REVISTA DO SERVICO PUBLICO 21

O SERVICO DE ARQUIVOS DO BUREAU
INTERNACIONAL DO TRABALHO (°)

1 — Organizagdo do Servi¢o

O pessoal do Servigo de Arquivos do B. I. T'.
acha-se repartido em dois grupos.

O primeiro grupo é incumbido do registro
da correspondéncia a entrada e a saida, isto é,
de todos os trabalhos de classificacio e fichamen-
1o, que permitirdo encontrar os documentos oficial-
mente registrados.

O segundo grupo tem por tarefa essencial res-
Ponder aos pedidos dirigidos ao Servico pelas va-
ias dependéncias do Bureau; é éste grupo, por
Conseguinte, que efetua as buscas e controla a cir-
Culagdo dos dossiers desde o momento em que
€les deixam os arquivos.

Os dois grupos trabalham numa dnica sala,
sob a vigilancia do arquivista-adjunto e sob o con-
trdle do arquivista.

2 — Recebimento e encaminhamento da
correspondéncia

A totalidade da correspondéncia enderecada
a B, [. T., ao diretor ou aos funcionarios, é
aberta pelo arquivista. Somente as cartas que tra-
28m a mengdo “pessoal”’ ndo sao abertas; porém,
Qualquer carta dessas recebida por funcionario,
€ que seja de carater oficial, deve ser enviada ao
Servico de Arquivos para ser registrada, antes que
lhe seja dado qualquer destino.

O encaminhamento da correspondéncia, que
€ feito pelo arquivista, consiste na inscricdo, na
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(*) O artigo que — data venia — aqui reproduzi-
Mos em traducdo, foi escrito em Genebra, em junho de

1927,

M. TrHubpiCHUM
Arquivistado B. 1. T.

propria peca recebida, do nome do funcionario ou
do servico ao qual o documento deve ser transmi-
tido. Todas as cartas julgadas de interésse espe-
cial sdo resumidas, por indicagao do arquivista, pelo
primeiro grupo de funcionarios. Uma lista diaria
das cartas resumidas é dactilografada todas as tar-
des, apés a tiltima entrega postal. Além do resumo
de cada carta, essa lista contém a indicacio da sua
data, do nome do expedidor, da referéncia e de
seu encaminhamento. Uma cépia da mesma ¢
remetida diariamente a Diretoria e aos Chefes
de Divisdes, que tém, por sua leitura, um apanha-
do do conjunto da correspondéncia recebida. Para
a correspondéncia que ndo é resumida, faz-se dia-
riamente uma lista manuscrita, a qual, como tinicas
indicagdes, traz a data da expedicdo, o nome do
expedidor, o encaminhamento e a referéncia.

3 — Constituicdo dos “dossiers”

Qualquer carta, recebida ou expedida, que
trate de um assutno novo, da logar a constituicao
de um dossier. Esse dossier tem por titulo o resu-
mo da carta que encerra; mas, para que seja possi-
vel a qualquer pessoa encontrar essa carta, todas
as palavras de valor indicativo (nomes e assuntos)
sdo sublinhadas a tinta vermelha. '

Apés aprovagao, pelo arquivista, do titulo
dado ao novo dossier e da sua referéncia, o primei-
ro grupo de funcionarios organiza, em tantas copias
quantas sejam as palavras sublinhadas contidas
no resumo (mais uma para a referéncia), fichas
que serdo em seguida classificadas em ficharios
de encadernagao mével. Essas fichas sdo dactilo-
grafadas e uma tnica operacdo é suficiente para
que delas se obtenha o niimero necessario,
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O exemplo seguinte fara compreender melhor
as explicacoes dadas acima:

- O sr. Thompson, de Bombaim, solicita ao
Bureau que lhe sejam fornecidas informagdes a
respeito dos salarios e das horas de trabalho na
indastria de agulhas, alfinetes, etc., nos diversos
paises da Europa. Sendo a classificagao feita em
inglés, o titulo do dossier constituido sera o seguin-
te: “Mr. Thompson, Bombay, requesting informa-
tions on wages and hours of work in the needles,
pins industry in various European countries”.

As 6 fichas dactilografadas sao assim classifi-
cadas: a primeira, por ordem numérica no fichario
“numerical”’, sdbre cujo emprégo voltaremos a fa-
lar adiante, e as cinco outras, por ordem alfabéti-
ca num fichario “nominal” para “Thompson” e num

fichario “subject’’ para “wages”, “hours of work™, *

“needles”, “pins”. Essa multiplicidade de fichas
permite ao Servico de Arquivos encontrar tudo
aquilo que se lhe pede e, além disso, da-lhe a pos-
sibilidade de poder sempre e muito rapidamente
indicar o ntimero e as referéncias de todos os
clossiers existentes sobre tal assunto ou tal pessoa.

O dossier constituido passa ao segundo grupo
de funcionarios, que assegura a sua transmissdo.

Os documentos recebidos ou as cépias das
cartas expedidas sdo colocados no interior do
dossier, a direita, enquanto que a esquerda se in-
sere a folha de “minuta”, na qual se inscrevem as
instrucdes dos chefes a seus subordinados, as res-
postas eventuais déstes etc., em poucas palavras,
todo o histérico do dossier.

4 — Correspondéncia aferente a “dossiers”
existentes

Para a classificagao dessa correspondéncia, o
primeiro grupo de funcionérios verifica a referén-
cia, quando citada, ou procura a do dossier no qual
o documento recebido deve ser classificado. A
carta é entdo passada ao segundo grupo, ao qual
cabe junta-la ao dossier. Para ésse fim, o funcio-
nario consulta o fichario numérico, que lhe indica
o logar onde se encontra o dossier.

»* a) Si a ficha tiver a indicagao P. A. (put
away, ou classificagdo), é que o dossier se acha
num dos moéveis classificadores do Servico. O
novo documento é ai introduzido, seu encaminha-
mento é inscrito na “chemise” do dossier e na fi-
cha numérica correspondente. Uma nota na félha
de “minuta’’ assinala ao servi¢o interessado que
uma nova pe¢a foi anexada e que lhe incumbe

eventualmente, ap6s tomar conhecimento da mes-
ma, transmitir o dossier a tal ou tal outro servigo.

b) Si o fichario numérico indicar que o dos-
sier se encontra nas maos de tal funcionario, um
enviado do segundo grupo é encarregado de inse-
rir ou de providenciar para que o funcionario em
questdo insira no dossier o novo documento.

Para o estabelecimento das fichas referentes

as cartas que devam ser juntadas a dossiers exis-
tentes, procede-se do seguinte modo: nenhuma
outra ficha nova sera feita para o sr. Thompson,
por mais numerosa que seja a correspondéncia com
éle trocada, desde que se refira ao mesmo assunto
tratado na primeira carta. Si, porém, para respon-
der ao pedido que lhe fér dirigido, o Bureau ne-
cessitar socorrer-se de competéncias exteriores,
todas as cartas que enviar, para ésse efeito, aos
srs. X, Y ou Z, e que seguirdo com a referéncia
do dossier constituido para o sr. Thompson, deve-
rdo ser objeto de uma ficha dactilografada em trés
exemplares, os quais serao classificados no ficha-
rio “nominal” sob as indicagdes Sr. X, Sr. Y e

St

5 — Circulagdo e transmissdao dos “dossiers”

As fichas classificadas no fichario numérico
trazem somente a indicacdo do encaminhamento
e da transmissdo subsequente dos dossiers. Essa
transmissdo dos dossiers, de pessoa para pesso3d
ou de servigo para servigo, pode ser efetuada de
duas maneiras: apds a inscricao, na “chemise”, do
nome do destinatario e da data, o dossier pode, ot
ser depositado numa “gaveta de saida”, ou entdo,
quando ha urgéncia, ser entregue ao destinatario
diretamente. No primeiro caso, como as “gavetas
de saida” sdo regularmente esvasiadas de seu con-~
tetido, o dossier passa automaticamente ao Servico
de Arquivos, que toma nota de seu encaminhamen-
to e transmite ao destinatario. No segundo caso,
o funcionario que transmite o dossier tem por obri-
gagdo preencher um formulario especial que per-
mite ao Servico de Arquivos manter em dia seu
fichario numeérico.

6 — Procura de uma carta -

Um documento qualquer pode ser encontrado,
mesmo na hipétese de ser pouco preciso o pedido
formulado ao Servico de Arquivos. Com efeito.
si se conhece apenas a data da expedicdo ou do
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recebimento, as listas, resumida ou ndo resumida,
indicam a referéncia. Quando somente se sabe o
nome do expedidor ou o assunto, a consulta aos
ficharios “nominal” e “assunto” premite encontrar
0 que foi pedido. Muitas vezes, enfim, é o pro-
prio plano de classificacdao, concebido de forma
tal que a numeragdo por si mesma possa guiar c
facilitar as buscas, que conduz o mais rapidamente
a identificacdo de um dossier.

7 — Expedi¢do da correspondéncia

Toda a correspondéncia a sair é centralizada
no Servico de Arquivos, que lhe assegura a expe-
dicio. Qualquer carta aferente a um dossier deve
chegar ao Servigo, juntamente com eésse dossier,
em um original assinado e trés copias em papel
carbono. Antes da expedicao, faz-se um contrdlz
dos anexos eventualmente juntos e que devem
estar assinalados por um traco marginal. A carta
¢ entdo datada e as trés copias sido timbradas por
meio de um datador. Um registro especial contém.
dia apés dia, a indicacdo das referéncias, dos en-
derecos, do niimero de anexos e do signatario de
todas as cartas expedidas.

Os anexos impressos, que devam ser junta-
dos a uma carta, constituem objeto de um pedido
por parte do redator responsavel, que enche, para
esse efeito, um formulario especial. Carta e formu-
lario sdo remetidos ao servico de publicacoes, que
faz o envio e guarda cépia do volante destacavel
do formulario. Somente depois disso é que a carta
€ expedida.

As trés copias em carbono s@o assim utiliza-
das: uma cépia é junta ao dossier e volta com éstz
ao redator responsavel ;a segunda copia é conser~
Vada no Servico de Arquivos; a terceira, enfim,
Serve para constituir um dossier diario, que é en-
Viado, no dia seguinte ao da expedicao, a Diretoria
€ aos Chefes de Divisdes. E’ o complemento indis-
Pensavel da lista resumida das cartas recebidas.

8 — Sistema de classificagao

A classificacdo se faz por matéria. Como fi-
cou dito atraz, ela deve poder auxiliar aqueles que
dela ‘se utilizam. Para sse fim, as letras e algaris-
mos empregados constituem, tanto quanto possi-
Vel, adjuvantes mnemotécnicos; quasi sempre tém
Uma significagao.

Para cada assunto: condicées de trabalho
(horas, salarios, etc., etc.), trabalho agricola, se-
guros, migragao, aprendizagem e orientacdo pro-
fissional, higiene industrial, cooperagdo, trabalho
maritimo, desempré-o, prevencao de -cidentes, bem
estar e habitacdo, etc., o arquivista preparou, de
acordo com os chefes dos servigos interessados,_
planos de classificacdo envolvendo, tanto quanto
possivel, todo o campo de sua atividade presente
ou futura, Os quadros assim estabelecidos tém
se revelado suficientemente flexiveis. Para cada
pais, um nimero especial que reaparece constante-
mente nas referéncias; um nimero especial con-
forme se trate de um govérno ou de um de seus
6rgaos, de uma associagao patronal ou de um pa-
trao, de uma organizagdo operaria ou de um ope-
rario, de uma instituicao ou de uma organizagdo
internacional, etc., etc.

Tomemos um exemplo qualquer:

N. 205 — Trabalho de menores.

N. 205/0/25/1 — Trabalho de menores na
Gra-Bretanha, atitude do Govérno e informagoes
de fonte oficial.

N. 205/0/25/2 — Trabalho de menores na

Gra-Bretanha, informagoes de fonte patronal.
N. 205/0/25/3 — Trabalho de menores na

Gra-Bretanha, informagoes de fonte operaria.

N. 205/1/25/1 — Trabalho de menpres na
Gra-Bretanha, nas minas.

N. 205/2/25/1 — Trabalho de menores na

Gra-Bretanha, na indastria téxtil.

N. 205/3/25/1 — Trabalho de menores na
Gra-Bretanha, na indastria do cinema.

Etc., etc. :

Si for necessario constituir dossiers semelhan-
tes para a Franga, para a Alemanha, para o Japao,
etc., todos os niimeros indicados acima sdo conser-
vados, exceto o nimero 25, que se torna respecti-
vamente 22, 24, 35, etc.

Esse exemplo sera suficiente, sem divida, para
fazer compreender o método seguido, e que, apos
sete anos de aplicagdo, ja provou sua utilidade. A
classificagao é rapida; ela retine os dossiers de ma-
neira légica e permite encontrar com muita faci-
lidade aquilo que lhe foi confiado.



