Busca-se sempre a opiniao daquele Departamento,
na avaliacdo para fins de destruicdao, dos do-
cumentos oficiais.

A avaliacao final envolve o valor de pesquisa
do documento. Esta é, sob alguns aspectos, a de
mais dificil determinac@o, uma vez que é impos-
sivel se delimitar, com seguranca, para onde se
dirigira, exatamente, a pesquisa futura e quais
os tipos de documentos que a ela serdo necessé-
rios. Tem sido observado que os documentos que
mais se acumulam nas reparticoes locais rara-
mente tém um alto valor de pesquisa. Na maior
parte, éles sao, ou duplicata de documentos que
estdo guardados em qualquer parte, ou documen-
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tos subsididrios que foram usados na preparacao
de alguns documentos permanentes. Apesar disso,
as opinides dos historiadores estaduais, dos inte-
ressados em histéria municipal, das Secoes de Pes-
quisas das vérias Secretarias Estaduais e das orga-
nizacoes de pesquisa dos condados e municipios
sao invocadas para se saber se é ou nao. aconse-
lhavel se reter tais documentos para fins de pes-
quisa. Nos casos em que tivessem, em parte,
valor para fins de pesquisa ou ésse valor fosse
temporario, os documentos seriam guardados, po-
dendo ser sempre, mais tarde, reapreciados.

Uma vez avaliados para fins de destruicao,
determinava-se um periodo de retencao para cada
tipo, a menos que ésse ja tivesse sido determinado
durante a avaliacdo. Aqui, outra vez, deve-se
ouvir os interessados nos documentos. Os perio-
dos variam, consideravelmente, sendo que alguns
documentos sao retidos somente uns poucos meses,
enquanto outros, durante anos. Em alguns casos
os periodos de retencao sdo estabelecidos em lei,
como no caso dos documentos relativos as elei-
coes, no Estado de New York. Para os documen-
tos fiscais é exigido, geralmente, um periodo de
retencao de, pelo menos, 6 anos, para se assegurar
que serao guardados o tempo suficiente para per-
mitir, ao Departamento de Auditoria e Contrdle,
inspecionar cada reparticao local duas vézes, como
o faz em muitos casos. Onde for impossivel esta-
belecer um periodo de retencao satisfatério, o

s

documento é omitido da lista. Em muitos casos
a pratica mais indicada é estabelecer periodos
mais longos do que os julgados normalmente ne-
cessarios. Tais periodos podem ser sempre ajusta-

dos a uma data posterior.

Uma vez feitas as avaliacoes e estabelecidos
os periodos de retencao, a lista é mimeografada
e distribuida. Sendo ela, simplesmente, um guia
e niao uma autorizacdo de destruicao, torna-se
necessario notificar os funcionarios do método
apropriado de requerer o consentimento do Co-
missario de Educagdo para a destruicao dos do-
cumentos. Em cada caso sao éles chamados a
indicar, nao s6 o tipo de documento mas também
as datas completas para as quais a destruicao é
desejada. Quando um requerimento é recebido
pelo Superintendente dos Arquivos Publicos, as
datas das verificacoes do 6rgao isolado sao com-
paradas com as do Departarmento Estadual de Au-
ditoria e Controle. Se as exigéncias das verifica-
coes foram satisfeitas e observados os periodos
de retencao, o consentimento do Comissario de
Educacao para a destruicao é dado num documen-
to assinado e lacrado.

Tais listas nao sao consideradas a altima
palavra sobre “como dispor” dos documentos lo-
cais. Sao consideradas como um meio pelo qual
os funcionarios locais se podem libertar da gran-
de massa de documentos acumulados, com um
certo grau de seguranca. Desde que qualquer ato
baseado nas listas é facultativo e nao obrigatodrio
e desde que qualquer solicitacao possa partir do
funcionario local, elas, de maneira alguma, privam
os funcionarios locais do controle sébre seus pro-

prios documentos. S, oportunamente, com a de-
cretacio da legislacio adequada e apds terem
sido tomadas as providéncias convenientes para
cssegurar a retencao dos documentos para fins
2 auditoria, podem as listas ser convertidas em
tabelas para destruicao. Na base de tais tabelas
um funcionério local poderia destruir seus do-
cumentos na expiracao dos periodos de retencao
sem solicitacao ao Comissario. Presentemente,
tal sistema nao é considerado aconselhavel.

O 3.2 objetivo do atual programa é o desen-
volvimento das medidas que visem a protecao dos
documentos de valor, nos 6rgaos locais. Em parte,
esta é uma continuagdo da campanha, ja antiga,
de induzir os funcionarios locais a providenciar
melhores cofres e depdsitos para a conservacao
de seus documentos.

Mais atencao esta sendo dada, agora, nos pro-
jetos dos edificios ptiblicos as medidas que visem a
melhorar as condicoes de guarda dos documentos.
A construcdo de alguns edificios, bastante preju-
dicada pela guerra e as deficiéncias do ancs guer-
ra e pelo alto custo de construcdo, esta sendo
relegada. Outros edificios ndo passaram da fase
do projeto, mas os arquitetos estdo tomando co-
nhecimento do espaco limitado para a armazena-
gem dos documentos, nos edificios existentes. Es-
tdao sendo acatadas as pretensoes dos funcionarios
comprimidos e prestada relevante atencao aos
pedidos de espago adequado para armazenagem,
nos edificios propostos. Muito resta ser feito no
planejamento das reparticoes locais, de areas sa-
tisfatérias para essa armazenagem. Presentemente,
dirige-se, geralmente, a atencdo para a coleta de
dados sObre as exigéncias de espaco, protecao,
acessibilidade e sébre os detalhes de construcéo
das areas para guarda dos documentos.

O 4.° objetivo envolve a’disseminacao de in-
formacoes Tteis aos funcionarios locais para reso-
lucdo de seus problemas de documentos. Muitos
déles estao demasiadamente ocupados com suas
obrigacoes diarias para se concentrarem na solu-
cdo dos mesmos. Muitas vézes, se enganam ao
pensar que alguns problemas s@o comuns a muitos
orgaos e que uma solucao aplicada a um déles
pode, com modificacoes, ser adotada em outros.
Sdo pouco os funcionarios locais que possuem
conhecimento especializado sébre o material de
arquivo, tendo. assim que ficar na dependéncia
dos vendedores désse equipamento para obterem
as mais recentes informacoes sobre os sistemas
de arquivamento, sébre arquivos, material fotos-
tatico, microfilmagem, formularios e outros. O
resultado nem sempre é satisfatorio.

O Superintendente dos Arquivos Publicos
usou, antes, 3 métodos principais para entrar em
contato com os funcionarios locais. Eim virtude
do grande ntmero de reparticoes publicas no
Estado, as visitas pessoais, que deveriam cons-
tituir a medida mais efetiva, nao foram satisfato-
rias. A distribuicao de informagoes por intermédio
do correio tem limites definidos. As comunica-
coes formais perante as associacoes das reparticoes
rablicas locais oferecem um excelente meio de
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disseminacao do esclarecimento geral, mas nem
sempre sao bem sucedidas como um meio de
chegar até o préprio funcionario local, assediado,
em sua reparticao, pelos problemas de documentos.

A despeito de suas limitacoes, os 3 méto-
dos serao levados avante, mas em adi¢do outros
planos estdo sendo elaborados para se estabele-
cer uma série de conferéncias locais soébre pro-
blemas de documentos. As conferéncias serao
realizadas em varias partes do Estado, cnde os
funcionarios locais possam reunir-se por um dia.
Nelas, problemas a éles comuns serao abordados,
novas leis e regulamentos explicados e novos
métodos e processos demonstrados. Desta ma-
neira espera-se que maiores esclarecimentos pos-

sam ser divulgados e um auxilio mais direto pres-
tado aos servidores locais.

Desde seu inicio, em 1913, o programa esta-
belecido para os documentos locais, em New
York, muito tem feito, tanto para a preservacao,
como para a educacao dos servidores e do pu-
blico, no sentido de darem valor a tais documen-
tos. Sua énfase agora é colocada mais direta-
mente na assisténcia aos servidores locais, asse-
diados com problemas de documentos. Neste
novo esforco, nao s6 continuara a conservacao dos
documentos de valor mas muito fara para auxi-
liar seus funcionarios no desenvolvimento das
atividades de administracdo publica através do
Estado.

APERFEICOAMENTO

Curso de Organizacdao e Adminisfracao

JURSOS DA BIBLIOTECA NACIONAL
(Criados pelo Decreto-lei n.° 6.440, de 27-4-44)
CURSO SUPERIOR — 2.° anp

(Aulas laquigrafadas pcr Heloisa Brito e Sousa)

CAPITULO 1V

A ORGANIZACAO do trabalho de ha muito
vem sendo dividida em principios, pelos au-
tores especializados.

Mellercwicz, citando Von Nicklish, afirma que
na organizacao do trabalho s6 existem duas leis:
divisao do trabalho e coordenacao ou integracao.

Outros autores, nao concordam com essa clas-
sificacao sumaria. Apresentam um sem ntmero de
principivs, de forma desordenada, que sao mais ou
menos, os seguintes:

Divisao do trabalho
Ccoperacao

Imitacao

Coordenacgao (integracao)
Estandardizacao
Autoridade
Hoimogeneidade
Funcionalizacdo
Limitacao do alcance de controie
Simplicidade
Objetividade
Centralizacao
Descentralizacao
Remuneracao

Prof. IBANY DA CUNHA RIBEIRO

Responsabilidade

Obietivo visado

Disciplina

Economicidade

Equidade e benevoléncia
Estabilidade

Exatidao

Iniciativa

Diferenciacao

Ordem — Rapidez de execucac
Subordinagao ao interésse geral
UniZo do Pessoal

Vigilancia.

Existem muitos mais, e, como disse Fayol,
nao ha numero rigido de principios, assim como
éles se podem subdividir. Por exemplo: ¢ da dire-
cao é decomponivel em unidade de direcdo, uni-
dade de comando, permanéncia de comando, hie-
rarquia e centralizagdao, que por sua vez &, para
outros autores, um grande principio, decomponivel
em cutros. Tudo é uma questao de medida, como
bem disse 0 mesmo Fayol.

O complexo désses fundamentos é a base da
dinédmica da organizacao cientifica do trabalho.
Vamos explanar os principios mais importan-

tes, grupando-os segundo a ‘tecria .de Von
Nicklish. .

DIVISAO DO TRABALHO :
Cono se divide o trabalho; Inicialmente, po-
deriamos dividir o trabalho quanto ao numero:

individual ou coletivo, também chamado simples
ou complexo. E’ simples quando é executado por

-



