RACIONALIZACAO DOS SERVICOS DE
COMUNICACOES E ARQUIVOS

MarciLio VAz TORRES
Otficial Administrativo do M. G.

(Trabalho classificado em segundo lugar na seccdo “Racionaliza-
¢ao dos Servicos de Comunzcag:oes e Arquivos” do Concurso de Mo-

nografias de 1939 )

Para melhor desenvolvermos a nossa modes-
ta exposicdo e ligeira critica, apresentando, afinal,
as nossas sugestdes para o aperfeicoamento ra-
cional dos “Servigos de Comunicagdes e Arqui-
vos”, dividiremos éste nosso trabalho em duas
partes distintas, uma vez que o espirito humano
precisa dividir para melhor compreender, fazer
a analise, para depois fazer a sintese.

Na primeira parte, trataremos dos “Servigos
de Comunica¢bes”; e na segunda, estudaremos
os diversos sistemas adotados nos “Arquivos”

I — SERVICOS DE COMUNICACOES
Os “Servigos de Comunicag¢des’™ nas repar-
ticbes e estabelecimentos ptblicos, compreendem
O recebimento, preparo e expedicio de toda a
“correspondéncia oficial” ou, para usar a lingua-
gem comum, o ' expediente’’ da reparticdo.
Observamos, assim, que os “Servicos de Co~
municagdes” podem ser divididos em duas partes :

a) Preparo do expediente — ou a reda-
¢do oficial e

b) Recebimento, registro e expedicdo da
correspondéncia. ¢ Ty

Estudaremos, pois, abaixo, separadamente,
cada uma dessas duas partes em que decompu-
semos os “Servicos de Comunicagdes”

a) DO PREPARO DO EXPEDIENTE OU REDACAQ
OFICIAL ¥

O expediente das reparti¢des e estabeleci-
mentos piublicos é constituido pela correspon-
déncia trocada entre as autoridades em objeto

de servico, quer fazendo uma comunicagdo, quer

‘transmitindo uma informacdo, quer solicitando

uma providéncia.

Esta parte dos “Servicos de Comunicag¢des”
é executada na Secretaria ou no Gabinete das
autoridades, mas deve ser familiar ao pessoal in-
cumbido dos “Servicos de Comunicacdes e Ar-
quivos”, afim de que as classificagbes sejam per~
feitas, pois um documento mal classificado ficara
extraviado.

A correspondéncia oﬁcxal conforme a na-
tureza do’objeto, especialmente onde podem ser
tratados assuntos que interessem de perto a e-
fesa nacional, é classificada em especial, ou si~
gilosa, e ordinéria, ou comum.

No Ministério da Guerra a correspondéncia
sigilosa é classificada em : ; Bt
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confidencial — aquele cujo conhecimento
deve ficar, tanto quanto possivel, res-
trito e, na auséncia do destinatario, s6
pode ser lida pelo seu substituto ;

secreta — aquela sébre a qual é exigido
absoluto sigilo ;

reservada — aquela cujo sigilo é restrito ou
transitério.

A correspondéncia comum, conforme a dis-
posicdo de seu texto e a autoridade que a assina,
classifica-se em :

avisos — documentos pelos quais os Minis-
tros de Estado se dirigem as demais
autoridades, exceto ao Chefe da Nacao ;

exposicGes de motivos — documentos em

¢ que os Ministros e o Presidente do
D.A.S.P. justificam ou encarecem a
necessidade da expedigdo de um de-,
creto ;

instrucdes — normas a serem observadas
na execugdo de qualquer servigo;

portarias — documentos-em que os Ministros
ou Diretores de reparticbes aprovam
instru¢gdes ou nomeiam e demitem pes-
soal contratado ou diarista ;

oficios — documentos pelos quais as auto-
ridades se comunicam em objeto de ser-
Vigo ;

'

1

cartas — documentos em forma epistolar,
empregados com o mesmo fim dos ofi-
cios, porém, em moldes menos rigorosos ;

circulares — cartas ou oficios mimeografa-
dos, impressos ou datilografados em
iguais forma e teor e remetidos simul-
taneamente a varios destinatarios ;

memoranda — documentos destinados a,
dentro de uma reparticdo, serem pres-
tados ou pedidos esclarecimentos e in-
. formacgdes ;

£

ordens de servico — documentos de forma
especial determinando a realizagdo de
um Servigo ;

memoriais — documentos em que os signa-
tarios descrevem uma invenc¢éo, um pro-
jeto, uma pretensao, etc;

requerimentos — documentos em que OS
signatarios pedem a concessdo de um
favor regulamentar ou o reconhecimento
de um direito ;

partes — pecas em que uma autoridade ou
um funcionario levam ao conhecimento
da autoridade superior uma ocorréncia
havida no servico ;

telegramas e radiogramas — correspondén-
cia trocada em casos urgentes e, em
geral, tratando de assuntos e serem.con-
firmados, posteriormente, por meio de
avisos, oficios, cartas, ordens de ser~
Vicozeetcis

relages ~— listas de nomes de pessoas ou
objetos, precedidas de um cabecalho ex-
plicativo;

mapas e quadros — relacdes com indica-
¢oes de unidades, quantidades, etc. em
colunas tracadas de acérdo com o mo-
délo indicado para o fim a que se des-~
tinarem ;

termos — espécie de atas em que se des-
crevem fatos, como posse de funciona-
rios, recebimento e exame de obje~
tos, etc. ; ’ )

editais — espécie de avisos destinados a
publica¢do, chamando a aten¢do dos in-~
teressados para um -ato ou fato admi-
-nistrativo ;

boletins-circulares — 6rgaos destinados a
publicidade das ordens de uma direto-~
ria, de um comando ou de uma autori-
dade superior ;

certiddes — documentos em que sdo des-
critos de forma clara, precisa e circuns-
tanciada, fatos ou atos constatados em
outros documentos ou livros.

.
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Além dos documentos acima, de passagem,
mencionaremos ainda os seguintes que, nao fa-
zendo parte da correspondéncia propriamente
dita, costumam transitar nos servicos de comu-
nicagoes :

" decretos — atos escritos pelos quais o Chefe
do Estado ndo s6 promulga ou regu-
lamenta leis, como, tambem, nomeia, de-
mite ou promove os demais funcio-
narios do Pais;

resolu¢bes — atos em que o D.A.S.P. de-
libera sébre assuntos de sua alcada e

decisdes — atos em que os Diretores do Te-
souro (Diretorias da Receita, da Des-
pesa e Geral) determinam de como de-
vem ser resolvidos os casos sujeitos as
suas esferas de agao.

As dentuncias, queixas, peti¢des, represen-
tacdes, propostas, indica¢des, consultas, etc.,
devem, conforme os moldes em que estiverem
feitos, ser classificados como partes, oficios, re-
querimentos, etc.

Os processos, que sdo um conjunto de do-
cumentos relativamente a um aésunto_ou peticdo,

obedecem a normas préprias, como veremos mais
V4

adiante. ’

O decreto n.° 1.081, de 8-9-1936, unifor-
miza a nomenclatura da natureza da éorresppm
déncia oficial nos seguintes termos: -

“Art. 1.° — A correspondéncia oficial, sequndo
a natureza do assunto, classifica-se em secreta, con-
fidencial, reservada e ostensiva ou ordinaria :

a) Secreta é a que se refere exclusivamente a
documentos ou informagdes que exijam absoluto sigilo
e cuja divulgacdo possa comprometer a seguranca, a
integridade do Estado ou as suas relagdes interna-
cionais ;

b) Confidencial ¢ a que diz réspeito a informagédo -

de carater pessoal ou a assunto cujo conhecimento
deve ficar o mais restrito possivel ;

c) Reservada é aquela cujo resguardo seja res-
frito ou transitério ; Y

d) Ostensiva ou ordindria é a que ndo se acha
incluida nas classes anteriores e cuja divulga¢do ndo
prejudigue a administrag&o. ;

Art, 2.° — Na troca da correspondéncia secreta,

confidencial e reservada, respeitar-se-4 o seu carater inicial.

‘§ 1. — A remessa da correspondéncia secreta
e confidencial far-se-4 em sobrecartas opacas e lacra-
das. )

§ 2.° — Os documentos secretos serdo acompa-
nhados de recibo que o destinatario firmara e de-
volvera a autoridade expedidora.

Art., 3.° — Cada ministério baixara instru¢des
especiais sobre a matéria, respeitadas as presentes dis-
posigoes. I

Art. 4° — Revogam-se as disposi¢bes em con-
trario”.

No Ministério. da Guerra, por Aviso n.°
362-A, de 4-7-932, foram aprovados, a titulo pro-
visorio ,as instrucdes, férmulas e modelos de ex-
pediente apresentados pela Comissdo de Arqui-
vos, Padronizacdo e Expediente, daquele Minis-
tério, e que, em resumo, sao os seguintes :

Oficios
1. — O papel sera branco, de qualidade a
determinar, com 20,4 cm. de largura por 26,6

cm. de comprimento, impresso conforme o mo-
délo adiante ;

2.° — Na sua redagdo devem ser abolidos
os termos desnecessarios ; ]

3. — Sera empregado o tratamento na 2.2
pessoa do plural ; :

4° — Os dizeres impressos obedecerdo ao
seguinte modélo, respeitado o tamanho indicado
no item 1.°:

(Armas da Republica)

h ' Realengo, em ../..../19..
DIRETORIA DO MATERIAL
BELICO N

FABRICA DO REALENGO Do

20cm.4

26cm.6

5.0 — No lugar destinado a data, o més sera
indicado pelo ntmero correspondente, em alga-
rismo romanos ;

6.° — O ntmero do oficio sera o da ordem
cronolégica em que o mesmo for datilografado ;

7. — tm seguida as palavras “Do"” e “Ao”
serdo escritos, respectivamente, os cargos das au-~
toridades signatarias e destinataria, sendo o desta

» “ "
precedido da palavra “Sr.”;

4

»
et
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8.° — Apds a palavra “Assunto’, sera es-
crito, o mais breve e exato possivel, o resumo do
assunto a tratar, nao devendo figurar expressdes
vagas, tais como “Faz uma comunicagdo”, “Pede

uma providéncia”, etc., mas expressdes concisas

e precisas, como “Almanaque (colocagao)”, (Ma-

quina de escrever (concérto)”, “Fabrica (mon-
tagem)", etc. ; '

9.0 — Si o assunto do documento ja foi
tratado anteriormente, ou tiver sido objeto de
lei, aviso, oficio, etc., deve-se escrever a pa-
lavra “Referéncia” no mesmo alinhamento ver-
tical e abaixo da palavra “Assunto’, mencio-
nando adiante os ntimeros e datas dos Avisos,
Leis, Oficios, etc. ; *

100 — Si o oficio fér acompanhado de
mapas, copias, termos ou outro qualquer docu-
mento, escreve-se a palavra “Anexo’’ no mesmo
alinhamento vertical da palavra “Assunto” ou
“Referéncia’, indicando-se os documentos ane-
xados ; '

11.° — Quando houver mais de uma refe-
réncia ou mais de um anexo, deverdo ser dis-
postos em ordem cronoldgica e designados por
letras. g

.

Exemplo : .

Anexos :
a) Oficio HeGiismde e
BN Iemoranduusde % = e S
c) Coépia da parte n.°...de.../...

12.° — Ao escrever o que constar do “as-
sunto’, “referéncia” ou “anexo”, o datilégrafo
nao devera ultrapassar para a esquerda, o ali-
nhamento vertical indicado pela letra “A” da
palavra “Assunto” e, para a direita, a margem
de 1 cm. que devera ser conservada ;

13.° —.O texto do oficio serd dividido em
itens numerados seguidamente (algarismos ro-
manos), ficando esta divisdo ao judicioso arbi~
trio de quem redige, de modo.que, num mesmo
item, figurem as idéias correlatas e, nos seguintes,
as que, ndo obstante se referirem ao mesmo as-

sunto, ndo tenham relagdo intima com as an-~
teriores ;

14.° — Quando houver necessidade, para
clareza do texto, da divisdo dos itens em sub-
itens, éstes serdo designados por letras mints-
culas ;

15.° — A redagao devera cingir-se a se~
guinte orientagao :

a) exposi¢ao simples, curta, mas precisa,
do que ocorre sébre o caso em questdo, de forma
a facilitar o conhecimento do assunto ;

b) as informac¢des que férem necessarias.
para esclarecer o chefe, em seu despacho final e

c) a solugdo, solicitacdo ou indicagdo da
providéncia julgada conveniente ou necessaria
para o caso. :

16.° — Apbs o altimo item, assinara a au-
toridade respectiva, sébre um trago horizontal,
por baixo do qual se reproduzira a maquina o
seu nome, escrevendo-se sob éste o posto e a
fungao ;

172 ~—~ De cada lado da folha devem ser
deixadas as seguintes margens :

A¥esquerdarnirien s e s 3:5/cm,
Afdireltas st F G e 10 e
Partedinferiorssa e v 2 cm.
Parrelsuperior s o ey B C

18.° — Quando o texto do oficio, por sua
extensao, nao couber na face timbrada do papel,
passar-se-a a uma outra folha para ésse fim des-

“tinada (completamente em branco), que sera

anexada a primeira, recorrendo-se sempre déste
modo a tantas folhas quantas se tornarem ne-
cessarias, observadas as seguintes normas :

a) ao alto, correspondendo ao centro da
folha e escrito, entre dois pequenos tracos, o ni-
mero de ordem da folha ; :

b) logo abaixo do niimero, entre paréntesis,
a indicagdo do oficio, como, por exemplo :

-~

=
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e

(Continuagdo do oficio n.’. ...

/19..., da F. R:);

¢) um trago horizontal de um extremo a
outro, feito imediatamente abaixo do que acaba
de ser dito e a 3 cm. da parte superior do papel,
continuando-se o oficio naturalmente logo abaixo
déste trago.

O encaminhamento dos oficios obedecera as
seguintes regras :

1.° — Logo apés a assinatura contida no
oficio, escrever-se-a o seguinte cabegalho para o
1.° despacho :

2° — Si o despacho contiver informacao,
sera esta prestada segundo as mesmas normas
adotadas para a redacdo dos oficios.

- 3.2 — Si o despacho tiver por fim, apenas,
dar conhecimento, transmitir, restituir ou reme-
ter para cumprimento de despacho anterior, etc.,
a sua redagao ficara limitada as seguintes ex-
pressoes : i

~ “Para’ conhecimento” ;

— “Remessa” ;

~ “Para os devidos efeitos” ;
— “Ciente"”;

~ “Cumprido” ;

— “Restituicdo’ ; etc.

4.° — Para a assinatura do despacho sera
obedecida a mesma norma do oficio.

5. — Quando outra autoridade tiver que
pronunciar-se sébre um assunto, digo, sébre um
oficio que ja tenha recebido o 1.0 despacho, apés
um novo traco horizontal de margem a margem,

escrevera o segundo despacho, procedendo-se
tambem assim para os demais.

6.° — Dentro dos mesmos estabelecimentos,
unidade militar ou reparti¢do, ndo serdo exara-
dos despachos subsidiarios; o oficio que ai che-
gar com o 3.° despacho, saird com o 4.° des-
pacho apenas, pois todos os despachos e infor-
macdes internos, destinados a esclarecer o di-~
retor do estabelecimento, comandante da uni-
dade ou chefe da reparticdo, serdo prestados nos
impressos destinados as partes, memoranda, etc.
e apensas ao oficio, do qual serdo desligados
quando nele for exarado, no caso, o 4.° despacho,
seguindo, entdo, o oficio ao seu destino e reco-
lhidos ao arquivo do estabelecimento, unidade
ou reparticdo todos os documentos que serviram
de base ao tltimo despacho.

Partes

As partes obedetem as seguintes normas :

1. — Em papel do mesmo tamanho que o
dos oficios, serdo impressos os seguintes dizeres
na disposi¢do abaixo : &

(Armas) Localidade, em ..../.... :
Do it ey R

Parte mom e

2.* — Quanto ao mais, serdo observadas as
mesmas regras estabelecidas para os oficios.

Memoranda

Os memoranda sdo folhas impressas no mes-
mo padrdo das partes e coladas em blocos.

Essas folhas, pautadas ou ndo, devem ter as
seguintes dimensdes, conforme as citadas -ins-
trugdes :

22 o
16 cm.

(omprimentos s o Lt 8
Larquras e

Dentro de uma reparticdo, podem ser con-
vencionadas cores para as diversas secgoes.

Requerimentos

Os requerimentos, em geral escritos em

papel almaco, pautado ou néo, tém, normalmente,
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na primeira linha, a indicagdo do nome da au-
toridade a que sao dirigidos e, dez linhas abaixo,
o inicio do requerimento, variando as margens :
da esquerda, de 2 a 4 cm., e da direita, de 0,5
a 1,5 cm. e algumas vezes sem margem alguma
déste lado. Os requerimentos assim redigidos
tém a seguinte disposicao :

Ao Exmo. Sr. (segue-se o cargo da autoridade)

(cargo ou profissa

V. Ex. que, nos termos do artigo .... do Decreto

o=l LT de ../.../19.., se digne de conceder-lhe
etc. (indica de forma clara e precisa o que deseja).

Nestes termos,

E. Deferimento.

No Ministério da Guerra, entretanto, os re-
querimentos, quando feitos pelo pessoal que lhe
esta subordinado, obedece ao seguinte modélo,
aprovado pela Portaria Ministerial de 17-4-1909
e ainda nao revogada nesta parte (Ordem do
Dia n. 165, de 20-4-1909) :

“MODELO A" (De requerimentos, memoriais e outros)

O 20 tenente N. N. N., da 3»

..Regido de I;Ispcq50

.. Brigada Estratégica Companhia, ao Sr. Ministro da
..Regimento de....... Guerra.

. ... Batalh#o.

SANTO ANGELO
——— ————————— | (Despacho final do Ministro)

OBJETO

Sr. Ministro :

Pedido de licenga para ma-
tricula na Escola de Estado

Maior.

De acbrdo com o regulamento vigente nos estabelecimentos de
ensino militares, venho requerer-vos...... ete.
Qhrdetal Xein tSantos A8 gelo r i itrbe St e A A e

(Data e -assinatura -sdbre estampilha)

— “O papel terd a forma de um retangulo
com as dimensdes de 0,m22 x 0,m33 por meia
folha. A esquerda da folha deve ficar uma mar-
gem de 0,m06. Logo em seguida, um espago de
0,m07 compreendido entre a 1.* e 16. linhas ou

_pautas, ou na metade superior da folha reser-

s

vada aos dizeres relativos a procedéncia e um

‘resumo do assunto. Na 17. linha, em toda a

largura do papel, salvo a margem de 0,m06, sera
escrito o texto do requerimento.” (Art. 1.° da
Port. de 17-4-1909).

Relativamente ao texto do requerimento e ao
seu encaminhamento, por Aviso do Ministério da
Guerra n.° 195, de 21 de marco de 1939, foram
mandadas observar as seguintes disposigoes :

“I — Nao devera ser encaminhado e nem
aceito nenhum requerimento que nao seja per-~
feitamente legivel quanto aos texto e assinatura.
Os requerimentos, de preferéncia, deverdo ser
escritos a maquina.

II — As informagées prestadas pelas au-
toridades deverdo constar, obrigatoriamente, de
tres partes:

1.2 — Citagdo do texto de lei, regulamento,
aviso, portaria, despacho ministerial,
etc. que as autoridades consideram
como amparo legal a pretensdo do
requerente.

2. — Estudo fundamentado e sintético da
autoridade informante, a qual devera
concluir taxativamente si, na sua opi-
nido, o requerente deve ou ndo ser
atendido e de que forma.

3.2 — Declaragdo do tempo-em que o re-
querimento permaneceu na reparti-
¢ao ou unidade que presta a infor-
macgao.

Il — A primeira informagdo, considerada
basica e, por isso mesmo, da maior importancia,
deve merecer especial atengdo da autoridade in-
formante :

a) — Todo requerimento ja deve sair da
unidade ou reparticdo de origem ins-
truido, o mais possivel, com as in-
formagdes ou documentos necessarios
ao seu estudo e decisio. Cabe, as-
sim, a essa unidade ou reparticao so-
licitar, por telegrama e diretamente
as demais reparti¢des ou unidades, o
que, para isso, se tornar necessario
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(atas de inspecdo de saiide, certiddes
de assentamentos, diplomas, informa-
¢Oes ou pareceres, esclarecimentos que
forem julgados necessarios, etc.

b) — Quando se fizer necessaria a juntada
de certiddes ou de outros papéis que
obriguem a sélo, tais documentos
devem ser providenciados pelo inte-
ressado.

IV — Si qualquer autoridade verificar que

' um processo ou requerimento em curso esta em

desacordo com a legislagdo vigente, devera ime-
diatamente sustar seu andamento e restitui-lo a
unidade de origem.

V — Na informagdo da unidade ou repar-
ticdo de origem, além das exigéncias constantes
do item II, devera ser feito, inicialmente, o resu-
mo do que requer o interessado e do que.se afirma
nos documentos - com que instrue seu requeri-
mento. .

VI — O requerente, quando civil, devera
declarar seu enderéco.

VII — E obrigatéria a declaracéo, por par-
te do peticionario, de ser a primeira vez que re-
quer o que pretende. Em caso contrario, deve o
interessado ‘esclarecer de que forma ja requereu
o que pleiteia e o despacho que foi dado ao papel
ou papéis anteriores. . ] ¢

VIII — A autoridade informante, quando
tiver de declarar si ha ou nédo inconveniente para
a unidade no que solicita o requerente, devera

pesar com rigorosa atengdo a responsabilidade:

" que lhe cabe no apreciar o interésse pessoal em

jogo e o do servico e da coletividade.

IX — Todas as conclusdes devem ter o ca-
rater afirmativo ou mnegativo, devendo ser evi-
tadas as expressdes redundantes, evasivas, sem
responsabilidade, ou as informagdes que reve-~

lem a intencio de se utilizar graciosamente da

coisa publica para favores pessoais.

X — Naio devera ser submetido a conside-
racido final déste Ministério nenhum requeri~
mento de reconsideragao de despacho, sem que o

interessado apresente novos argumentos em fa~
vor de sua pretensdo.

XI — Devem ser rigorosamente atendidas
as disposi¢Oes vigentes, relativas & ordem rigo-
rosamente. cronolégica que devem obedecer as
informacoes, pareceres e despachos.

XII — Os requerimentos deverdo ser en-
caminhados ao Ministro da Guerra por intermé-
dio da Secretaria Geral do Ministério da Guerra'.

Devem ainda, a respeito dos requerimen-
tos, ser observadas as seguintes disposi¢des da
Circular de 21 de outubro de 1936, do Diretor
Geral da Fazenda (Diario Oficial de 27-10-936) :

“l1 — S6 devem ser recebidos e ter
entrada no protocolo das- reparticbes os
requerimentos assinados por procurador,
quando acompanhados do respectivo instru-

mento de mandato.

2 — No caso de ser apresentada pe-
ticdo assinada por procurador devidamente
habilitado, devera constar da ficha respecti-
va tambem o nome do procurador.

3 — No caso de ser apresentada pe-
ticio assinada por procurador, relativa a
processo em andamento, do qual ja conste
procuragdo, ndo devera ser exigido novo ins-
trumento, mas se fara referéncia a tal cir-
cunstancia na peticdo e na ficha."”

Telegramas e Radiogramas

Relativamente aos telegramas e radiogramas,
no Ministério da Guerra, sdo observadas as se-
guintes regras :

1.*> — O enderégo, escrito por extenso, com-
preende. unicamente a fungdo do destinatario e
local em que éste se encontra, salvo tratando-se
de correspondéncia pessoal secreta.

22 — O texto comega pelo niimero de or-
dem que os telegramas e radiogramas recebem,
dentro de cada ano, a partir de 1.° de janeiro.

32 — Quando for resposta a outro docu-
mento, em seguida ao nimero de ordem, sera
feita uma referéncia, da seguinte forma :
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“Nitmero dez. Resposta vosso de-
zoito”, quando for expedido em resposta a
outro telegrama e

“Nimero dez. Resposta oficio (ou
carta) cincoenta”, quando for expedido em
resposta a um oficio (ou carta).

42 — A assinatura deve, constar do, posto e
nome da autoridade. '

52 — Sdo evitadas as palavras que nao
sejam indispensaveis & compreensdo do despa-
cho, bem como as formas de mera cortezia.

6.2 — Os numeros sdo escritos por extenso
e a pontuagdo com as abreviaturas convencio-
nais dos despachos telegraficos, entre parén-
tesis : '

(vg) — virgula; .
(pt) — ponto ;

(pt pt) — dois pontos ;

(pt vg) — ponto e virgula e
(interg) — ponto de interrogagao.

7% — A correspondéncia telegrafica s6 é
usada em caso de relativa urgéncia e quando,
pela natureza do servi¢o, ndo convier a escrita
comum. 5

Processos

A Circular n.° 1/38 da Secretaria da Pre-
sidéncia da Republica, publicada no “Diario
Oficial” de 27-4-1938, declara haver o Exmo.
Sr. Presidente da Reptiblica aprovado as se-
guintes normas, tendentes a uniformizar a or-
ganizagdao dos processos :

“1) Os processos de qualquer natureza . (exceto
os concernentes a assunto reservado) que devam
tr. sitar nas reparticSes publicas federais, obedecerac.
nesse tocante, as regras indicadas nestas “Normas".

2) Os documentos que constituirem o processo,
serdo reunidos em volume costurado, & semelhanga
dos autos forenses, pela respectiva ordem cronolégica

ou conexio das matérias. Em qualquer caso:

a) — os que forem apresentados mediante peti¢do de-
verdo a esta preceder, na autuagdo ;

b) — os que forem anexados pelo funcionario, para
instru¢do do processo, deverdo preceder a in-
formagdo ou parecer que aquele prestar ;

¢) ~ fica expressamente abolido, na autuagéo dos pro-
cessos ou juntadas de documentos, 6 uso de
“grampos” de qualquer natureza.

y

3) As capas dos processos obedecerdo ao mo-
délo aprovado pelas “Instrugdes” a que se refere o
decreto n. 562, de 31 de dezembro de 1936, e nelag
serdo langadas as seguintes indicagdes: namero do
processo, nome do interessado, ou, sendo muitos, ©
do primeiro, seguido da expressdo “e outros”, e
ementa do assunto. y

4) A folha, digo, a capa, constituird, sempre, a
“folha um"” do processo.

5) Todas as folhas serio numeradas e rubri-

cadas no canto direito superior, pelo funcionario que
efetuar a primeira autuacdo, devendo todos os que
vierem a funcionar no processo, prosseguir na nu-
meragdo e autenticacdo das folhas que férem usadas
ou anexadas.

6) Ao processo autuado num ministério ou re-
particdo, embora venha a transitar noutro departa-
mento publico, ndo devera ser aposta outra capa, mas
permanecer a inicial, excetuando o caso de transitar
em conselhos administrativos, que o poderéio capear
novamente, para o fim de, quando resolvida a ques-
ti0, guardarem, com a segunda capa, as cépias dos
pareceres, acorddos ou resolugdes que proferirem.

7) A juntada de processos se fara sempre por
linha, permanecendo, porém, as.respectivas autuagdes
de modo a ndo ser prejudicada uma futura desane«
xagdo. . 1

8) O funcionario que fizer a juntada, ou desane-
xagdo, devera declara-la, em ambos os processos.

9) Os pedidos de reconsideragdo de despacho
ndo deverdo ser langados em linhas seguidas, digo, ndo
deverdo constituir novos pro.cessos: serdo anexados,
em seguimento ao inicial, ' processando-se, entdo, na
forma do que dispde o item 2 das presentes “Normas

10). As informagdes, pareceres e despachos de-
verdo ser langados em linhas seguidas, sem espago em
branco; na impossibilidade de ser evitado o mesmo
espago, sera éle inutilizado a tinta.

11) Nas folhas do processo serdo deixadas .as
seguintes margens: de quatro centimetros & esquerda,
dois a direita e dois nas partes superior e inferior do
papel.

12) As informagdes, pareceres e despachos de-
verdo satisfazer expressamente as seguintes ' condi-
cOes :

a) linguagem clara e precisa, isenta de qualifica-
tivos que evidenciem prevengdo ou animosi«
dade ;

b) - letra legivel, exigivel, tambem, nas assinaturas)

c) ressalva de emendas;

d) data e assinatura, esta por extenso ;

e) indicagdo do cargo dos seus prolatores.

13) Sera usada, obrigatoriamente, na forma do
decreto-lei n. 292, de 23 de fevereiro de 1938, a or~
tografia a que o mesmo se refere.

14) As informagdes e pareceres serdo precedidos

da indicagdo da data do recebimento do processo e
numeradas, seguidamente, pelos respectivos prolatores.

15) Sempre que o processo estiver em condig¢des
de ser apreciado no'seu mérito, deverdo as informagdes

=,
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e pareceres conter, além do respectivo histérico, a
indicagdo e transcri¢do -dos dispositivos legais que
a questdo se referirem, e concluirem opinando sobre
o objeto em estudo.

16) Né&o serdo dadas a conhecer a parte, antes
de findos os processos, as informagGes, pareceres e
despachos nos mesmos proferidos, salvo determinagdo
da autoridade competente.

17) A inobservéancia das normas ora instituidas
sera punida de acérdo com as disposi¢des legais ou
regulamentares vigentes”.

Papéis em geral
As normas acima foram revistas por suges-
tdo do extinto C. F. S. P. C. e, pela Circular
da Presidéncia da Repiblica sob o n.° 4/38, de
18-7-938, foram, em substituicgdo as mesmas,
mandadas observar as seguintes no trato de todos
0s papéis que transitarem pelas reparti¢bes pii~
blicas : =

“1.> — Os papéis que devam ser apreciados em
conjunto serdo reunidos, por ordem cronolégica de
apresenta¢cdo. Na mesma ordem serdo langados infor-
magdes, pareceres e despachos.

2.° — Os papéis, assim reunidos, poderdo ser
capeados, quando o justificar a conveniéncia do ma-
nuseio, devendo ser, nesse caso, usadas as capas cujo
modélo foi aprovado pelas “Instrugdes’” a que se re-
fere o decreto n. 562, de 31 de dezembro de 1935.

3.° — A jun¢do material dos papéis sera feita
com o auxilio de grampos de perfuragio.

4.° — As fases do transito deverfio ser reduzidas
ao indispensavel. As manifestagdes por escrito serdo
precedidas de todas as diligéncias necessarias a elu-
cidagdo do assunto, realizadas, sempre que possivel,
pessoalmente pelo funciondrio a quem o exame do
caso for afeto, de modo que cada um se manifeste
uma tnica vez sébre cada caso pendente.

5.° —~ Tanto quanto possivel, os papéis serda
despachados independentemente de histéricos, informa-
¢Oes e pareceres, os quais, quando imprescindiveis, se-

rdo reduzidos ao minimo necessario a solugdo dos"

casos.

6. — Nio serd interrompido o estudo de um
caso, nem protelada a sua decisdo, para ser apre-
ciada questdo, incidente, que ndo afete o mérito do
assunto principal. J

7.° — Os histoéricos, informagdes, pareceres e des-
pachos, que se tornarem necessdrios, deverdo satisfa-
zer as seguintes condigdes :

a) — clareza e precisdo de linguagem, isenta de qual-
quer elemento que evidencie parcialidade ;

b) ~ concisdo ;

c) — legibilidade, preferido o uso da datilografia ;

d) ~— data, assinatura e indicagdo do cargo ou fun-

¢do do prolator.

8.° — Nio serfo dados a conhecer a parte, antes
de solucionado o assunto, as informagdes, pareceres e

despachos, salvo determina¢do de autoridade compe-
tente.

9.° — As informagdes, pareceres e despachos de-
verdo ser emitidos dentro do prazo maximo de oito
dias, sob pena de ser responsabilizado quem retardar.
Quando, por sua natureza, o assunto exigir prazo mais
prolongado, o retardamento sera devidamente justifica-
do.

10.° — Os papéis com a nota “Urgente” terdo
encaminhamento no prazo maximo de vinte e guatro

horas.
11.° — Sera usada, obrigatoriamente, na forma
do decreto-lei n. 292, de 23 de fevereiro de 1938, a

ortografia a que o mesmo se refere” (*).

As disposicbes, instrugdes, regras e normas
acima expostas nao sdo, de um modo geral, ob-
servadas rigorosamente, pois todos os que lidam
com documentos oficiais estdo fartos de ver ofi-
cios de todos os tamanhos, com margens ora
excessivas, ora excassas, além de variarem bas-
tante relativamente ao texto, deixando, muitas
vezes, em dificuldades os classificadores. Em
outras ocasibes, apresenta-se uma ‘‘parte” que,
pela natureza do assunto, deveria ter motivado
um oficio, 0o mesmo acontecendo com os me-
moranda e cartas.

Os telegramas e radiogramas, tambem, n#o
raras vezes, deixam os classificadores e as pré-
prias autoridades em dificuldades pela falta de
indicacGes precisas relativamente a procedéncia,
acarretando, mesmo, alguns, grande perda de
tempo nas decisdes, por chegarem as maos dos
destinatarios como verdadeiras charadas, quer
porque éstes ndo se recordem; de pronto, dos
remetentes, quer porque a assinatura seja es-
tropiada pelo telégrafo. 2

Como medidas capazes de uniformizar e
aperfeicoar esta primeira parte dos “Servigos de
Comunicag¢des”, indicariamos :

a) A padronizagdo dos papéis de expe-
diente, conforme determinou o decreto n. 562,
de 31 de dezembro de 1935, o que constitue um
poderoso instrumento de racionalizacdo dos “Ser- -
vicos de Comunicagdes”, como muito bem o de-
monstrou BEudoro L. Berlinck, em seu artigo pu-
blicado as folhas 41 a 51 da Revista do Servico
Piblico, de novembro de 1937 ;

(*) As normas constantes das duas Circulares trans-
critas pelo autor foram, recentemente, substituidas pelas
da Circular n. 2/40, de 24-540, — Ver "D. O." de

27540 e “Revista do Serv. Piblico”, n.° de julho de

1940, pg. 166 (N. da R.)




14 REVISTA DO SERVICO PUBLICO

b) Revisdo e adaptagio, para uso em todos
os ministérios, das regras para a redacdo e em-
prége dos oficios, cartas e memoranda atual-
mente ‘'em vigor no Ministério da Guerra e cujo
resumo apresentei anteriormente, neste trabalho ;

" ¢) Adocéo dos dois tipos de requerimentos
exposto : o primeiro para o piiblico, ndo sendo,
entretanto, aceitos aqueles que ndo indicarem
nao s6 a residéncia do requerente, como, ainda,
si éa primeira' vez que requer sObre o assunto ;
o segundo, para os empregados ptblicos em geral,
facilitando, assim, a missdo dos informantes ou

. julgadores, ndo sé6 porque terdo dados precisos

sobre a categoria do requerente, como, tambem,
a indicacdo dos ministérios e reparti¢des onde

" poderdo ser pedidas as informagGes que vierem

a ser julgadas necessarias ;

d) Estabelecimento de dimensdes fixas para
cada espécie de documento, de sorte qiuie ndo
mais aparecam oficios, requerimentos, memoriais
e partes, nem majores, nem menores que uma
folha de papel almago comum (33 x 22 cm.),
memoranda curtinhos e outros, estreitos, porém,
bem mais compridos que uma folha de papel al-
mago ;

e) Publicacdo de uma colecio de modelos
aprovados para uso em todos-os ministérios, com

indicagdo das medidas e explicagdes quanto a .

disposicdo dos dizeres e corpos dos tipos a em-

_ pregar na impressao ;

f) Os telegramas, empregados nos casos

urgentes, devem ser sempre confirmados em ofi- -

cio ou partes, na mesma data da expedicdo do
telegrama. A’ assinatura dos telegramas deve
constar apenas do cargo ou da fungdo do re-
metente, como, por exemplo: “Diretor Tesouro”,
“Diretor Servigo Florestal”, etc., pois, assim,
serdo evitadas as davidas tdo comuns nos tele-
gramas que apenas trazem assinatura ;
mente,

final-

g) Os processos que, organizados de acor-
do com as normas ja aprovadas, sdo verdadeiros
“dossiers” do assunto em causa, a meu ver, s6
admitiriam uma pequena alteragdo: substituicdo
da costura ou dos grampos pelo picote, muito
usado nos escritorios, e amarragdo com’ndé cego,
de forma. que, facilitando as juntadas, dificultas~
sem o extravio das pegas, como se vé na fi-

~gura 1.

.

b) pos PROTOCOLOS (SERVIGO DE RECEBIMENTO,
REGISTRO E EXPEDIGAO DA CORRESPONDENCIA)

Em geral, todos consideram esta: parte como
sendo o que constitue propriamente o “Servigo
de Comunicagdes”, fazendo abstracdo completa
das outras duas partes.que o integram : preparo
e guarda da correspondéncia. A nosso ver, po-
rém, os servigos de comunicagdes compreendem

tres seccdes distintas: Secretaria, Protocolo e
Arquivo.

Seguindo, pois, a nossa orientagdo, estuda-~
remos aqui as diferentes organizagdes de Pro-
tocolo.

Protocolo Primitivo

Nas reparti¢des onde éste servico ndo aban-
donou ainda a rotina, nés o vemos realizado em
dois livros :

- 1. — Protocolo de Entrada e

2.° — Protocolo de Saida ou Emnxrega.
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O Protocolo de Entrada é, em geral, um
livro de grandes dimensdes, convenientemente
riscado, tendo colunas para: “Nimero de or-
dem”, “Data de entrada”, “Espécie do docu-~
mento”, “Data do documento”, “Procedéncia”,
“Assunto” e “Movimento”.

O Protocolo de Saida ou Protocolo de En-
trega, ao contrario do Protocolo de Entrada, &,
em geral, um livro portatil, convenientemente ris-
cado com colunas para: “Data da expedicio”,
“Espécie do documento”, “Destino” e “Recibo”.

O protocolista (funcionario encarregado do
servico) faz sozinho, ou com um auxiliar, as se-
guintes operagdes :

1.* — Confere e passa recibo da correspon-
déncia entrada;

2.* — Registra os documentos, resumida-
mente, no protocolo de entrada, atendendo as
indicagbes do modélo adotado pela repartigdo
e lhes apde um carimbo com o niimero de ordem

‘e data do recebimento, antes de encaminha-los

a Secretaria e

- 32 — Expede toda a correspondéncia vinda

da Secretaria, obedecendo as seguintes normas :

a) Toda correspondéncia expedida é regis-
trada no protocolo de saida, onde é re-
sumida pelos nimeros de ordem da en-
trada, como, por exemplo :

“Docs. 3024, 5839, 6824, e 6825:
oficios ns. 688, 702, 931 e 935 ; cartas
ns. 38 e 40; memoranda ns. 39 e
B 5k :

b) . Na coluna do protocolo de entrada cor-
respondente ao movimento, sdo feitas as
anotagbes mnecessarias para indicar o
destino dado ao documento, assim :

“A 1.* Sec. em 24-8 ; voltou em 16-9;
a 2.* Sec. em 18-9; voltou em 25-9;
ao M. da Faz. com o oficio n.° 324,
de 3-10.” '

c) Os oficios, cartas e memoranda, na pré-
pria reparticdo, nao serao inscritos nq
‘protocolo de entrada, onde apenas fi-
guram: na coluna de “Movimento”,
quando se referirem expressamente a um
documento anteriormente registrado.

’

Em todos os casos, quem quizer ver
um oficio, comunicagdo, etc., devera
recorrer as colegdes de minutas, na Se-
cretaria.

O protocolo organizado por éste sistema
ocupa somente duas pessoas: um procolista e
um auxiliar, que faz a entrega dos documentos
expedidos, registrando-os no protocolo de saida.

Desta forma, quando o servico aumenta de
volume, fica atrazado, fatalmente, pela impossi-
bilidade material de escreverem simultaneamente
duas pessoas num mesmo livro.

Em consequéncia disso, nas reparticbes de
muito movimento e onde ainda sdo adotados os
“Livros de Protocolo”, é feita uma divisdo do
registro de entrada da correspondéncia em dois,
tres ou mais livros, tomando por base as letras
iniciais dos nomes dos requerentes ou reparti-
¢oes de procedéncia, ficando cada um désses
livros a cargo de um funcionario. Assim, por
exemplo, um funcionério escritura num livro de
A a E, outro escritura o livro de F a M e outro
funcionério, finalmente, escritura de N a Z.

O registro em livros estd hoje em desuso,
sendo, por toda parte, substituido por fichas.

E justo, entretanto, salientar que o registro
em livros apresenta tambem as suas vantagens:
os documentos, depois de registrados, deixam
uma indicacido permanente de sua passagem ; nos
casos em que os documentos tém prazo de en-
trada, a fiscalizacdo torna-se facil e eficiente e,
finalmente, ndo ha perigo de extraviar-se o re-
gistro de um documento, o que, num fichario
mal organizado, é muito comum, principalmente
quando consultado por pessoas inexperientes ou
descuidadas ou, ainda, quando é permitida a pra-
tica condenavel de serem transportadas as fichas
para fora da secgdo. '

Protocolo Mixto

Nio desprezando as vantagens dos “Livros
de Protocolo” e aproveitando a exatiddo que as

fichas nos permitem manter nos indices, surgi-

ram os sistemas mixtos, que compreendem os re-
gistros de Entrada eASéida em livros e os indices
em fichas distribuidas em dois ficharios: um de
nomes e outro de procedéncias, em cores dife-
rentes. ! : .

O registro no livro é feito resumidamente,
obedecendo a indicagdo dos dizeres impressos na
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parte superior das respectivas colunas do mo-
délo usado pela repartigdo.

O fichario de nomes compreende fichas com
os nomes de todas as pessoas que apresentaram
documentos, dispostas em ordem rigorosamente
alfabética e o fichario de procedéncias coleciona
da mesma forma os nomes das reparti¢des, esta-
belecimentos, autoridades, etc. dos quais tenham
* sido recebidos documentos. Essas fichas que
sdo iguais, variando apenas na cdr, obedecem,
em geral, ao sequinte modélo :

TORRES (Marcilio Vaz) Der N1 /iy s suisterrws A

ASSUNTO MOVIMENTO

Deferido em ...[...[19.........

Req. pedindo férias............
Ao Arquivo em...[.../19.......

As fichas, em geral, tém o tamanho padro-~
" nizado de 4" x 6”. :

Protocolo em Fichas

O protocolo comum, em fichas, compreende
os mesmos ficharios de nomes e procedéncias do
fichario mixto e mais um fichario, que corres-
ponde propriamente ao protocolo e é organi-
zado escrevendo-se nas fichas o nimero de ordem
da entrada, a procedéncia (reparticdo ou pessoa),
a data de entrada e a data do documento, o re-
sumo do assunto e o-movimento do papel. I

As fichas, que tém tambem o tamanho pa-
dronizado de 4" x 6", sdo impressas com a se~
guinte disposigdo :

Essas fichas sdao arrumadas no fichario na
ordem natural dos ndmeros, com marcas con-
vencionadas de 100 em 100 fichas. '

O servico por éste sistema é executado da
seguinte forma :

a) Um funcionario escritura as fichas de
protocolo, sequndo os dizeres impressos ;
outro as fichas de nomes e fichas de
procedéncias, obedecendo tambem as in-~
dicacbes dos dizeres impressos na pro-
pria ficha ;

b) No caso de ser pouco volumoso o ser-
vico, um funcionario somente podera
incumbir-se dos tres ficharios; ao con-~
trario, si houver muitos documentos,
podem trabalhar, simultaneamente, até
varios funcionarios em cada fichario,
vantagem que ndo encontramos nos re~
gistros em livros.

Protocolo Decivmal

O Protocolo Decimal é uma aplicagdo do sis-
tema idealizado pelo Sr. Melvil Dewey, Presi-
dente da Associacdo dos Bibli6filos Americanos
e Diretor da Biblioteca do Estado de Nova York,
que, como é sabido, imaginou que todos os as-
suntos, todos os ramos das atividades humanas,
tudo que existia, enfim, pod'eria ser previamente
grupado por espécies, em dez grandes classes
que seriam numeradas de 0 a 9.

Cada uma dessas classes poderia tambem,
por sua vez, desdobrar-se em dez sub-classes ;
estas em dez grupos e os grupos em sub-grupos,
sempre com a numeracao de 0 a 9, de sorte que
no nimero 324, por exemplo, indicariamos ; clas-
se tres, sub-classe dois e grupo quatro.

Si o assunto comportar mais desdobramentos,
apos ésses tres algarismos colocaremos um ponto

e crearemos unidade, dezena e centena ; si ainda

quizermos pormenorizar mais, colocaremos um
novo ponto e continuaremos avancando o nii-
mero com secgdes, tendo sempre o cuidado de se-
para-lo, para facilitar a leitura, por um ponto,
em ordens de tres algarismos, até atingirmos e,
mesmo, ultrapassarmos o nimero que E. L.
Berlinck acha pesado, pela extensdo, para indi-~
car uma valvula para botijdo de gases: ......
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621.595.462.188.208.2 (pagina 15 da Rev. do
S. P., de Julho de 1938).

Como vemos, no préprio exemplo acima,
quando chegamos ao dltimo detalhe que deseja-
riamos indicar, ndo preenchemos as casas res-
tantes, mesmo porque o préprio zero tem seu
valér indicativo.

Dissemos que o ntimero simbélico da val-
vula poderia ser ultrapassado. Vejamos como
isso podera dar-se: com o niimero mencionado
indicamos, apenas, “valvula para botijdo de
gases”, mas, suponhamos que essa valvula pos-
sa ser fabricada com varias matérias primas e
por diversos paises, porém, nés desejamos um
produto de tal pais e que a matéria prima em-
pregada seja a prata, por exemplo. Para indi-
car a matéria prima de que férem manufaturados
0s objetos, poderemos ter no inicio da classe para
“soldaduras”, ntimeros que indicardo: 0 — pla-
tina; 1 — ouro; 2 — prata; 3 — cobre; 4 —
bronze ; etc. até 9.

Para indicar os paises ha determinantes con-
vencionados, que sdo escritos entre paréntesis.
Esses determinantes sdo formados pelos dois tl-
timos algarismos que indicam a geografia do pais.
Como determinante geografico do Brasil, segundo
Melvil Dewey é (81), poderiamos, entdo, es-
crever :

621.595.462.188.208.2 — 2(81)

que indicaria uma “valvula para botijao de gases,
manufaturada de prata e fabricada no Brasil”,
visto termos acrescentado, com uma soldadura
(—) o algarismo 2, que indicou a substancia de
que deveria ser feita a valvula e com o determi-
nante (81) mencionamos de que procedéncia de-
sejavamos a mercadoria.

Si desejarmos, ainda, que o fornecedor tenha
em vista outras condi¢des do caderno de encar-
gos, como, suponhamos, determinadas exigéncias
técnicas como as que determinamos para um ar-
tigo que no classificador tenha, por exemplo, o
ntimero 836.724.532.03 — 5, a valvula em apré-
.o passaria a ser representada pela seguinte ex-
pressao : :

621.595.462.188.208.2 — 2 (81)
X. 836.724.532.03 — 5

O “X." é o simbolo da referéncia, para que
ndo seja o nimero que se lhe seguir confundido
com o niimero classificador, ‘

As caracteristicas principais da classifica-
¢do de Melvil Dewey, segundo E. L. Berlinck,
sdo -as seguintes :

“1.> — A Classificacdo Decimal compreende
todos os ramos do saber humano.

2.° — Ordena-os de forma fixa e sisterha-
tica.

3. — Agrupa e subdivide ao extremo, de
forma que todos os objetos e todas as
idéias tém seu lugar determinado na
classificacdo.

4.°— Para caracterizar cada subdivisdo em-
prega uma chave numérica decimal,
que fornece, ao mesmo tempo, o nii-
mero de ordem correspondente.

5. — Permite, mediante combinacio de nii-
meros, a expressao cifrada de qual-
quer definicdo, embora complexa.

6.° — Esta de tal forma concebida que pode
ser ampliada e completada a todo
momento, de forma ilimitada.

7.° — E a unica classificacdo que alcancou
divulgacdo e aplicacdo generalizada
em todas as atividades humanas.”
(Revista do S. P. — N.° 1 do Vol.
III — Julho de 1938).

~ Pela exposi¢do preliminar que acabamos de
fazer, conclue-se que o ponto de partida, neste
sistema, consiste na idealizacdo e no relaciona-
mento prévios de todos as assuntos que nos pos-
sam interessar ou aparecer, distribuindo-os em
seguida pelas classes, grupos, sub-grupos e or-
dens, obedecendo a um critério geral, organizan-~
do-se, assim, um Classificador Geral.

Esse Classificador é a chave de todo o sis-
tema:, porém, como poderemos imaginar no caso
da valvula que citamos, ndo é razoavel esperar
que um funcionario, por mais técnico e aplicado
que seja, determine sem dificuldade: o nimero
que corresponda com precisdo ao artigo que de-
sejémos; :

Para facilitar, pois, a classificacdo, ¢ indis-
pensavel a organizag¢do de um indice alfabético
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de todos os nomes constantes do classificador e

as instrucdes indispensaveis ao seu uso.

No Ministério da Guerra esta sendo experi~
mentada, segundo estou informado, a classifi-
cacdo decimal, tendo sido concebida da seguinte
forma a divisdo dos assuntos : :

0 — Assuntos gerais;

1 — Pessoal (Oficiais, IPragas de pret e
Empregados Civis) ;

2 — Material e animais;

3 — Administracdo (Organizacdo e pre-
paragdo) ;

4 — Fundos e Contabilidade ;
5 -— Viagao e Transporte ;
6 ~— Imoveis (Edificios, terrenos, etc.) ;

7 — Medicina, Higiene e Saudé;

8 e 9 — Vagos, a serem preenchidos com
assuntos imprevistos.

Vejamos, agora, a Classe 2, por exemplo,
como podeéra ser desdobrada

PRE B T Material ;

2 b e Material — Armamento (Ja
particularizamos a espécie do
material) ;

AL o AL e Material — Armamento ~

Maquinas de Guerra (Parti-
cularizamos a espécie do ar-
mamento) ;

ARG Material — Armamento ~—
Maquinas de Guerra — Ca-
nhdes de artilharia (Particu-~
larizamos a maquina) ;

A G B Material — Armamento —
Maéquinas de Guerra — Ca-
nhdes de Artilharia Krupp
(Particularizamos o tipo do

-7 canhdo) e

211.121 ... .- Material — Armamento —
Maquinas de Guerra — Ca-
nhoes de Artilharia Krupp
calibre 75 (Particularizamos
até o calibre da peca).

Esse sistema, como vemos, é teoricamente
perfeito para tudo, todavia, foi idealizado so~
mente para as bibliotecas. : '

O saudoso e por muitos titulos ilustre Bardo
Ramiz Galvao resumiu as vantagens da Classi-
ficacdo Decimal da seguinte forma, de acérdo
com a exposicdo do “Instituto Internacional de
Bibliografia”, dada a lume em 1897 :

“1.* — Como qualquer classificacdo met6di-
ca responde a pergunta: “Que obras
possue a Biblioteca sbébre éste ou

aquele assunto ?”

2* — Conserva aproximadas e enteixadas
sob um mesmo nfimero classificador
as matérias que apresentam entre si
correlacdo mais intima e facilita as
investigacdes dos estudiosos, porque
em breve indice alfabético que se lhe
anexe, fica assinalado de modo claro
e conciso o grupo em que se encontra
o livro procurado.

3.» — Muito concisos, os ntimeros classifi~
cadores podem ser facilmente inscri-
tos ou junto ao titulo de cada obra,
nos catalogos impressos, assim como
nos cartdes do catalogo volante, ou
nos proprios volumes, si quizermos
adotar o arranjo sistematico nas es-
tantes da. biblioteca.

4.* — Como os niimeros classificadores cor-
respondem a idéias e ndo a vocabulos,
éles constituem uma verdadeira no-
menclatura bibliografica internacio-
nal: — 928.699.1 significa em todas
as linguas do mundo civilizado “Bio-~
grafia de um poeta brasileiro” ; 469.3
um “Dicionario da Lingua Portu-
guesa’ ; etc.

52 — A Classificacdo Decimal & suscetivel
de indefinida extensdo. A propor-~

-n
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¢do que os assuntos exigirem novas
sub-divisdes, poderemos dar-lhes nii~
meros classificadores proprios, for-
mados pela simples sub-divisdo deci-~
mal dos nimeros existentes ; destarte
a classificagdo esta sempre aberta as
‘necessidades do progresso cientifico
e literario.

6. — A Classificagdo Decimal, finalmente,
oferece a todos um quadro completo
de divisdes previamente preparadas
por especialistas. Cada qual fica dis-~
pensado de refazer para seu uso pes-
soal ésse trabalho, que exige conhe-
cimentos enciclopédicos e extensos.”

As dez classes adotadas em Bibliografia séo,
sequndo Melvil Dewey, as seguintes :

0 — Obras gerais;

1 — Filosofia ;

2 — Religido;

3 —~ Sociologia ;

4 — Linguistica ;

5 — Ciéncias ;

6 — Ciéncias aplicadas — Tecnologia ;
7 — Belés artes ;

8 — Literatura ;

9.— Histéria e Geografia.

- Cada uma dessas classes admite uma divi- -
540 em dez sub-classes; estas em dez grupos;

€stes em dez sub-grupos; éstes em dez secgdes,
etc. :

A classificacio de Melvil Dewey obedece
Ainda a dois determinantes : Determinantes For-
Mais e Determinantes Geograficos.

Determinantes Formais

Esta dito ja que o simples 0 (zero) repre-

Senta as generalidades’ de cada assunto; mas a

forma por que sdo tratadas estas generalidades,
segundo Ramiz Galvdo, deu lugar a assinalar

- tais categorias por meio das divisdes decimais

do zero. Chamam-se estas divisbes — Determi-
nantes Formais, e elas tém sempre a mesma signi-
ficacao.

Eis a série adotada :

.0 — Generalidades do assunto.

.01 — Teoria geral de ..., utilidade

dezi
.02 — Tratados gerais, manuais, com-
péndios de. ..
..03 — Dicionarios. . ., enciclopédias de.. .

.04 — Ensaios, conferéncias, discursos
sobre. . .

.05 — Periédicos, revistas de...

..06 — .Sociedades, Academias de... (Pu-
~ blicagdes, atas, relatérios, etc.).

...07 — Ensino..., estudo. .., museu de. ..

..08 — Poligrafia: obras de muitos auto-
res em colecdo ou em série, que
tratam de... ; obras completas de
um autor que se especializou
em..

.09 — Histéria. . .
Exemplos :

152 72 — Arquitetura
..02 — Tratado de
minantes formais)

(Vide deter-

720.2 — Tratado de arquitetura

2.0) 61 ~ Medicina
..05 — Gazetas de...

610.5 — Gazetas de Medicina ou'ga~
zetas médicas

B 72 —~ Arquitetura
...07 — Escolas de...

720.7 — Escolas de Arquitétﬁra




S i D S A M e e IS ey i it g Ry o N &g S T =
= i 7 e N p 7

R

EEEEESE S e T T R © o P e TR

20 REVISTA DO SERVICO PUBLICO

7 -—QW TV v S —————— = T NS SR TR s T T

G} 61 — Medicina
..09 — Histéria de...

610.9 — Histéria de Medicina
Determinantes Geograficos

Muitos assuntos ddo lugar a divisdes cru-
zadas segundo o ‘seu aspecto geografico; tais
divisdes se exprimem sempre por meio dos mes-
mos algarismos, que constituem, assim, os De-
terminantes geograficos.

Como a Geografia do Brasil, por exemplo, é
918.1, temos que o Determinante Geografico ¢
o niimero 81 (os dois tltimos algarismos do ni-
mero classificador da Geografia do Brasil) .

Assim, indicaremos, usando os dois deter-
minantes : :

027.5(8i) — Bibliotecas da Unido e dos
Estados do Brasil e

070(81)

— Jornais brasileiros.
Nimeros Compostos

Além dos dados acima, que extraimos da
“Introducdo ao Catalogo do: Real Gabinete de
Leitura Portugués”, da autoria do Bardo Ramiz
Galvdo e impresso em 1906, para melhores es-
clarecimentos sébre o sistema decimal, mencio-
naremos abaixo as simples e claras explicagGes
que nos da Heloisa Cabral da Rocha Werneck,
Bibliotecaria da Diretoria de Estatistica da Pro-
ducdo (pagina 23 de “A Classificagdo Decimal
Universal”’, Rio, 1938), sobre a formacdo dos
Nimeros Compostos que, segundo essa biblio-
fila, se originam da necessidade :

a) da juxtaposi¢do dos assuntos por adi-
cdo (+).

Exemplo: 028 + 655.1 — A lei-
tura e (mais) a histéria da im-
prensa.

b) da relacdo entre os asuntos (:).

Exemplo : 331:004 — Trabalhadores
intelectuais.

c) da indicagdo do idioma do documen-
(=) :

Exemplo: 014 = 3 ~— Bibliografia
de andénimos e pseuddnimos em ale-
mao.

d) da determinacdo da forma ou natureza
do documento.

Exemplo: 63(021) — Manual de
Agricultura.

e) da determinacdo do lugar (Vide deter-
minantes geograficos).

Exemplo: 631.312(81) — Os ara-
dos no Brasil.

f) da determinag¢do do tempo.

Exemplo: 631.312 “17" — Os ara-
dos no século 18.

g) da indicacdo de um nome.

Exemplo: 631.312 Lanz — Arados
marca Lanz.

h) da analise do assunto geral.

Exemplo : 631.312;—- 78 —~ Dispo-~
sitivos de seguiranca para arados.

i) da determina¢do do ponto de vista sob:
: o qual o assunto é encarado (.00).

Exemplo :
622 ~— Indtstria mineira.

622.002.5 — Maquinas e insta-~
lagbes da indias-
tria mineira.

Ainda relativamente aos Determinante Geo-
graficos, é curioso notar-se a sua aplicagdo no
sistema adotado pelo Ministéro das Relagdes Ex-~
teriores (pag. VI do Indice Decimal para a Clas-
sificacio da Correspondéncia, 1.° vol., Rio.
1934), onde ndo s6 é admitida a repeticdo désse
determinante quando o assunto interessar a mais

wys

e
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de um pais, indicando, por exemplo, com o ni-
mero 7(55).(42)10 a protecdo de interésses de
sirios no Brasil, como, tambem, acrescentando a
indicacdo das cidades com nameros de tres al-
garismos entre paréntesis.

Os assuntos tratados pelo Ministério das
Relac¢des Exteriores foram divididos nas dez se-
guintes classes.

0 — Assisténcia Judiciaria Internacional

—

— Congressos e Conferéncias Interna-
.cionais

2 ~ Limites

3 — Ministério das Relagdes Exteriores
4 ~ Miscelaneas

5 — Negoécios Internos do.Brasil

6 — Negécios Internos dos Estados Es-
trangeiros

7 — Protecdo de interésses e reclamagdes
8 — Relagbes econdmicas e comerciais
9 — Relagdes politicas dos estados.

Vejamos, como o fizemos relativamente ao
Ministério da Guerra, o desdobramento de uma
classe :

5 — Negoécios Internos ‘do Brasil .
51 ~ Ordem Piblica

shhl ~— Seguranga ptblica, defesa social
511.1 ~— Passaportes, etc.

511.12 — Circulares e instrugdes em geral
aos Servicos Diplomatico e Con-
sular.

Desejei fazer o desdobramento da classe
2 para ver, a titulo de curiosidade, o que repre-
sentaria no Ministério das Relagdes Exteriores
© nimero que, no Ministério da Guerra, repre-
senta um canhdo de artilharia Krupp 75, mas,

na classe 2, o indice do M. R. E. passa do 210
ao 220, s6 me sendo possivel encontrar na classe
5 um desdobramento onde, com excecio do al-
garismo indicativo da classe, f6sse possivel acom~
panhar de perto o desdobramento da classe 2 do
M. G., quanto aos algarismos, embora com sen-
tido que ndo se relaciona de modo algum com
canhéo. ' ;
Observemos ,agora, de modo rapido, como
se organiza o Servi¢o de Comunicagdes, por éste

sistema :

I

Imaginam-se previamente todos os assuntos
que possam interessar a reparticdo e se lhes aplica
uma divisdo metodica, numa classificacdo sis-
tematica em classes, sub-classes, etc., com in-
dicagdo numérica, conforme explicamos anterior~
mente, ficando, assim, preparado o ‘“Classifica-
dor Decimal”, ponto de partida e chave de todo
o sistema.

II

Como ndo ha meméria privilegiada capaz
de guardar os ntmeros classificadores, que al-
gumas vezes sdo 'bem pesados”, como no caso
da valvula para botijao de gases, organiza-se um
catadlogo de todos os nomes, titulos, assuntos,
matérias, objetos, etc. compreendidos no clas-
sificador, reunindo, Hesta forma, os catalogos
onomastico, didascalico, ideografico e sistema-
tico, num catalogo dicionario, que é denominado :
Indice Decimal.

II

Distribue-se o pessoal necessario para reali-
zar os seguintes servigos, que mencionaremos na
ordem da importancia :

a) Dire¢do e controle — servi¢o a ser exe-
cutado por um funcionario que tenha
perfeito conhecimento ndo s6 de toda
a correspondéncia, como, tambem, do.

seu andamento ;

b) Classificagio — trabalho que devera
ser feito por um funcionério de “conhe-
cimentos enciclopédicos e extensos”, na
opinido abalizada do Bardo Ramiz
Galvéo ; ;
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c) Distribuicdo — servico a ser realizado
pelos funcionarios encarregados de se-
parar os documentos pelas caixas dis-
tribuidoras, conforme os destinos indi-
cados pelo chefe do servigo (direcdo e
contrdle) e colocacdo das fichas: uma
no fichario de procedéncia, pessoa ou
reparticio ; outra no fichario decimal
e outra no fichario de protocolo, além
de distribuir convenientemente as fichas
de referéncia que tenham sido feitas ;

d) Arquivamento — distribuicdo dos do-
cumentos que ja tenham produzido os
seus efeitos, por pastas, conforme es-
clareceremos mais adiante, quando tra-
tarmos especialmente dos “Arquivos”.

e) Fichamento — trabalho a ser realizado
por datilégrafos e

f) Recebimento e expedicdo — servi¢o a

ser realizado por um funcionario com

o auxilio de continuos, serventes e es-
tafetas.

v

Prepara-se o material necessario, que se di-
vide em :

‘Material permanente e
Material de consumo.

O material permanente, que variara em quan-~
tidade de acérdo com as necessidades da repar-
ticdo, constara de:

a) Ficharios de aco, secgdo de 4 gavetas,
de 4 x 6, com adaptagdo para pés e acréscimos
de novas secgdes ; X

b) Malas ou pastas de expedicdo ;

c¢) Caixas classificadoras ;

d) Caixetas distribuidoras ;

. e) Carimbo, de preferéncia mecanico e

" f) Mesas, cadeiras, etc.

O material de consumo é constituido, além

do vulgar, comum ao expediente de todas as re~
parti¢cdes, de mais :

1 — Fichas: — retangulos de papel forte
ou cartolina, pautados ou néo, mas devendo ter
impressos os dizeres referentes a classificacéo,

numeracdo, etc., de acérdo com o modélo que
for adotado (fig. 2) ;

Fig. 2

2 — Guias: — retangulos de cartdo forte,
grandes, para documentos e de 4" x 6" para fi-
chas, possuindo uma saliéncia que se denomina
de projecdo e na qual é feita a indicagdo da
classificacdo tanto alfabética como mnumérica
CHoses ) .

Fig. 3

3 — Sinais: — pequenas marcas de metal,
de céres, que, conforme as convengdes adotadas,
chamardo a atencdo dos encarregados dos fi-
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charios para as fichas nas quais foérem coloca-
das (fig. 4) e

4 — Dedaleiras ou dedeiras de borracha :
~ espécie de dedais de borracha para serem usa-~
dos nos dedos médio e indicador, afim de faci-

litar as pesquisas nos papéis, pastas e fichas .

(fig. 5).

Dispostos convenientemente o pessoal e o
material mencionados, vejamos, agora, como se
processa O ‘Servigo :

O Encarregado do Recebimento carimba,
data e numera os documentos entrados e os en-
caminha imediatamente ao Chefe.

O Chefe indica, no carimbo, a quem devem
ser remetidos os documentos depois do registro
e os envia logo ao classificador.

O Classificador 1&¢ com atengdo cada do-
cumento de per si, procurando no indice o niimero
classificador do assunto e, encontrado, escreve-o
no local convencionado e o remete ao fichador,
com o resumo do assunto classificado, bem como
indicara as referéncias que forem necessarias.

O Fichador preenche nas fichas, em 4 vias
de cores diferentes, os dizeres indicados pelo clas-
sificador, as referéncias, procedéncia, data do
documento, niimero do protocolo e as fichas de
referéncia, encaminhando tudo ao distribuidor.

Fig. 4

O Distribuidor colocard os documentos na
caixa ou pasta de distribuicdo, de acdérdo com a
indicagdo feita pelo chefe, distribuindo em se-
guida as fichas: uma no fichario de procedén-
cia (nome de pessoa ou de reparti¢do) ; outra
no fichario de protocolo, pela ordem crescente
dos ntimeros de ordem de entrada; a terceira e
as de referéncia, no fichario decimal, atras das
guias dos numeros classificadores corresponden-
tes e, finalmente, a 4.* ficha, que é destinada ao

arquivo, fica provisoriamente guardada no fi-
chario de protocolo até que o documento volte
para ser arquivado, quando sera ligada a éle e
posta na caixa ou pasta de distribui¢do corres-
pondente ao Arquivo.

O Encarregado da expedicdo (o mesmo do
recebimento), as horas determinadas, apanhara
as caixas ou pastas de distribuicdo e em fichas
apropriadas para entrega, escrevera os niimeros
dos documentos a entregar, fazendo uma ficha

Fig. 5

para cada destino e nas quais os destinatarios
passardo os seus recibos. Terminada a expe-
digdo, as fichas de entrega sdo enviadas ao dis-
tribuidor, que fard as anotacbes necessarias nas
fichas de protocolo e guardard as fichas de en-
trega.

Quando o encarregado do recebimento re-
cebe um documento que ja foi protocolado, ndo
o protocola outra vez, mas o remete imediata-
mente ao chefe, que, no carimbo, adiante da in-
dicagdo de destino que dera anteriormente, men-
cionard o novo destino e entregara o papel ao
distribuidor, que, por sua vez, anotara o novo
destino na ficha de protocolo e colocara o do-~
cumento na respectiva caixa ou pasta de dis-
tribuicdo, de onde saira novamente, como os de-
mais papéis a serem expedidos. E, assim, suces-
sivamente, até que seja mandado, afinal, para o
arquivo, quando, entdo, além da anotagdo na
ficha do protocolo, o distribuidor juntara ao do-
cumento a ficha destinada ao arquivo.

As informacdes relativamente ao andamento
de qualquer papel, serdo prestadas pelo distri-
buidor, que é o encarregado dos fichérios, da
seguinte forma : '

1.°) Sabe-se o nimero do protocolo. Neste
caso, a informacdo ¢ facil e rapida. O distri-
buidor 1é as anotagdes feitas na “ficha de pro-
tocolo™ ;

2.°) Sabe-se a espécie (oficio, carta, etc.),
o ntimero do documento e a reparti¢do de pro-
cedéncia. Neste caso, o distribuidor pesquisara
em todas as fichas da procedéncia indicada até
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encontrar a que se refira ao oficio n.° X, pro-
curado. Encontrada essa ficha, o distribuidor
1é o niimero correspondente ao protocolo e, entdo,
no fichario do protocolo, procede como em 1.°) ;

3.°) Sabe-se o assunto, apenas. Recorre-
se, entdo, ao indice e ao classificador para de-
terminar o respectivo namero classificador. En-
contrado éste, procura-se O nimero COrrespon-
dente no fichario decimal, onde leremos o ni-
mero do protocolo e procederemos como 10
casofl2)l

Como se vé, de qualquer forma poderemos
“teoricamente’”’ determinar a situagdo de qual-
quer documento procurando, que, quer indicando-
se a procedéncia, quer o assunto, quer o nimero
do protocolo, sera facilmente encontrado.

Praticamente, entretanto, essa determinagdo
nem sempre ¢é facil e tdo rapida, como pa-
rece. Exemplifiquemos um caso dificil: O chefe
deseja examinar o destino dado a um, processo
em que foi estudada uma falha no funcionamento
de um canhdo Krupp 75. Como vimos paginas
atras, essa peca de artilharia tem no classificador
o n.° 211.121. De acérdo, pois, com a regra,
abrimos o fichario decimal e, atras da guia n.°
211.121, vamos encontrar-a ficha desejada.

Suponhamos, entretanto, que, sobre essa
mesma pega, tambem tenham sido 'recebidos
1.000, 2.000, 3.000 ou mais documentos. As
fichas de todos ésses documentos estardo ai reu-
nidas e o consulente s6 encontrara a indicagdo

‘ desejada folheando todas essas fichas, com a,

maxima atengdo, até encontrar a ficha corres-
pondente ao documento desejado.

Suponhamos, ainda, que o classificador tenha
encarado o assunto sob outro aspecto, julgando,
por exemplo, que deveria classifica-lo num ni-
mero que indicasse falhas, defeitos, etc. do ma-
terial e, entdo, veremos o distribuidor, depois de
folhear essas 1.000, 2.000 ou mais fichas, voltar
ao classificador a procura dos niimeros provaveis
em que possa ser encontrada a ficha do docu-
mento desejado.

Isto tudo, num servico certo, sem levar em
conta os erros dos classificadores, fichadores ou
distribuidores, pois entendo que com erros nao
se argumenta, embora seja muito mais facil errar
um algarismo ao classificar, fichar ou distribuir,
do gqué trocar, por exemplo, um nome, como nos

ficharios sistematicos, cumprindo salientar que
o érro de uma letra nd3o prejudica, em regra, a
compreensdo do nome, enquanto que a troca de
um algarismo altera profundamente a significa-
¢do de um ntmero.

E. L. Berlinck, em seu excelente trabalho

sobre “Classificagio dos Materiais’, apés refe-
rir-se ao ntimero 621.595.462.188.208.2, clas-
sificador da valvula para botijao de gases, tam-~
bem previu as davidas de classificagdo nos se-
guintes termos :
2 ¢ provavel que artigos vendidos ‘por
um mesmo fornecedor sejam, encontrados em
classes muito diferentes.” (Rev. do Serv.
Pablico — Julho de 1938, pag. 15).

Nao se pense que ndo assimilei o “Sistema
Decimal” e, por isso, fago como’ outros que se
apressam a combater o que ndo conseguem com-
preender. : ‘

Nao. Compreendi bem ésse sistema. Para
as livrarias, é 6timo; para as bibliotecas, bom ;

‘para arquivos, sofrivel.

Melvil Dewey idealizou o “Sistema Deci-
mal’ para bibliotecas, conforme consta da ex-
posicdo do “Instituto Internacional de Bobliogra-
fia”, publicada em 1897. Como “Sistema’, en-
tretanto, ésse método “poderia” ser aplicado a
toda espécie de documentagdo: idéias, livros,
docs., pessoas, etc. A maioria dos bibliéfilos,
entretanto, aproveita o método de Melvil Dewey
para a organizagdo do catalogo sistematico e o
aplica, mesmo, em larga escala, porém, com mo-
dificacbes. Assim, por exemplo, ninguem faz a
primeira das operac¢des bibliotecarias categore-
maticas — a arrumagdo, exatamente pelo siste~
ma decimal, alinhando na mesma prateleira o
grande Larousse (in-4.0-grande) ao lado do mi-
nisculo Liliput (in-128.°), apenas porque ambos
sejam dicionarios de Francés. Isso seria indice
de absoluta falta de senso estético e encontra
a sua condenagdo em W. E. Doubleday (A
Manual of Library Routine, 1933, pag. 88) :

“Quartos and folios... cannot econo-
micaly be placed with crown or demy octa-
vos. To do so would be extremely wasteful .
of space, and the effect would not be
pleasing.”
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Além dessas consideragdes, é conveniente
repetir que a classificagdo ndo ¢é tao facil como
parece a primeira vista. Para confirmar esta
minha afirmacio, temos o seguinte fato, que me
foi contado pelo bibliotecario do Real Gabinete
de Leitura Portugués :

O ilustre Bardao Ramiz Galvdo trabalhou na
organizagdo do catidlogo do Real Gabinete, de
1895 a 1900, e voltou ao trabalho para conclui-lo,
em 1905. Da primeira vez, classificou um exem-
plar de determinada obra com um ntimero; da
sequnda vez tendo encontrado outro exemplar
da mesma obra, classificou-o com outro ntamero.
Assim, o Gabinete possue uma mesma obra com
.dois ntimeros classificadores. Quando isto acon-
teceu com o insigne mestre e introdutor do “Sis-
tema Decimal’ no Brasil, o que nfo acontecera
com 99 % dos classificadores.

Voltemos, entretanto, & aplicagdo’ do “Sis~
tema Decimal” de Melvil Dewey aos servigos de
comunicagao e arquivo.

Entre as principais caracteristicas estrutu-
rais e fundamentais do sistema em estudo, obser-
vemos as seguintes :

~ A classificacdo é internacional, ndo se
limitando a um s6 pais, a um s6 idioma.

— A classificagdo é geral, unificada e uni-
forme, isto ¢, de uso em tocdos os centros docu-
mentadores, pois ndo se refere a um dnico ramo
especializado. Além disso, deve tornar-se o tinico
instrumento classificador, rigorosamente " inva-
riavel quer em sua significacdo, quer em suas
notagdes bibliograficas.

— A classificagdo é mnemonica, fixando-se
rapidamente na memoria.

Ora, observando-se essas caracteristicas,
~para aplicarmos o sistema a documentacdo, em
‘rigor, nés teriamos que :

1. Imaginar previamente todos os docu-~
mentos do mundo e dividi-los previamente, se-
gugdo os assuntos, em dez grandes classes, estas
em dez grupos, e éstes em dez secgdes ;

2.°) Imaginar os determinantes formais e
geograficos para a indicagdo minuciosa, de tal
forma que, assim como em todos os paises 720.2
¢ um tratado de arquitetura, assim, tambem,

211.121 tratasse de canh@o Krupp 75 e o0 511.12
do Ministério das Relacoes Exteriores, dada a
igualdade do “Determinante Formal”, indicasse
circular sébre licenca de embarque (passaporte)
para um canhdo Krupp (211.12)-; finalmente,

3.°) Aprovagdo, por parte de um Congresso
Internacional de Arquivistas, da divisdo ideali~
zada.

Ninguem, todavia, pretendeu empreender
ainda trabalho de tal magnitude, fazendo, cada
qual, a divisdo segundo as suas proprias neces-
sidades, sem preocupar-se com as duas primeiras
caracteristicas que citei.

Quanto a 3.* das caracteristicas citadas, po-
demos afirmar que, na realidade, o processo &
mnemdnico quando aplicado aos livros; usado,
porém, em outra espécie de documentagdo, tal-
vez nem sempre essa caracteristica seja um fato.

No transcorrer déste estudo, por exemplo,
citei por duas vezes o nlimero classificador das
valvulas para botijdo de gases. Ser-nos-ia pos-
sivel repetir ésse niimero agora, sem recorrermos
as paginas anteriores ? Nio. Creio, mesmo, que
talvez nem 1 % dos funcionarios seria capaz de,
lendo o niimero no fichario, conserva-lo na me-
moria até a mesa onde o deva escrever.

Ao lado dessas consideracdes de ordem téc~
nico-burocraticas, poderemos, tambem, observar o
lado econdomico dos sistemas e, ainda sob éste
aspecto, veremos que o sistema decimal néo leva
vantagem, podendo-se, mesmo, dizer que € o mais
caro, .quer quanto ao pessoal que ocupa, quer
quanto ao material necessario.

‘Nio deveremos, por certo, continuar com
uma pratica antiquada, imperfeita e que nao sa~
tisfaca inteiramente as nossas necessidades, ape-
nas por ser mais econdmica, porém, cumpre-nos
estudar as nossas necessidades e, de acérdo com
a esclarecida opinido do Chefe do Estado,

' eI

“ . racionalizar e padronizar os servicos e

assequrar uma redugdo gradativa das res-

pectivas despesas.”

Protocolo Suigo

O sistema suico de protocolo é intimamente
ligado ao Arquivo, ficando sob a direcdo e con-
trole direto do proprio arquivista que reune, as
funcdes inerentes ao seu cargo, as que, no sis~
tema decimal, competem ao “Classificador”.
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Em suas linhas gerais, o servigo de protocolo
sui¢o é organizado da seguinte forma :

Organiza-se um Classificador, semelhante ao
organizado para o sistema decimal, porém muito
mais simples, tendo em vista apenas as necessi~
dades do servigo e abrangendo, tanto quanto pos-
sivel, as necessidades presentes e futuras, man-
tendo os assuntos classificados por ntimeros que,
com acréscimos feitos apés um trago obliquo,
terdo a necessaria flexibilidade e constituem “ad-
juvantes-mnemotécnicos’ .

Essa mesma classificacao, como no sistema
decimal, é observada no Arquivo, conforme ve-
remos adiante, quando tratarmos da organizagdo
dos “Arquivos’.

11

Toda correspondéncia é centralizada no Ar-
quivo, onde séo feitos os recebimentos, registro e
expedi¢do de todos os documentos, da seguinte
forma :

Recebimento: Toda correspondéncia ordi-
naria é aberta e encaminhada pelo arquivista.
Os documentos importantes sdo copiados e 0s
demais apenas relacionados, com indicagdo de
data, expedidor, referéncia e encaminhamento.
Em todos os documentos sdo indicados os nii-
meros classificadores.

Registro: Para cada assunto novo, é or-
ganizado um ‘“dossier’’ tendo por titulo o as-
sunto e demais palavras de valor indicativo, como
nomes, etc., semelhantemente ao que foi man-
dado observar pela Circular atras transcrita re-
lativamente a organizacdo dos “processos”. Em
seguida, sdo organizadas as fichas numéricas,
nominais e sistematicas. As fichas numéricas
sdo colocadas no fichario numérico, em ordem
cronolégica, atrds da guia de ntimero classifi~
cador que lhe for correspondente ; as fichas no-
minais sdo dispostas no fichario alfabético, obe-~
decendo as regras bibliograficas; finalmente, as
fichas sistematicas formam, no respectivo ficha-
rio, um indice alfabético de todos os assuntos
constantes dos documentos que passaram ou se
encontram no Arquivo. Quando o documento

nao trata de assunto novo, depois das neces-
sarias anotagbGes nas fichas ja existentes, é en-
caminhado para onde achar-se o respectivo
“dossier’’, ao qual sera anexado.

Expedigdo: A expedicdo é feita pelo Ar-
quivo, vindo o “dossier” acompanhado do ofi-
cio (ou informacdo) de remessa em tres vias.
O arquivista, por seus prepostos, confere O0S
anexos, escreve o numero e a data do oficio, faz
as anotagoes nas fichas e expede a primeira via,
arquiva a segunda e devolve a terceira via @
autoridade de origem.

111

\ Distribue-se o pessoal necessario para OS
servicos de recebimento, registro e expedigdo
acima descritos.

v

O material necessario, com pequenas alte~
~ - . “ . ”
racdes, é o descrito para o “Protocolo decimal’”.

As informacdes relativamente ao andamento
de qualquer papel serdo prestadas prontamente
pelos encarregados do registro, da seguinte
forma :

1.°) Desejamos saber, por exemplo, tudo
que houve no ano tal sobre “Maquinas de es-
crever’'. Atras do niimero classificador corres-
pondente, estardo as fichas relativas a todos os
documentos referentes a “Maquinas de Es-
crever’ ;

2.°) Si queremos, entretanto, informacdes
relativamente a um determinado documento, como,
por exemplo, a uma parte em que pedimos O
concérto da “Maquina de escrever n.° 6", o fi-
chador recorre ao fichario sistematico e na ficha
intitulada Maquina de escrever lera as anota~
¢oes feitas pela forma que for convencionada e
que indicardo o lugar onde o documento se acha
ou autoridade com quem esta ;

3.°) Finalmente, desejamos saber de um
papel referente a uma pessoa. Neste caso, con~

‘sulta-se o fichario alfabético como si fésse um
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catédlogo bibliografico. Na ficha correspondente
ao nome procurado estardo anotados convenien-
temente todos os documentos que disserem res-
peito a essa pessoa.

Expostos, assim, os principais sistemas de
Protocolo (servigo de recebimento, registro e
expedicdo de correspondéncia), devo dizer que
0s meus vinte anos de experiéncia de ficharios
me levam a endossar a opinido do Sr. E. W.
White, membro da “Officc Management Ass.”
dos Estados Unidos da- América do Norte e Su-
perintendente da Divisdo de Records do D. E.
da Light and Power, expressa no seguinte passo
de sua brilhante conferéncia intitulada “Enge-
nharia de Escritério ou Técnica Burocratica’ :

“E assim chegamos a outra fase de en-
genharia de escritério — o estabelecimento
e melhoramento de rotina e métodos.

Compram-se os meios de melhorar o
seu ambiente fisico,
mentos e maquinas, mas nao se compram
os métodos e rotinas que se adaptem a sua
situagdo particular. Estes s6 podem ser
desenvolvidos, modificados e melhorados por
cuidadoso estudo e rigorosa analise de sua
propria situagao, seja o seu escritorio grande
ou pequeno.

Infelizmente, muita gente, no que diz
respeito a métodos e rotinas, segue o sistema
do menor esfér¢o e, em vez de estudar e
pensar po.r si préprio; imita ou copia os sis-
temas, métodos ou formas usadas por outras
companhias ou departamentos e descura in-
teiramente o fato de que as condi¢gdes numa
firmas ou num departamento nunca sdo exa~
tamente as mesmas de outrem, mas sao, de
fato, na maioria dos casos, muito diver~
gentes.

Uma coisa é aproveitar a experiéncia
alheia e outra coisa completamente diferente
é adotar um sistema inteiro, somente por-
que ¢é utilizado por outra firma ou depar~
tamento com muito bons resultados.” (Obra

citada, pag. 16).

Nestas condi¢des, apresentarei, depois do
estudo referente .aos diferentes sistemas de Ar-~
quivos, um projeto de organizacio do “Servigo de

compram-se equipa~:

Comunicagdes e Arquivos” que, além de ser facil,
econdmico e preciso, emprega um ‘método bra-
sileiro”, no qual aproveitamos a experiéncia de
varios sistemas, sem copiar nenhum deles,

"Assim, procuramos concorrer com a nossa
pedrinha para o aperfeicoamento dos nossos ser-
vicos publicos, sem deixarmos de atentar para
o salutar e patridtico conselho :

“Ha problemas que ndo comportam so-~
lucdo rapida e improvisada. Precisam ser
estudados com rigorosa atencgdo, afim de
que ndo representem meras tentativas e pa~
liativos, nem se tranformem em novos e im~
produtivos onus para a economia do pais.”
(Problemas e Realizacdes do Estado Novo,

pag. 21).

ARQUIVOS

O habito de guardar alguma cousa como
recordagdo de um fato parece-me que € tdao an-
tigo como a prépria humanidade.

Quando essas recordagdes se referiam a pes-
soas ou familias sem projegdo no cenario poli-
tico, os Arquivos eram “privados” ; quando cons-
tavam de cousas pertencentes aos reis, impe-~
radores ou governadores, os arquivos eram clas-
sificados como “piiblicos”, dada a dificuldade
com que se separava, si & que era possivel se-
parar-se, num rei absolutista, a pessoa civil da
pessoa piiblica.

Dai, tambem, serem os Arquivos primitivos
um mixto de arquivo, museu e depdsito. Dessa
fase prehistérica dos arquivos ha uma reminis-
céncia no sub-conciente dos chefes que ainda
hoje recolhem aos seus arquivos nao s6 docu-
mentos, mas, tambem, objetos fora de uso, tam-~
pas de maquinas de escrever, cadeiras que-
bradas, etc.

Quando comegou a ser feita a distingdo para
que no Arquivo ficassem apenas o0s documentos ?

Todos os povos da antiguidade,

Nao sabemos.
Layard e

entretanto, tiveram seus arquivos.
Smith encontraram os restos dos arquivos dos
reis assirios sob as ruinas do palacio de Assur-~
banipal ; os gregos guardavam os seus arquivos
nos templos e os romanos seguiram @sse costume
até os imperadores, que oS estabeleceram em
seus proprios palacios.

Os documentos, escritos em pergamlnho
eram guardados em rolos, amarrados por uma
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fita; os mais importantes eram protegidos por
tubos metalicos, arrumados em prateleiras.

Depois da conquista do Egito pelos roma-
nos,’ o ‘papyro’ passou a ser empregado em
larga escala na Europa, substituindo quasi por
completo o “pergaminho” até o século V, quando
foi descoberto o papel. Os “papyros”, entre-
tanto, eram arquivados do mesmo modo que os
“pergaminhos’’, em rélos ou tubos, conforme a
importancia do texto.

ARQUIVOS HORIZONTAIS

O papel, apesar de descoberto no século V,
s6 passou a. ter uso generalizado a partir do sé-
culo XVIII, quando surgiu o “Arquivo Hori-
zontal”, no qual os papéis eram guardados ho-
rizontalmente, uns sdbre os outros, em ordem
cronolégica e separados em caixas, gavetas ou
escaninhos, sequndo as conveniéncias.

Com o tempo, foram introduzidos melhora-
mentos e os documentos passaram a ser cinta-
dos, numerados e grupados em macos, tomando
por base as letras iniciais das pessoas, reparti-
¢bes ou estabelecimentos de procedéncia dos do-
cumentos.

Em livros, com indices alfabéticos, sao ca-
talogados os nomes das pessoas ou assuntos de
que tratam os documentos arquivados.

Estes arquivos tém a desvantagem de ndo
permitirem que se consulte rapidamente um.do-
cumento sem ser preciso abrir uma caixa ou
mago e retirar os documentos que estiverem sdbre
o documento desejado. Apesar disso, com adap-

tacdes modernizadas, como ficharios, etc., sdo °

ainda hoje aconselhados onde ha falta de es-

paco, visto ser possivel aumentar a capacidade

na altura.

O Arquivo do Gabinete do Ministério da
Guerra, com cérca de 200 anos, é um modélo
déste tipo de arquivos. :

Afim de dar uma idéia precisa sébre o modo
por que se opera nesse Arquivo, vamos descrever
rapidamente o indice e a caixa ou mago.

Indice

Em livros de tamanho “in-folio”, com indice
alfabético no lado oposto a lombada, sdo reser-
vadas folhas para os nomes cujas iniciais dos
tres primeiros nomes sejam iguais.

Essas paginas sao riscadas e escrituradas
da foérma abaixo :

NOMES MACOS Ns.
Marcilio | Vaz Torres 53 3271
_‘ﬁnuricio Vieira Tavares | de Freitas 62 1782
Mauro Vicente | Teixeira 67 1632
0z Tavares 68 1723
a8 de Alencar 70 7;8 T2

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

Macos ou caixas

Os documentos, separados alfabeticamente,
sdo numerados e reunidos em magos ou caixas
com a mesma inicial, de 100 a 200 documentos,
sendo feita na caixa ou mo mago, logo abaixo da
letra classificadora, a indicacdo dos niimeros ali
reunidos.

Quando o ntimero de documentos, pelo seu
volume, ndo cabe mais numa caixa, é feito o
desdobramento com mais uma caixa para a letra
em causa e retificada a indicacdo dos ntimercs
constantes da caixa anterior. A primeira caixa
ou macgo toma o n.° 1, a segx_mda o n.° 2 e, assim,
sucessivamente. Essas caixa ou macos, orga-
nizados desta forma, sdo dispostos em grandes
estantes, em ordem alfabética.

Arquivamento

N

O arquivista recebe um documento e recor-
re ao indice para verificar si ja esta registrado
o nome da pessoa no livro indice. Si nao estiver,
registra-o imediatamente abaixo do tltimo nome
cujos tres primeiros nomes comecem pela mesma
letra. Na dltima caixa da letra correspondente,
verifica o ultimo nimero ali existente e da o
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ntimero seguinte ao novo documento a ser guar-
dado e, no indice, adiante do respectivo nome,
faz a indicagdo necessaria. Si, porém, o nome
ja constar do indice, o arquivista escreve no do-
cumento o mesmo nimero do anterior, nada es-
creve no indice e guarda o novo documento jun~
tamente com os ja existentes. .

Este sistema de arquivar, usado como ¢, ha
cérca de dois séculos, quasi nos da o direito de
reivindicarmos a primazia do uso dos “dossiers”
dos arquivos suigos, si éstes ja nao fossem, tam-
bem, uma aplicagdo dos “files” ingleses e das
“pastas’’ do arquivo comercial.

0s “FILES”

O sistema dos “Files”, embora classificado
entre os arquivos horizontais, é reconhecidamente
um tipo de transi¢do entre os arquivos horizontais

e verticais, pois os papéis sdo consultados hori-.

zontalmente e guardados nas estantes ou ar-
marios em posi¢do vertical.

Segundo Inés B. C. D'Araujo, autora de
uma série de artigos publicados na Rev. da Di-
retoria de Engenharia da Prefeitura sébre a di-
ferenga existente entre a ciéncia da Arquivistica
e os sistemas de classificagdo e guarda de papéis,
a palavra “File” compreende tudo que diz res-
peito a sistemas de classificagdo e arquivamento
de papéis e tem a seguinte origem etimoldgica :
“O file ou filing vem do francés file ou fil —
fila ou fio — e originou-se do primeiro instru-
mento usado como repositério de papéis arru-
mados em fila: um pedago de arame semelhante
a um prego, onde se espetavam, em ordem crono-
légica, as contas, recibos, etc. que, depois de
algum tempo, se guardavam enfiados em cordio
e arrumados em mago.” (Pags. 28 a 34 da Rev.
do Serv. Piblico, Agosto de 1938).

Em linhas gerais, procede-se da seguinte
forma no arquivamento por éste sistema :

1.°) Os documentos sdo divididos em pes-
80ais e gerais;

2.°) Os documentos pessoais sdo picotados
€ guardados em capas apropriadas, providas de
um grampo (figura 6), entre folhas separadoras
€om projecdes laterais onde sdo impressas as le-
tras do alfabeto, em forma de indice ;

3,°) Os documentos gerais sdo guardados
da mesma forma que os referentes as pessoas, em
outras capas, na ordem alfabética da inicial do
assunto tratado no documento, separando-se,
dentro de cada letra, um assunto de outro, por
uma folha numerada.

Exemplo :

Temos para a letra “C”, diversas “Contas”
e papéis sdbre “Cavalos”, “Cartuchos”, “Ca-
noas’, etc.

Fig. 6

Para separar ésses assuntos diferentes pre-
pararemos as seguintes folhas separadoras :

C-1 — Contas;

C-2 — Cavalos;

C-3 — Cartuchos;

C-4 — Canoas, etc.

Nos Files referentes as pessoas, antes de
guardarmos um documento, deveremos verificar
si ja existem outros da mesma pessoa de que se

tratar e, no caso afirmativo, guardar o novo do-
cumento juntamente com os anteriores.
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Este sistema n3o é usado conjuntamente com
fichas ou indices. Quando nos referirmos, por
exemplo, a um requerimento de alguem, arqui-
vado, ja sabemos que ésse documento ‘esta no
File correspondente & inicial do nome do reque-
rente ; quando, porém, nos referimos a um papel
sobreé cavalos, para facilitar a busca, indicaremos,
aproveitando o exemplo acima, entre parén-
tesis: (C-3).

As capas apropriadas, a que acima nos re-
ferimos, sdo vulgarmente conhecidas nos escri-
térios sob os nomes de “Registradores”, “Gékas”,
etc. e os papéis sdo perfurados nos pequenos
aparelhos a isso destinados e conhecidos vul-
garmente pelo nome de “picotadores”.

=3
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Fig. 7

No fim de algum tempo, em geral no ano
sequinte, os documentos sdo retirados dos Files
e devidamente encadernados ou “enfiados em
corddo e guardados em magos”, conforme a im-
portancia que lhes atribuirmos.

ARQUIVOS VERTICAIS
A atividade crescente da vida moderna exi-~

giu que a volumosa correspondéncia fésse guar-~
dada no menor espago possivel e de tal forma que

pudesse ser consultada rapidamente. Para sa-
tisfazer a essa necessidade, foi idealizado o tipo
de Arquivo vertical (figura 7). Por ésse tipo.
nenhum papel fica por baixo de outro, sendo
todos guardados verticalmente, em gavetas apro-
priadas, sem qualquer amarragdo, tendo os seus
indices organizados em fichas (do inglés “fish”

| 3 @ Jr
Fig. 8

ou do francés- “fiche”, substantivo verbal de
“ficher” ~— bilhetes, verbetes), guardadas tam-
bem verticalmente em gavetas apropriadas.

O uso do tipo vertical esta hoje tdo generali~
zado que ja ha diversas fabricas especializadas na
fabricagao désses arquivos em chapas de ago, em
pecas independentes, mas que, todavia, podem
ser unidas, futuramente, a outras pegas idénticas,
permitindo, assim, aumentar a capacidade .do
arquivo sem quebrar-lhe a uniformidade.

Com éste tipo de arquivos sdo usados inti~
meros sistemas de arquivamento e que sdo va~
riagoes dos tres sistemas abaixo descritos.

1) Sistema Comercial
Numa gaveta é arrumado um jogo de guias

alfabéticas, tamanho oficio — retangulos de pa-
peldo forte, tendo as letras gravadas nas pro-

' jegdes que tomam um quinto da largura (fig. 8).

Atras de cada guia é colocada uma pasta
— folha de cartolina dobrada no tamanho dos
oficios e de forma que um dos lados exceda do
outro cérca de um centimetro, formando, assim,
uma projecdo na qual se escreve a necessaria
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indicagdo : letra, nome, assunto ou niimero clas-
sificador (figura 9).

Para as firmas de maior correspondéncia,
serdo feitas pastas especiais e colocadas atrés
das pastas gerais.

Exemplo :

A firma “Gastdo & Cia."” tem constante re-
lagéo comercial com o nosso arquivo. Noés que~
remos consultar a sua ultima carta. Abrimos a

Fig. \9

gaveta e, atras da pasta das firmas que come-
¢am pela letra “G"”, teremos uma pasta especial
em cuja projecdo esta inscrito o nome da firma

~ “Gastdo & Cia.” e, dentro dela, em ordem cro-

nolégica, todas as cartas que nos enviou e cé-
pias das cartas que lhe dirigimos.

N&o ha registros e nem ficharios, os do-
Cumentos sendo consultados diretamente nas
pastas.

Ha uma variante déste sistema, menos usada,
por mais dispendiosa e, tambem, por ocupar
Major espago, que consiste no seguinte : As guias
alfabéticas, de cor diferente das outras, tém a
Projecdo .no primeiro quinto da largura; as que
t€m as projegdes nos outros quatro quintos da
]argura, em cores claras, destinam-se a salientar
0S nomes das firmas cujas pastas - se lhes se-
guem (figura 10).

«

2) Sistema Suico

O arquivo organizado por &ste sistema &
intimamente ligado ao protocolo.

A base déste sistema é a classificagdo, por
matéria, conforme ja descrevemos ao tratar do

“Protocolo Suigo”.

Para cada nimero classificador é feita uma
guia e, na gaveta correspondente, atras dessa
guia, sdo colocados os “dossiers” que tenham
ésse numero classificador.

Para melhor compreensdo, tomemos o nt-
mero classificador citado no artigo escrito em
Genebra, em 1927, por M. Thudichum, arqui-
vista do “Bureau Internacional do Trabalho” e
publicado as pags. 21 a 23 da Revista do Ser-
vico Piblico, em seu nimero de maio de 1938:

N. 205 ~— Trabalho de menores

—~Idem — Informacgdes —
Na Inglaterra

N. 205/0/25

N. 205/0/25/1 ~ Idem, idem, idem, —
Fonte oficial

N. 205/0/25/2 ~ Idem, idem, idem —
Fonte particular

@ 7~
Fig. 10

— Trabalho de Menores
— Informacées — Na
Franca.

N. 205/0/22

N. 205/0/22/1 ~ Idem, idem, idem ~—
Documentos oficiais

N. 205/0/22/2 ~— Idem, idem, idem ~—
Documentos particula-
res.




32 REVISTA DO SERVICO PUBLICO

N. 205/0/24/2. — Ildem, idem, na Alema-
nha — Documentos
particulares.

E assim por diante, o ntmero classificador
escrito depois do segundo trago sera substituido
pelo que for convencionado para cada pais.

Nio se deve concluir que devemos ter guias.

para todos os ntimeros classificadores. As guias
serdo feitas a proporg¢do que surgirem os docu-
mentos.

Assim, por exemplo, ao n.° 204 podera se-
guir-se o nimero 205/0/25/2, como tambem po-
dera seguir-se o nimerov 206, si ndo houver do-
cumentos arquivados sébre trabalhos de menores.

DETERMINANTE
FICO

p 4 -
—/ seccdo

7 SUB-GRUPO N

GRUPO  \-

ésua-mss! g CLASSE N\

mhﬂ"ﬂ

i Sl

WC XY
Fig. 11

Nestas condi¢oes, sendo o classificador per-
manente, poderemos ter, num ano de pouco mo-~
vimento, todos os documentos numa gaveta so-
mente e no ano seguinte, por motivos imprevistos,
a documentacdo sendo muito variada e volur
mosa, guardada em dez gavetas sem que seja
preciso alterar o classificador, dada a sua fle-
xibilidade.

Este classificador é mais mnemodnico que o
decimal, por jogar, em geral, com menor niimero
de algarismos.

A pesquisa de qualquer documento ndo &
feita no arquivo, mas nos ficharios do protocolo ;
todavia, si desejarmos tudo que houver sdbre de-
terminado assunto, bastara consultarmos o clas-
sificador e retirarmos os “dossiers” que tenham
o ntmero correspondente ao assunto desejado.

3) Sistema Decimal

O arquivo organizado bor éste sistema tam-
bem é conjugado com o protocolo, obedecendo ao
mesmo namero classificador.

Este arquivo é geralmente classificado em
vivo e morto, ou ativo e passivo.

No arquivo morto ou passivo, atras do ni-
mero classificador, sequem-se, em ordem crono-
l6gica, as pastas dos anos findos. Alguns tiram
as pastas do arquivo vivo, com os respectivos
documentos, colocando-as no arquivo morto,
atras ou na frente do ano anterior, conforme for
a convencdo; outros, porém, ao fazerem essa
mudancga, substituem as pastas do arquivo vivo,
que sdo as que ja descrevemos, de tipo padro-
nizado, por outras dobradas em forma de en-
velope.

Tanto no arquivo vivo, como no morto, as
pastas sdo guardadas em gavetas de arquivos
de aco, atras de guias numeradas e dispostas em
ordem crescente, de acérdo com o respectivo
classificador decimal.

As guias, semelhantes as ja descritas, tém
tambem as suas projegdes ocupando um quinto
da largura, variando a posicdo dessas projegdes

- do primeiro ao tltimo quinto, com excecdo da

guia indicadora da classe, que serd de cor di-
ferente e tera a sua projegdo no centro da aresta
superror da guia, ocupando, no minimo, dois
quintos da largura (figura 11).

Conforme for convencionado, as cinco pro-
jegdes poderdo indicar tambem :

1.* posicdo — A sub-classe ;

2.% posicao — O grupo ;

3. posicio — O sub-grupo;

4.2 posi¢do — A secgdo e

5. posigdo — O determinante geografico.

Todas essas guias sdo fixadas na gaveta em
seus respectivos lugares por intermédio de uma
haste de ferro que lhes atravessa o anel de que
sdo providas numa projecdo existente no centro
da aresta inferior.

~ Neste sistema sdo abolidos todos os proto-
colos em livros, de sorte que o “Servigo de Co-~
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municagoes” remete os documentos ao Arquivo
acompanhados de uma ficha branca, de tamanho
padronizado, tendo escritos nesta ficha os ni-
meros de protocolo de todos os documentos que
a acompanham. Depois da necessaria confe-
réncia, o arquivista passard o seu recibo nessa
ficha, devolvendo-a.

Os documentos sdo transportados de uma
para outra seccdo em caixas ou pastas classifi-
cadoras, em geral de aco.

Apbs o recebimento, o arquivista confere a
ciassificacdo. Si estiver certa, destacara a ficha,
que sera colocada numa gaveta apropriada, potr
procedéncia e, em cada procedéncia, na ordem
cronolégica ; o documento é, entdo, colocado, em
ordem cronoldgica, dentro da pasta correspon-
dente ao seu ntimero classificador e feita a ne-
cessaria indicagao na folha indice — impressos
conforme o modélo adotado, que serve para in-
dicar os documentos existentes em cada pasta.

Quando o documento contiver indicacio de

. mais de um nimero classificador, o arquivista
“mandara datilografar para cada um désses ni-

meros uma folha de referéncia — papel tamanho
oficio, c6r convencionada, impresso conforme o
modeélo que for adotado e que, nas pastas dos
diversos niimeros classificadores, indicara a pasta
em que se encontra realmente o documento.

No caso do arquivista verificar que a clas-
sificagdo foi errada, ndo fara retificagdo alguma
no documento, porém, na pasta correspondente
ao ntimero classificador certo, colocard uma folha
de errata — papel tamanho oficio, cér conven-
Cionada, impresso conforme o modélo que for
adotado e que servird para a indicagdo precisa
do assunto do documento arquivado, de modo
a evitar confusdo.

|

Quanto a autoridade superior mandar fazer
a juntada de um documento arquivado a um pro-
Cesso em andamento, o arquivista, ao cumprir
essa ordem, deixara, no lugar do documento re-~
tirado, uma folha de substituigio — papel ta-

‘Mmanho oficio, impresso conforme o modélo ado-

tado e no qual serdo feitas as principais indica-~
¢Ges referentes ao documento retirado.

Nesta exposicdo, para ndo nos alongarmos
Sem necessidade, deixamos de mencionar as re-
gras comuns a todos os arquivistas e bibliéfilos,
tais como : desmanchar as dobras das folhas dos
bapéis, retirar os grampos e alfinetes que serdo

substituidos por um pouquinho de goma ara-
bica, etc.

Nas consultas déstes arquivos devemos for-
mular duas hipoteses :

1.*) Sabemos o numero classificador, por
termos passado no fichario. Neste caso, o ar-
quivista vai direto a pasta referente ao niimero
classificador indicado, onde deve ser encontrado
o documento desejado; e

22) Nao passamos no fichario, mas sa-
bemos a procedéncia e o niimero e data do ofi-
cio, carta, etc. Neste caso, o arquivista recorre ao
seu fichario de procedéncia (finico existente no
arquivo) e ali pesquisa até encontrar a ficha que
lhe indicara o namero classificador do docu-
mento 'desejado. ‘

Quando for necessario retirar, apenas para
consulta, algum documento arquivado, a auto-
ridade preencherad os dizeres de uma papeleta,
impressa conforme o modélo que for adotado
ou somente uma cautela comum, que sera co-~
locada num envelope adaptado a uma guia
semelhante as demais referentes as classes, néo
tendo, porém, a projecdo inferior, onde se en-
contra o anel fixador e tendo a sua projegdo su-
perior em cor vermelha. Essa guia é colocada
no lugar preciso do documento retirado provi-
soriamente, de sorte que, a qualquer momento,
o arquivista, sem precisar folhear documentos,
podera indicar quais as pastas que se acham des-~
falcadas e para as quais a sua atengdo € constan-~
temente chamada pela cor berrante da projecao,
na qual ainda podera ser escrita a palavra
“Fora”.

Quando o documento é restituido, a pape-
leta (ou a cautela) sera restituida ao requisitante
e recolocado o documento em seu respectivo
lugar, de onde sera retirada a guia acima des-

crita.

Adiante, passarei a expor o sistema de ar-
quivo por mim idealizado e que, de acordo com
as exigéncias modernas, serd tambem conjugado
ao protocolo, de forma que possa ser utilizadc:\
sem dificuldade nas diversas reparticdes e ateé
nas secgoes de cada reparti¢ao, semelhantemente
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ao sistema adotado com otimos resultados pela
Light and Power nos seus “Records”, que, se-
gundo o Sr. E. W. White, ndo copiou métodos
alheios, mas adotou no “Record” (equipamento
de arquivo) de cada seccdo o sistema de ar-
quivamento que lhe é mais conveniente.

No sistema que idealizei, espero que, apro-
veitando a experiéncia alheia, mas, tambem nada
copiando, possamos racionalizar o nosso ‘‘Ser-
vico de Comunica¢des e Arquivos”, aplicando
um “Método Brasileiro” que lhes dara a neces-
saria eficiéncia, satisfazendo as tres condigdes
essenciais a um bom sistema : acessibilidade, sim-
plicidade e economia.

METODO BRASILEIRO

Os “Servicos de Comunicacdes e Arquivos”
(S. C. A.), como ja dissemos, compreendem, a
nosso ver, tres partes distintas :

1.*» — Preparo da correspondéncia ;

2.* — Protocolo — recebimento, registro e
expedicdo da correspondéncia; e

3.2 — Arquivo.

Os S. C. A., assim organizados, poderdo
ser vistos sob dois aspectos: administrativo e
técnico. 3

Administrativamente, os S. C. A. devem
ser subordinados diretamente ao Secretario da
reparticao.

Os S. C. A. serdo constituidos, assim, pelas
seguintes secc¢des, cada uma chefiada por um
Oficial Administrativo :

1.2 — Secretaria ;
2.2 — Protocolo; e
32 — Arquivo.

Cada secgdo tera o seu quadro de escritu-~
rarios, datilégrafos, continuos e serventes, va-
riando em ntimero com a importdncia da repar-
ticio e volume do servigo.

A verba orcamentaria para o material, tam-~
bem variard com a importancia da reparticdo e
a qualidade do material a adquirir.

 Peita esta ligeira exposi¢do sobre a orga-
nizagdo administrativa, passemos a apreciar a
organizagdo dos S. C. A. sob o seu aspecto
técnico, tratando de cada uma das seccdes se-
paradamente.

1) SECRETARIA

A Secretaria competit i a redagéo e o preparo
da correspondéncia, dos processos, etc.

Dos. oficios, cartas, informagdes, pareceres,
etc. que expedir, devem ficar cépias que serdo
encadernadas anualmente, semestralmente ou,
mesmo, trimestralmente, conforme for o movi-
mento da reparticdo, em volumes com indices
onomastico e sistematico.

Quando tratei do “Preparo do Expediente
ou Redagdo Oficial”, expuz as medidas que su-
ponho capazes de uniformizar e aperfeigoar os
servicos de uma Secretaria, todavia, parece-me
ndo ser demais insistir nas vantagens que resul-
tariam. para a racionalizacdo dos servicos, do
preparo de instrugdes gerais que consolidassem
as disposicbes em vigor e constantes de porta-
rias, circulares, avisos, etc.

2) PROTOCOLO

Ao Protocolo cabera o recebimento, o re-
gistro e a expedicdo da correspondéncia.

Cada um désses servicos sera executado da
forma abaixo descrita :

I — Recebimento

No recebimento da correspondéncia ha dois
casos a considerar :

1. — Os documentos procedem de outra
reparticio. Neste caso, o funcionario confere
os documentos antes de passar o recibo no pro-
tocolo de entrega da reparti¢do de procedéncia.
Depois disto, carimba de preferéncia com um ca-
rimbo mecénico, um por um, todos os documen-~
tos recebidos, com indicacdo do ntiimero de or-
dem e data de entrada. Esse mesmo carimbo
deve ser impresso numa ficha branca, de tama-
nho padronizado, com o verso pautado para serem
feitas as alteragdes indicadoras do movimento
posterior. Essa ficha branca é anexada ao do-
cumento.
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2° — Os documentos (requerimentos, me-
moriais, recursos, oficios, etc.) sdo recebidos di-
retamente das partes interessadas. O funciona-
rio examina o documento, verificando si esta re-
digido em ordem e si nao lhe falta algum anexo
que esteja citado no texto. Si o documento es-
tiver em ordem, recebe-o, imprimindo-lhe o
carimbo j4 mencionado e que sera repetido em
duas fichas brancas: uma para ser anexada ao
documento e outra para ser entregue ao inte-
ressado.

II — Registro

O registro constara de tres ficharios, tama-
nho padronizado, sendo um numérico, para as
fichas brancas com o carimbo do protocolo, outro
para o registro dos nomes (indice onomastico)
® outro para os assuntos (indice ideografico).

A ésses ficharios denominaremos, simples-
‘mente, de fichario de protocolo, fichario de no-
mes e de fichario de assuntos.

No fichario de protocolo as fichas serao dis-
Postas na ordem progressiva ‘dos nimeros, com
guias separadoras de 50 em 50 fichas, para fa-
cilitar a consulta. Nas projegoes dessas fichas
Separadoras serdo indicados os ntimeros das fi-
chas de protocolo que se lhe seguirem. Exemplo :
“1 a 507, “51 a 100", “101 a 150", etc.

As fichas brancas serdo colocadas no fi-
chario de sorte que a impressdo do carimbo fique
de frente para quem abre o fichario. No verso
dessas fichas, que é pautado, o funcionario en-
Carregado do fichario fara as anotagdes neces-
Sarias para dar esclarecimentos sébre o movi-
mento do papel. Exemplo: A 1.2 Sec. em
5-6-39"; “A 2. Sec. em 18-6-39"; “Ao Gab.
em 6.7-39; etc.

Apés haver disposto as fichas de potocolo
futre os separadores que lhe competirem, o fin-
Conario incumbido déste servigo lera atenciosa~
Mente o documento.

Si se tratar de um requerimento, memorial
Ou documento pessoal equivalente, fara uma fi~
cha para o fichario de nomes. A essa ficha cha-
Maremos de Ficha Nominal e sera escriturada
da seguinte forma :

Titulo — O nome do requerente, de acordo
€om as regras bibliograficas, isto é, partindo do
ltimo sobrenome.

Exemplo :

FARIA (Jodo Pinto de...).

Os sobrenomes de Filho, Neto ou Junior nio
serdo considerados para indice, tendo-se sem-
pre em vista o sobrenome anterior.

Exemplo :

PINTO NETO (Jodao Xavier...).

Dois espagos abaixo do titulo, sera feito o
registro sintético do documento, da seguinte
forma :

“Req. pedindo licenga ... Dc. 869"

Desta forma, si, pela mesma pesséa for apre-
sentado um novo requerimento pedindo licenca,
por exemplo, bastard acrescentar ao ntimero de
protocolo ‘do requerimento anterior, separado por
um trago de unido, o ntimero de protocolo do novo
requerimento, da seguinte forma :

“Req. pedindo licenga Dc. 869-927"

Outros documentos que aparecerem relati-
vamente a mesma pessoa, serdo registrados na
mesma ficha, dois espagos abaixo do registro
anterior.

Exemplo :

“Req. pedindo licenga ... Dec. 869-927
Memorial sébre promog¢do. Dec. 936
Atestado médico ........ D 0570

Si, entretanto, tratar-se de um oficio ou do-
cumento equivalente, o registro sera feito no
fichario de assuntos.

Exemplo :

E recebido um oficio da reparticio X sdbre
lotagdo do quadro de escriturarios. Esse ofi-
cio recebeu, ao ser protocolado, o nimero 536.

Em consequéncia, serdo feitas as fichas
abaixo, que chamaremos de Fichas de Assuntos :

1. — Para a reparti¢do de procedéncia, da
seguinte forma :

Titulo — X (Nome da reparti¢do, por ex-
tenso) . P

Dois espagos abaixo do titulo, sera feito o
seguinte registro :

“Of.c sdbre lotagdao. Q. Escrit. Dc. 536".

2. — Para a palavra “Lotagao”, que cons-
tituira o titulo desta e, da mesma forma, regis-
traremos : ’

“Do Q. Escrit. da X....... Dec. 536".
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32 — Para a palavra “Quadro”, que cons-
tituira o titulo da que sera escriturada da se-
guinte forma :

“De escriturarios da X/Lo-
tacaOitE v e R SR [De 536 .

-~
42* — Para a palavra “Escriturario”,proce-
deremos do mesmo modo, escriturando :

“Da X/Lotagdo do quadro... Dec. 536".

Assim, abriremos tantas fichas quantos f6-
rem os titulos de assuntos mencionados no docu-~
mento e que, como titulos de fichas, serdo sempre
escritos no singular. A reparticio X sera indi-
cada abreviadamente nessas fichas, pelas suas
iniciais.

Para cada titulo sera aberta uma tnica ficha
e nela registrados os documentos de todas as
procedéncias que a éle se refiram, sé se abrindo
uma segunda ficha com o mesmo titulo, quando
tivermos ocupado completamente a frente e o
verso da primeira.

Afim de evitar que prestemos uma infor-
macgdo errada quando um titulo se acha repe-~
tido em duas ou tres fichas e n6s poderemos supor
que vimos tudo inspecionando. somente uma
dessas fichas, é aconselhavel, como indicagao
dessa circunstancia, acrescentarmos ao titulo, al-
garismos romanos correspondentes ao nimero
da ficha. )

Exemplo: Ocupamos inteiramente a ficha
referente ao titulo “Escriturario” e temos que re-
gistrar um novo documento. Acrescentaremos,
entdo, ao titulo da ficha existente o niimero I e
abriremos uma nova ficha com o titulo “Escri~
turario — II".

Os tres ficharios descritos — protocolo, no-
mes e assuntos — devem ser constituidos de fichas
de cores bem diferentes, afim de evitar-se que,
por confusdo, uma ficha de assunto va para o fi-
chario de nomes e uma de protocolo venha para
o de assuntos, pois as cores diferentes chamario
a atencdo do funcionario que trabalhar com ésses

ficharios. Aconselhariamos que as fichas de pro-

tocolo foéssem brancas por serem essas as fichas
destinadas ao registro do movimento do papel
e ser sempre muito mais legivel a escrita sbre
fundo branco.

Imediatamente apés o registro, os documen-
tos' devem ser encaminhados ao Secretério, que

os levard a despacho ou mandara informa-los
convenientemente.

Em ambos os casos, os dpcumentos voltardo
ao protocolo : depois de despachados, para serem
encaminhados para o arquivo; quando endere-
cados a outras autoridades, para informagdes ou
esclarecimentos, voltardo tambem ao protocolo
que os remetera aos destinos indicados pelo Se-
cretario.

Nesta ocasido, serdo feitas no verso das
Fichas de Protocolo, pela forma que ja indica~
mos, as anotagdes necessarias para lindicar O
destino dado ao documento, ficando, tambem,
convencionado que as fichas que ndo indicarem
saida, correspondem a documentos que ainda s@
encontrem com o Secretario.

III — Expedicio

Apbés as anotagdes acima, os documento$
serdo colocados em envelopes e feitas tantas
fichas de expedicdo quantos férem os destinata-
rios dos documentos a expedir e em cada uma
dessas fichas escritos os ntimeros de todos os
documentos destinados a cada um.désses desti~
natarios, excluindo-se a- correspondéncia a ser
distribuida por intermédio do Correio.

Feito isto, um mensageiro levara os docu-
mentos aos “Servicos de Comunica¢Bes” das re-
particbes dos destinatarios, onde, depois da ne-
cessaria conferéncia, exigird o recibo na res-
pectiva ficha de expedi¢do, por onde sera feita
a prova da entrega.

Para o Correio, sera feita uma ficha de ex~
pedicdo semelhante e na qual serdo escritos oS
nimeros de todos os documentos que devam che-
gar aos destinatarios por via postal.

Essas fichas serdo guardadas no protocolo,
separadas por destinos.

Abaixo apresentamos um modélo dessa ficha,
que substitue com vantagem os livros atualmente
ainda em voga, pois, muitas vezes, somos for~
cados a reter um documento urgente apenas
porque o livro de entrega ndo estd na seccdo,
por ter sido levado por um mensageiro que foi
fazer uma entrega em reparticio muito distante
da nossa. Algumas vezes, mesmo, a urgéncia é
tal, que mandamos um mensageiro especial, que
nos traz o recibo no envelope e, neste caso, nem
teremos a entrega em livco e nem em fichas,
podendo surgir dtvidas futuras quanto a essa
entrega, pois, como de costume, recorreremof

!
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ao livro e dificilmente nos lembraremos da forma
especial por que o documento foi mandado en-
tregar.

A “Ficha de Expedi¢do”, de cor amarela,

sera de tamanho padronizado e nela o reme- -

tente escrevera o titulo do destinatario e os nii-
meros dos documentos a entregar; nos S. C. A.
dos destinatarios, serd carimbada ao lado da
rubrica do funcionario que passar o recibo.

(Titulo da Reparti¢ao)

Documentos entregues : 321, 432, 831 e 924.
(Rubrica de quem receber)

(Carimbo)

3) ArQuivo

Ao arquivo compete a guarda, restauragio
e conservacdo dos papéis que interessem as ati-
vidades da reparticdo e dos que constituem o seu
patriménio documental. i

O arquivo divide-se em arquivo corrente e
arquivo permanente.

No arquivo corrente serdo guardados os do-
cumentos do ano em curso. O arquivo perma-
nente sera constituido pelos documentos e fi-
charios dos exercicios encerrados. i

Os méveis-arquivos, que deverédo ser de aco,
serdo enfileirados em ordem, de acérdo com o
classificador, a partir da esquerda, em lugar are-
jado e, sempre que possivel, favorecido pela luz
solar.

Nas gavetas do arquivo permanente serdo
colocados disticos que indicardo os ntimeros das
pastas que nela estiverem guardadas.

Exemplo : s

ARQUIVO PERMANENTE ARQUIVO PERMANENTE

Pastas 1 a 16 Pastas 17 a 25

Os disticos das gavetas do arquivo corrente
~devem ser semelhantes aos demais, substituindo~

se o titulo “arquivo permanente” pela designacdo
do ano em curso.

Exemplo :
1939 £ 1939
Pastas 1 a 38 Pastes 39 a 45

Tanto no arquivo corrente como no arquivo
permanente, os documentos devem estar bem co-
lecionados e guardados de acérdo com o classi~
ficador comum, de forma que se obtenham com
facilidade e eficiéncia as informagdes desejadas.

Encerrado um exercicio, as pastas serdo
transferidas do arquivo corrente para o arquivo
permanente, juntamente com os respectivo fi-
charios.

Nas grandes reparti¢oes, o arquivo perma-
nente constituira uma seccio distinta, enquanto
que o arquivo corrente ficard préximo do Pro-
tocolo. Sera de grande conveniéncia, entretanto,
que o arquivo corrente funcione juntamente com
o0 arquivo permanente, em saldo contiguo ao Pro-
tocolo, uma vez que nesta seccdo s6 devem ficar
os ficharios do ano em curso e as informagdes
referentes aos anos findos s6 serdo prestadas
pelo arquivo permanente.

oW 4 z

Fig. 12

O sistema de classificacio a ser usado nos
Arquivos serad simples e tera as condicbes es-
senciais a um bom sistema: facil, permanente,
mnemoénico e flexivel.

Os arquivistas organizam, de acordo com
o Secretario, o Chefe da Secretaria e o Chefe
do Protocolo, um plano de classificacdo envol-
vendo, tanto quanto possivel, todo o campo da
atividade presente ou futura da reparticao, tendo
em vista as procedéncias e assuntos que devam
constituir pastas especiais, semelhantemente ao
que se procede ao organizar o arquivo pelo sis-
tema Suico.

Ao relacionarmos as reparticdes, assuntos,
etc., deveremos pattir sempre da reparticdo a
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que o Arquivo pertencer e, nesta, considerarmos
como reparticdes distintas o Gabinete do Chefe
e os diferentes departamentos da reparticéo.

Concluida, assim, a relacdo, numeraremos
as reparticbes e assuntos sequidamente, de um a
N, partindo do Gabinete do Chefe.

Para cada um désses niimeros classificadores,
teremos uma guia, como as ja descritas para os
ouftros arquivos, tendo na projecdo apenas o nu-
mero escrito em algarismos bem visiveis (fi-
gura 12). Atras dessas guias serao colocadas
pastas que terdo o namero classificador, o nome
da reparticdo ou assunto e o ano (figura 13).

Sendo dos documentos da prépria reparticdao
os que serdo mais consultados, compreende-se
facilmente a razdo por. que preferimos que tais
papéis sejam guardados logo nas primeiras pastas,
que poderdo ser consultadas mais rapidamente.

Quando uma pasta comportar sub-divisao,
acrescentaremos ao nimero da pasta um traco

Maquinas diversas P3G —1939

Fig. 13

de unifo e a seguir o nimero correspondente a
sub-divisdo. :

Dentro de cada pasta os documentos serdo
numerados na ordem de arquivamento, no canto
direito, a lapis de c6r vermelha, azul ou verde,
levando no canto esquerdo 6 carimbo do arquivo
com a respectiva classificacdo.

Exemplo :

5

(lapis vermelho, azul ou verde)

Carimbo

Devera haver um classificador-indice, em
papel almago, que constara de tres colunas: uma
com os niimeros das pastas, outra com os fitulos

e a ultima, onde o arquivista ira anotando o
ntimero do ultimo documento guardado e cance-
lando o anterior, de sorte que ndo s6 podera
classificar e numerar os documentos sem recor-~
rer as gavetas, como, a qualquer momento, po-
dera dizer o nimero de documentos existentes em
quaisquer das pastas e, _consequentemente, em
todo o Arquivo, sem precisar, para isso, fazer as
“folhas indices” usadas no sistema decimal, que
importam em maiores despesas e trabalhos.

EXEMPLO DE CLASSIFICADOR-{NDICE

L% ;
PASTAS | 741UL0S DOCUMENTOS

1 Gabinete db Diretor ..., | B-77-16

2 Secrotarie (.evsssseancie | 912

3 Protocolo yusesesseseeess | 2fe23

L APQUAVOL « oo is asnwsassasnsr |17

5 Sub=Diretoria yesvesseess | 5

6 182 8ee0a0 s uyeysionsase |\ B-7521-26

74 2818606801y Ca'slsans s naes L2

8 3a, Secgao sesesdnsapesos | 1

9 La i Secean Il i A venaben [ oL

10 Ministério da Guerrd .... | Z-Z8-3f-L45

1051 el Tdem WL Ca Ry s 5o th b v

10-2 Idem = DyMiBe sescessssss ‘
10-3 | Idem - A.GiRe sousensenes | It
10-4 Idem - Regimentos de Inf.

A

10-5. | Idem = Idem de Artilharia
10-6 Idem.~ Idem de Aviagda .. | Z-B-ZH-25
10-7 | Idem - Idem'de Cavalarid.
10-8 ‘.Idem - Btl, de Engenharia

10-9 | Idem - Justiga Militer ,.

11 Justica Civil e s/drgéos. | B-g-7B-37
12A Requerimentos - Letra A . :

12B° | Idem = Letra Biyasussnees

126 | Ydem » Letrs Cresasyonnse

teee L N I I R S
adwn R T R P I Y !

e IR N I S P SR S

As pastas que ndo tiverem indicagdo na terceira coluna,
ainda nao receberam documento algum,

As vezes, pode acontecer que algumas
pastas passem todo o ano sem receber docu-~
mento algum; por isso, as pastas s6 deverdo
ser feitas quando for recebido o primeiro docu-
mento com o seu nimero classificador, o que nédo
acontece com as guias com os nidmeros classifi~
cadores, que estardo permanentemente nos seus
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lugares, s6 sendo substituidas quando inutilizadas,
resultando disto s6 termos uma despesa grande
no ato da instalagdo do arquivo, sendo insigni-
ficante a despesa com a conservagdo, pois as co-
legdes de guias tanto do arquivo permanente
como do arquivo corrente, serdo preparadas uma
tinica vez, enquanto que nos outros sistemas essas
sdo organizadas anualmente.

Os documentos, depois de classificados e
numerados, serao registrados em fichas previa-
mente preparadas com os numeros atingidos pelo
Protocolo. Este registro tem em vista localizar
com absoluta precisdo o documento arquivado.
Para isso, nos limitamos a escrever, adiante do
nimero do Protocolo, um niimero mixto, no qual
a parte inteira determinard a pasta e o niimero
decimal indicard o ntimero de ordem que o do-
cumento tomou dentro da pasta.

Exemplos :

Um oficio da Secretaria da Guerra, que to-
mou no nesso protocolo o n.° 856, foi arquivado
na pasta 10, tomando nessa pasta o nimero de
ordem 34. Na ficha-registro do arquivo, adiante
do nimero do protocolo correspondente, faremos
a indicagao :

90 RSN U sy i () 134

Si o documento procedeu de uma das uni-
dades em que se dividiu o M. G., como, por
exemplo, si o documento por nés protocolado sob
o n.° 858 procedeu do 1.0 R. Av., em cuja pasta
tomou o n.° 22, nés fariamos o registro da mesma
forma, deixando sempre a indicacdo da pasta
como parte inteira, do seguinte modo :

59 85 30l SR Jes s vatelt e s 036722

~ Suponhamos, agora, que vamos arquivar um
requerimento de “Bento de Tal”, que tomou no
protocolo o n.° 862. No nosso arquivo, por
exemplo, classificamos os requerimentos sob o
ntmero classificador 12. Na gaveta correspon-
dente, atras da guia 12 sera disposta uma cole-
¢do de guias alfabéticas de A a Z e, apés essas
letras, serdo colocadas pastas com os requeri-
mentos das pessoas cujos nomes comecem por
essas letras. No restante, procederemos como
nos demais casos. Assim, o requerimento do

“Bento de Tal” tomou, por exemplo, o niimero

36 na pasta da letra B que, por sua vez, esta su-

bordinada ao classificador n.° 12: O registro,
entdo, sera feito da seguinte forma :
ROt B bRt 12B,36°

As Fichas Registros deverdo ser brancas,
tamanho padronizado, papel encorpado e serao
escrituradas com a seguinte disposigéo :

1939
856 — 10, 34 T i 866 —
857 — 862 — 12B, 36 867 —
858 — 10-6, 22 863 — 868 —
859 — 864 — 869 —
860 — 865 — 870 —

Os niimeros do protocolo, para serem evi-
tadas confusdes, poderdo ser escritos em verme-
lho, e os indicadores da localizagdo em azul ou
preto, o que importaria ainda na economia da
fita da maquina, sem perturbar o servigo, de vez
que as Fichas-Registros devem ser datilografa-
das com antecedéncia. :

Quando nada houver escrito adiante do nii-
mero do protocolo, deveremos subentender que
os documentos correspondentes ainda ndo foram
arquivados. :

Désses .papéis, suponhamos que o de n.
857 de 1939 seja mandado arquivar por despacho
exarado em 1940. Ora, ndo seria légico arqui-
varmos em 1939 documento com despacho de
1940, mas, tambem, ndo deveremos classifica-lo,
numeréa-lo e guarda-lo em 1940, sem registro;
como a procura se fara sempre pelo nimero de
protocolo de 1939, deveremos, entdo, na Ficha-‘
Registro de 1939, adiante do n.° 857, designar a
localizacdo entre paréntesis, convengdo que ser~
vira para indicar que o documento se acha ar~
quivado no ano posterior. No caso de serem
usados dois paréntesis, ficard subentendido que

‘0 arquivamento foi feito dois anos depois, tempo

maximo que um processo podera levar em morosa
instrucdo ; todavia, si necessario, p?deréo ser
empregados tres ou mais paréntesis com essa
finalidade.

Vejamos, agora, como se procede ao arqui-
var documentos nos arquivo corrente e arquivo
permanente, denominagdes que me parecem mais
préprias que ativo e passivo ou vivo e morto.
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No Arquivo Corrente

1) O arquivista confere os ntmeros dos
documentos com os mencionados pelo Protocolo
na ficha de expedicdo, passando o recibo, si es-
tiverem de acdrdo ;

2) Carimba todos os documentos no canto
superior esquerdo, no claro existente junto ao
titulo da reparticio de procedéncia ;

3) Classifica os documentos, preenchendo
no carimbo a indicacdo do ano e da pasta;

4) Reune todos os ‘documentos de cada
uma das pastas, vé no classificador-indice o 1l-
timo nimero de cada pasta, numera a seguir os
novos documentos, cancelando no classificador-
indice o ntimero ali existente e escreve adiante
o novo tltimo ntimero de cada pasta ;

5) Faz as necessarias anotagbes na ficha-
registro e

6) Distribue os papéis pelas pastas, de
acordo com a classificacao.

No Arquivo Permanente

1) O arquivista retira as pastas do arquivo
corrente, depois de encerrado o exercicio e es-
creve na face da frente o numero de documentos
nela contidos, apenas assim :

il g VNS

2) Remete essas pastas ao arquivo perma-
nente, si éste constituir uma secgdo especial ou,
si estiverem reunidos os dois arquivos, o que
sera sempre preferivel, transfere simplesmente,
de um para o outro arquivo as pastas e as
fichas-registros ;

3) Coloca as pastas imediatamente depois
das guias de niimeros ,classificadores correspon-
dentes, de sorte que os anos anteriores fiquem
sempre atras dos mais recentes; e

4) Dispoe as fichas-registros juntamente
com as fichas recolhidas pelo Protocolo pois
essas fichas se completam sem haver duplicatas,
como acontece no Sistema Decimal, que nos

apresenta um fichario de procedéncias no Pro-
tocolo e outro no Arquivo.

! %1

A

Em ambos os arquivos deve ser usada, por
ser muito util, a guia munida de envelope para
guardar as cautelas dos documentos retirados por
empréstimo, com projec¢do encarnada (figura 14}

Expliquemos, agora, como serdo prestadas,
pelo Método Brasileiro, as informagées, quer no
Protocolo quer no Arquivo.

No Protocolo

1) O consulente é um particular que de-
seja informar-se do andamento de um requeri-
mento. Neste caso, apresenta a ficha branca
que recebeu no ato da entrega do documento e
o funcionario encarregado do servico lera no
verso da Ficha de Protocolo as informagdes re-
lativas ao andamento do papel ; :

Fig. 14

2) Deseja-se saber o destino dado ao re-
querimento de X, pedindo seu aproveitamento.
Neste caso, é consultada a Ficha Nominal, que
identificara o documento, dando o ntmero de

protocolo e na Ficha de Protocolo serdo encon-

tradas todas as informagdes ;

3) Deseja-se saber o destino dado ao ofi-
cio da reparticdo X. Neste caso, nas Fichas de
Assunto encontraremos o ntimero de protocolo
e procederemos, entdo, como no 2.° caso; e

4) Deseja-se saber o destino dado a um do-
cumento sdbre determinado assunto. Nao sa-
bemos o nimero do protocolo, nem nos lembra-
mos da procedéncia. Neste caso, consultaremos
a ficha correspondente ao assunto indicado, que
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nos dara o nimero de protocolo e teremos, assim,
resolvido a nossa consulta como no 2.° caso.

No Arquivo

1) Desejamos consultar um documento no
arquivo corrente. Como, atualmente, os proto-
colos sao conjugados intimamente com os arqui-
VOs e ndo se justificaria, na mesma reparti¢cdo, a
dualidade de um servio que acarretaria, além
de perda de tempo, dispéndio inutil de material
€ médo de obra, de vez que ninguem vai procurar
um documento no arquivo sem, primeiro, certi-
ficar-se do seu destino no protocolo, levaremos
dai 0 nimero e o arquivista nos apresentara, em
menos de um minuto, o documento desejado, con-
Sultando apenas a ficha-registro.

Exemplo :

1.°)  Queremos consultar o documento pro-
tocolado sob o nimero 856. Na ficha-registro
0 arquivista lé a indicagdo. 10,34 e da pasta 10
fetira o documento que ali tomou o ntimero 34.

2.°) Desejamos consultar um documento no
arquivo permanente. Aqui deveremos formular
duas hipoteses :

a) Sabemos o nfimero de protocolo do do-
Cumento desejado. Neste caso, recorreremos as
Fichas-Registros do ano indicado e resolveremos
Como no exemplo anterior; e

b) Nao sabemos o 'ntimero, mas sabemos o

lome, ou o assunto, ou a procedéncia, porque
.nﬁo poderemos deixar de saber uma dessas tres
Indicagdes. Neste caso, o arquivista recorre acs
ijhérios do protocolo do ano indicado e pelas
“Fichas de Nomes” ou pelas “Fichas de Assun-~
tos”, ou pelas “Fichas de Procedéncia”, caso haja
Sido destacado éste fichario do nominal, determi-
Barad o numero de protocolo. Com éste niimero,
Consulta a Ficha-Registro que lhe indicara ndo sé
4 pasta em que se acha o documento, como o nii-
Mero de ordem que nela tomou e, assim, por mais
antigo que seja o documento, sera oferecido ao
€xame do consulente com igual ou maior rapidez
que nos métodos mais perfeitos.

Como “sistema de classificagdo”, pode ser
aplicado a' outros ramos da atividade humana,

embora tenha sido imaginado especialmente para
“Servigos de Comunicagdes e Arquivos”.

Nas pequenas bibliotecas, por exemplo, onde
os volumes sdo arrumados esteticamente segundo
os formatos, procederemos da seguinte forma :

1.0) Numeraremos as estantes, da esquerda
para a direita ;

2°) Em cada estante, numeraremos 0s VO-
lumes seguidamente, da esquerda para a direita
e de cima para baixo e

3°) Em cada volume, colocaremos uma
etiqueta com um ntmero mixto, no qual a parte
inteira indicard a estante e a parte decimal in-
dicara a posigdo exata do livro na estante.

Determinada, assim, a localizagdo das obras,
s6 nos restara organizar os catalogos “inven-
tario”, “topografico”, “onomastico”, “didasca-~
lico”, “ideografico”, “dicionario” e “sistematico”.

Nas grandes bibliotecas o catalogo sistema-
tico devera obedecer a classificacdo de Melvil
Dewey para fins estatisticos, porém a localizagdo
pode, sem inconveniente e até com mais precisao,
ser indicada pelo nosso sistema.

Na organizagdo de indices gerais de livros
de assentamentos diversos, por exemplo, o nosso
sistema pode ser aplicado com grande vantagem,
por ser simples e preciso.

Exemplo :

Queremos indicar que os assentamentos de
uma pessoa, ou de um prédio, etc., sdo encon-
trados a folhas 6 do livro 2.°, 37 do livro 3.°, 48
do livro 4.°, etc., bastara considerarmos o livro
como parte inteira e as paginas como parte de-
cimal para termos: 2,6 — 3,37 — 4,48, etc.

Suponhamos um cartério onde ha livros des-
tinados a escrituras, mnascimentos, casamentos,

Numeraremos é&sses assuntos e,

obitos, etc.

apés o nimero indicador do assunto, separado

por um trago de unido, acrescentaremos o namero
do livro e a parte decimal indicara a folha.

Exemplo : ‘ el el

O assunto “nascimentos” tomou o n. 3.
Para indicarmos sinteticamente no indice que o
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registro de uma pessoa & encontrado a paginas
137 do livro 65, bastara, pelo nosso processo,
escievermos : 3-65,137."

Apesar de aplicavel a outros servigos, en-

tretanto, cumpre-me insistir que o ndo imaginei
sindo para os nossos “Servicos de Comunicac¢des
e ‘Arquivos”, afim de que pudessem ser execu-
tados por funcionarios de nivel mental comum,
de vez que o sistema decimal exige, segundo o
sabio Bardo Ramiz Galvao, “conhecimentos en-
ciclopédicos e extensos’ e, sequndo a técnica D.
Inés D'Araujo, “além do preparo normal, habi-
lidade, acuidade de compreensdo, diligéncia e
espirito de ordem, valendo muito a experiéncia
de um espirito ilustrado e amadurecido”, con-

di¢cdes que dificilmente poderiam ser satisfeitas:

e, em consequéncia, corremos o perigo de, com
a intengdo de aperfeicoar, desorganizarmos com-

pletamente os nossos “Servigos de Comunicagoes
e Arquivos”, pois é um principio universalmente
aceito em arquivos que: ‘documento mal clas-
sificado, & documento extrayiado.”

Com éste modesto trabalho, espero ter cor-
respondido as finalidades do "Concurso de Mo
nografias’’, procurando, no meu raio de agao,
apresentar sugestdes para o aperfeicoamento dos
nossos servigos publicos.

Nao tenho a pretensdo de supor que o met
trabalho ndo admita ainda melhoramentos, pois
em matéria de progresso ndo existe ultima pa-
lavra ; mas tenho a certeza de ter idealizado um
sistema racional, facil, economico, preciso, mne-
monico, empregando, como dissemos, um “Mé-
todo Brasileiro”, no qual aproveitamos a expe-
riéncia de varios sistemas, sem copiar nenhum.

NTRE OS DEVERES QUE TEMOS PARA COM O BRA-
SIL, UM DOS MAIS FACEIS DE CUMPRIR, E QUE
NGS, O POVO BRASILEIRO, DEVEMOS COMECAR A
CUMPRIR INTELIGENTEMENTE DESDE JA, £ O DE
CONCORRER PARA QUE O PROXIMO RECENSEAMEN-
TO DA POPULACAO, QUE VAI CUSTAR TAMANHO
ESFORCO, SEJA SATISFATORIAMENTE REALIZADO,
DE MODO QUE, UMA VEZ TERMINADA A GRANDE
TAREFA, POSSAMOS SABER COM CERTEZA,QUANTOS
SOMOS E O QUE SOMOS COMO HABITANTES DESTA
TERRA GENEROSA.



