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A selecdo do arquivista

Numa série de artigos publicados na revista
da Diretoria de Engenharia da Prefeitura do Dis-
trito Federal, tivemos ocasido de estudar a di-
ferenca que existe entre a ciéncia da Arquivistica
e os sistemas de classificagdo e guarda de papéis,
que se aprendem nos cursos de Organizagdo das
universidades modernas.

Empenhada nesse esclarecimento indispen-
savel 4 compreensdo da nova técnica, descemos
até a analise etimolégica da palavra archivo, tinico
termo de que dispomos, em nossa lingua, para
designar o arquivo-custédia e o arquivo vivo ou
de movimento.

“Falta-nos uma tradugdo expressiva para o
file, com que os ingleses e americanos definem, de
certo modo, éste ultimo.

O archeion (cujo radical significa principio)
chamava-se a séde do govérno e dos magistrados,
onde, necessariamente, farta documentagdo deu
origem ao vocabulo que chegou até nos.

O file ou filing inglés vem do francés file
ou fil —~ fila ou fio — e originou-se do primeiro
instrumento usado como repositério de papéis ar-
rumados em fila: um peda¢o de arame semelhan-
te a um prego, onde se espetavam, em ordem cro-
nolégica, as contas, recibos, receitas médicas, etc.
que depois de algum tempo se guardavam enfia-
dos em corddo e arrumados em magos.

Ninguém vai supor que as “fabulae ceratae”
dos romanos, as ardésias dos reis assirios, os
pergaminhos da Asia ou os incunabulos dos pri-
moérdios da imprensa féssem assim classificados.

Ainda hoje, no entanto, em toda espécie de
escritérios, casas comerciais ou boticas, vé-se o
prego sustentando papéis, si bem que provisoria-
mente. E' muito l6gica, pois, a procedéncia do file
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ou filing department como indicacio da moradia
dos papéis em movimento.

Isso nao quer dizer que nos stores de Lon-
dres ou de Nova York ndo haja depésitos de do-
cumentos, os archives. Mas tanto nestes como
nos outros, os moéveis, material, processo de ar-
quivamento, etc., continuam sendo file ou filing.
Archives é apenas o titulo, e assim no plural, as-

” .~ "
sume um aspecto de rétulo de tradigdo remota"”.

Essas consideracdes de ordem teérica, relati-
vas a analise das fun¢des do Arquivo, aplicam-se
também quando se trata do pessoal que nele deve
servir.

Ao passo que a ciéncia da Arquivistica requer
do individuo que a ela se dedica, além de outras
condigdes, estudos especializados, como paleogra-
fia, diplomatica, conhecimento de linguas mortas
e regular cultura geral, a técnica moderna exige
de seus adeptos, fora a preparagdo adequada,
principalmente habilidade natural, acuidade de
compreensdo, diligéncia e boa disposicdo para c
trabalho. ; _

No daltimo caso, a condicdo de idade é ele-
mento a considerar; para o primeiro, entretanto,
mais vale a experiéncia de um espirito ilustrado e
amadurecido.

A técnica moderna da guarda de papéis de-
senvolveu-se depois da grande guerra, dada a
interferéncia da mulher nos negécios publicos. A
absoluta analogia entre o servico do arquivo e
o trabalho doméstico, ambos os quais se caracte-
rizam pela ordem, limpeza e pronta execugdo da
tarefa diaria, é talvez a explicacdo de mais ésse
resultado benéfico da acdo feminina no funcio-
nalismo.
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Nos Estados Unidos, rara é a repartigao
piblica, banco ou organizacdo comercial de certo
vulto, cujos arquivos nio se encontrem sob os cui-
dados de mogas. As escolas, cursos nas univer-
sidades e até mesmo as sec¢es técnicas das gran-
des fabricas de artigos de papelaria que tratam
do arquivo ddo, na maioria, preferéncia ao sexo
feminino. i

Nao sdo, todavia, somente os atributos de
dona-de-casa que fazem a mulher evocar para si
os cuidados metddicos da classificagdo de papéis.

O processo moderno de selecdo do pessoal,
por meio de testes, aplicado ao arquivista, eviden-
cia, sobretudo, os quantitativos de curiosidade
mental, imaginagao, intui¢do, espirito de ordem,
minuciosidade e cooperagdo, predicados quasi
todos préprios da mulher. ‘

Nao queremos dizer com isso estarem fe-
chadas ao.homem as portas do arquivo. Muitos
casos existem onde o homem, como elemento de
direcdo ou de execucdo, responde melhor pela
fungdo anénima e indispensavel do arquivo.

Si considerarmos, por exemplo, a responsa-
bilidade de chefia ou a altura das estantes de um
arquivo monumental, como o do Times de Nova
York, escolheremos, certamente, para as fun-
cionarias, o manuseio- das fichas do catalogo, o
trabalho atento da classificacdo ou o cuidado da
conservagao e contréle dos documentos.

A atencdo, o espirito de meticulosidade na
ordem, o sentimento de propriedade, a capaci-
dade de adaptagdo a monotonia da rotina do ser-
vi¢o e a intuicdo das necessidades futuras, qua-
lidades de ecénoma enfim, encontradas em mu-
lher inteligente e de trato agradavel, fazem-na o
tipo ideal de funcionario para o Arquivo.

Como nos demais casos de selecdo de pessoal.
os processos usados para a escolha do arquivista,
dividem-se em provas de aptidoes naturais e exa-
me de habilitacdes técnicas.

Embora mantendo o ponto de vista que abra-
¢amos de inicio — cuidarmos aqui do File, —
isto é, do arquivo simplesmente como técnica
moderna de guarda e conservagido de papéis, pa-
rece-nos dificil explicar, em toda a extensdo, os
requisitos necessarios aquele exame.

Apesar de sua simplicidade em relagdo a Ar-
quivistica, o File compreende tudo que diz respeito
a sistemas de classificacdo e arquivamento de
papéis.

E, como nio possuimos ainda escolas ou
cursos especiais onde se ministrem tais ensina-

mentos, torna-se dificil, sindo iniitil, qualquer co-
mentario a prova de habilitacdes, inexequivel en-
tre nos, dada a falta de pessoal instruido na ma-
téria.

Isso ndo significa, entretanto, que se despre-
zem as vantagens dos testes de aptiddes, cuja
aplicacdo se vem difundindo aqui de modo tdo
apreciavel, mesmo porque, em se tratando de ar-
quivistas, a nossa escolha envolve, de modo geral,
a que os americanos chamam, com muita felicida-
de, “junior clerk”, isto é, praticante.

Néao queremos com isso negar a existéncia
de bons profissionais em nosso meio. Referimo-
nos apenas a numero suficiente para aplicagéo‘de
testes, isto é, ao método de sele¢do por compa-
ragao, o gque exige, necessariamente, avultado nii-
mero de concorrentes.

O Departamento Administrativo, prosseguin-
do no seu programa de bem aparelhar o nosso
Servico Publico Civil, ndo tem poupado esforgos
no que diz respeito a selegdo do pessoal, haja vis-
ta o concurso de datilégrafo realizado com tanto
éxito.

E’ tempo, portanto, de pensarmos no ar-
quivista.

O cargo de arquivista, ou melhor, de encar-
regado do servico de guarda e conservagdo le
documentos, acha-se, hoje em dia, equiparado as

. demais fung¢des publicas.

Como o contador, o escriturario, o datilégrafo
ou o estatistico, éle tem suas atribuicées defini-
das, para as quais, conforme ficou dito, deve pos-
suir credenciais préprias, pois o arquivo moderno
ja nao é simples depésito de papéis esquecidos
ou relegados ao abandono. E’ o ponto central de
todo o movimento do escritério ou repartigdo.
Néle registam-se e:controlam-se todos os elemen-
tos da correspondéncia.

O arquivista, para ser perfeito, deve ter um
pouco do contador, do escriturario, do datilégra-
fo, do estatistico, sem contar as condicées espe-
cialissimas de boa vista, paciéncia, perspicacia,
habilidade para lidar com outrem. Esta altima
condigd@o é de rigor pela funcdo ativa do arquivo,
como fonte de informacdes, dada a consulta’ aos
documentos guardados.

Sem a menor pretensio de doutrina e ani-
mada apenas pelas observacdes colhidas nos Es-
tados Unidos, onde, na Columbia University e
New York School of Filing nos especializamos
na técnica do arquivo, poderemos aconselhar aqui
alguns dos processos 14 adotados para a selecdo
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do arquivista. Daremos adiante, além de outros,
varios exemplos dos testes que o Civil Service
americano adota para a selegdo dos “juniors file
clerks” ou sejam os praticantes de arquivista. (1)

Vista a caréncia absoluta de ensino técnico
aqui no Brasil, sugerimos que se escolhessem den-
tre os funcionarios (praticantes de datilégrafos,
ou de escriturarios, por ex.) aqueles gue mostras-
sem alguma tendéncia para a profissao.

Far-se-ia entao um concurso que poderia ser

dividido em dois periodos. O primeiro, que ha-

bilitaria o candidato ao cargo inicial da carreira,
consistiria na selegao, por meio de testes, de apti-
dio ou de vocagdo e habjlitagées gerais. O. se-
gundo, efetuado um ano mais tarde, compreen-
deria provas de habilita¢des técnicas.

Ora, nossa lei do reajustamento sé permite
a efetivacdo de cargos depois de dois anos de ser-
vico, tempo necessario para que adquirissem ex-
periéncia os candidatos aprovados no primeiro
concurso. Mas, para que seja eficiente esta me-
dida, faz-se mister a organizagdo de cursos ou
séries de aulas praticas de sistemas de arquivo,
onde aqueles candidatos obtivessem o preparo
exigido para as fung¢des definitivas do cargo. “Ex-
perience in [iling is not necessarily a satisfactory
substitue for training, for ten years of experience
may mean ten habit-forming years of [iling incor-
rectly and wastefully”, diz Estelle Hunter.

“Em questdo de arquivo a experiéncia ndo
substitue a instrucdo, pois dez anos de pratica po-
dem significar dez anos de arquivamento errado
e inutil"’. i

Ao mesmo tempo que se cuidasse da elabo-
racdo do concurso, estabelecer-se-ia programa
para aquelas instrugdes, ndo esquecendo, sobre-
tudo, os elementos concretos, o aparelhamento
préprio que elas exigem por sua natureza.

O ensino técnico da guarda de papéis envol-
ve de tal forma aqueles elementos que muitas auto-
ridades no assunto ddo preferéncia a aplicagdo de
testes por meio de apetrechos do arquivo, como
fichas escrituradas para serem classificadas em
ordem alfabética ou geografica (2), mago de do-

(1) A amizade pessoal com que nos honrou Mrs.
Lucille Foster Mc Millin, chefe do Civil Service em
Washington, e relacdes com professores de escolas supe-
riores e com The Psychological Corporation, muito nos fa-
vorecem para que de perto apreciemos essa questdo.

(2) Arquivar 100 fichas em ordem alfabética:

méaximo de tempo: 5 minutos
maximo de érro: 1

cumentos para serem selecionados por assunto,
pastas para serem rotuladas, etc.

A @sse respeito, uma antiga professora da
New York School of Filing cita Hollingworth,
que, no seu livro “Vocational Psychology” diz:
“employment on trial, which is a common method
of selecting operatives and assistants is a time-
honored form of this test which is not necessarily
improved either by calling it psychological or by
putting it in charge of general expert or by remo-
ving it to the laboratory” .

“O emprégo a titulo de experiéncia, método
comum de selecionar pessoal, é forma tradicional
de teste que nao se melhora quer pelo fato de ser
chamado psicolégico, quer pelas suas condigdes
de direg@o e aplicagao’.

Estudando, porém, as bases do concurso, de-
vemos considerar cada uma das fases separada-

' mente, visto uma ter por fim selecionar tendéncias;

outra, aproveitamento técnico.

A primeira pode ser fundamentada em:

a) condicdes de idade e de satde;
b) habilitacdes gerais;
(o

) prova de aptiddes naturais ou de vocagao.
Condicoes de idade e de saude.

A idade de dezoito a vinte e cinco anos pa-
rece a mais indicada para quem pretende dedi-
car-se ao cargo inicial do servico de guarda de
papéis.

O individuo, tendo ja suas faculdades desen-
volvidas, pode dispor de certa instrugdo geral e
mostrar, ja definidas, caracteristicas de tempera-
mento. A calma, a paciéncia, o self-control, ne-
cessarios a natureza do servico sio, numa cria-
tura jovem, temperados pelo entusiasmo e qua-
lidades de humor primordiais para a tarefa ar-
quivistica.

Minucioso exame de vista e dos érgdos au-
ditivos torna-se indispensavel, além das exigén-
cias comuns de ‘saide para o exercicio da fun-
cao publica.

Habilitagées gerais.

Conhecimento da lingua, principalmente no
que concerne a ortografia. A ordenagdo das pala-
vras — ponto fundamental da classificacio nos
trabalhos do arquivo — faz do alfabeto chave
preciosa de todas as indicagdes. ‘

Nogdes de estatistica e de aritmética bas-
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tantes para julgar-se da capacidade de método e
raciocinio do candidato. -
Datilografia e Geografia.

Provas de aptidées naturais.

Esse exame vem revelar as condicdes psico-
técnicas do futuro arquivista. Assim, deve encer-~
rar os pontos essenciais para uma verificacdo se-
gura do inicio de vooagdo.

Nos Estados Unidos, patria adotiva dos tes-
tes.de inteligéncia, onde os mais variados proble-
mas humanos encontram solugdo na psicologia,
Os requisitos para essas provas foram minuciosa-
mente apurados.

O nivel mental, a capacidade de atencdo, de
iniciativa e de memoéria, o espirito de ordem, o
equilibrio nervoso, tudo enfim que se conclue
como habilidade especial para a fungdo monéto-
na e, ao mesmo tempo, dindmica do servico moder-
no do arquivo, acha-se muito bem estudado nos
modelos de testes formulados pelo Civil Service
americano.

Damos a seguir alguns exemplos colhidos
nos trés grupos de provas, que formam ésses tes-
tes, perfeitos quanto ao sentido psicotécnico, pois
neles se verificam ndo s6 as aptidées naturais, '
sindo também as habilitacdes gerais e condicdes
de saide do candidato com relacdo a vista.

1.> Modélo — Prova de ortografia.

Esse primeiro teste é composto de vinte fra-
ses, em meijo de cada uma das quais se lé uma
palavra mal escrita.

O concorrente deve escrever corretamente e
a tinta, na margem direita da pagina, adiante de
cada frase, a palavra que se acha escrita erra-

O tempo admitido para terminar a correcdo
referente as vinte frases compreende vinte minutos.

Exemplo:

9. The papers were issued in new-

merriklc rorders dai . Al numerical
(Os papéis eram emitidos em
ordem numérica)
12. The file room was of large
dimennshuns . . . . . . . dimensions

(A sala do arquivo era de gran-
des dimensdes)

Dada a decretacio da ortografia simplifi-
cada, parece dificil para a nossa lingua uma pro-.
va absolutamente idéntica, principalmente si pre-
tendermos empregar nomes de objetos concer-
nentes ao servico do arquivo.

Convém, entretanto, estudar este modélo vis-
to ser de grande utilidade o conhecimento abso-
luto da grafia das palavras para a classificagdo
alfabética.

2.° Modélo — Prova de Indice e de Clas-

sificagdo.

Esta prova é composta de cinco testes e deve
ser feita dentro de trinta minutos.

Teste ] — Um quadro de seis colunas com
cincoenta palavras cada uma e separadas por es-
pagos livres numerados e correspondentes a cada
uma das palavras. Por meio désses niimeros, que
encabecam os espagos, cumpre ao concorrente in-
dicar o lugar em que a palavra escrita na primeira
coluna deve ficar em ordem alfabética.

O ntmero classificador é escrito, em deter-
minado lugar, na margem direita da pagina.

damente. Exemplo:
Spi':cc Sp;ce Spsacr SP:" Spsace SP;N‘ Sf:'ce

LMD ELTA Serorl e aad T Daviss S | o vare'y Demingic. .. |5 oivaan Denton..visofevesnmss Dotksban s [ rahew Dottony 2Tt b ee, ¢ 2

2T Y ANIN A T e J&fed 5t ol R Jasper. ;. ..ofvoee. il Jerome. ..o fense ST T enD e % {01 b BN S A e 5
SISELMIRAL G cvave.. Eatries iy o oy a0t Edmond, ... | eeeee. |Eg8OL oo i Elmore......f.... 0, Eaple e tion G 4
ATENEALE G5 o] St Nabor st s sina Neal A s ]ons ot Neald oo tetans Neali oo on et Nealson..... Lo auowib, i
5. BIERLINE...[....:... Bauman.....[|........ Bayard....cof.ooeeen o [Bealedioiinnn Bizelow.....|........ Bowman, &L 10000 0 i
6. HOHNSON....[s ¢ o ..o Hoplmy o drptantat Jordon. .. vfuyerennn Joubert......|..o..... Judd......oofeeoeernn Tnelien. b e e i e
e LD W L Fiete (e Totlen i b my s PRAUPY S s s e fs L s o Touhesit toalsysh ey Toulson P s Tournieri i L 1 oo o
g e O LTV A T e Dl ary s s R RO s vk I ot s e LY@ £5% iy o 4 iy mp OLiveros i s ol s sa stk Olleorss ity St sl S
I RD AL TON it o] Dabney.. o5 i ds nsa DaetE s oo {vus sivsd Dagaallelooil viaries Daleyiis st os Dalghan. o isl oo b o] i el
IS URHAM il s, Udellze et ety Ohton: et e a it Unity G St i ih L A UrbaAnR s Finisltaiti it Uticn. .o i [ et e e =i




32 REVISTA DO SERVICO PUBLICO

3

Teste II — Oito assuntos, codificados pelas
oito primeiras letras do alfabeto, servem para clas-
sificacdo de trinta frases a éles referentes.

O candidato, depois de ler a frase, assinala,
por meio da letra-codigo, o respectivo assunto.

Essa letra é escrita na margem direita da pa-
gina, no lugar competente.

Exemplo:
FOREIGN TRADE.......... A BOOK AND AUTHORS..... E
(comércio exterior) (livros e autores)
POLICE AND CRIME...... B LABORGE ¢ Cain e vt 55 F
(policia e crime) (trabalho)
AV FATTON F Boa R s ety v st sts (] AMUSEMENTS. ... c:2s0een. G
(aviagdo) (divertimentos)
MEDICAL RESEARCH..... D TRAVEL AND EXPLOTA-
(pesquisa médica) T ION iv 5 i e e et s S e h H
(viagem e exploragio)
Code
letter:
1. Fingerprint identification in the United States........ B
(identificagdo por impressio digital nos EE. UU.)
2. Effects of California minimum wage law............. F
(efeitos da lei do salirio minimo na California)
3. Popular novel reaches 14th. printing................... E

(a novela popular alcanga a 14% edigdo)
4, Lindberg inaugurates new South American air mail
BOrVICe, S St et b xa s sa s G A, e S VRO,
(Lindberg inaugura o servigo de correio aéreo sul-americano)

5. Russian expedition to Northland starts in July....... ......
(a expedigdo russa para Northland parte em Julho)

6. Exportation of steel to Germany.........cooineiivirnee sanuue
(exportagio de ago para a Alemanha)

7. Number of X. ray laboratories estimated.............. ......
(ndmero de laboratérios de raios X avaliado)

Os testes III, IV, V seguem-se mais ou me-~
nos nos mesmos moldes, isto é: classificagao de
assuntos e ordenagdo alfabética das palavras.

3.° Modélo — Prova de aritmética.

Dez problemas sobre questdes relativas aos
trabalhos do arquivo devem ser resolvidos, no es-
pago de uma hora, e a solugdo, escrita a tinta, no
lugar determinado, na margem direita da pagina.

Exemplo:

Answers.
(respostas)

1. If 18 clerks file a total of 2,376 cards, what is the
average number file by each clerk ?............... %
(si 18 funciondrios arquivam um total de 2,376 fichas, qual

é a média de fichas arquivadas por um déles ?)

2. The file clerks in a certain office are 18 per cent of
the total force, and there are 164 other employees.
What is the total number of employees?.........

(os arquivistas, em determinado escritério, constituem 18
por cento do total de funciondrios, havendo além déles
164 outros funcionérios. Qual é o nimero total de fun-|.
cionérios 7)

3. A filing cabinet consists of 7 drawers, each containing
420 cards and 6 drawers, each containing 310 cards.
What is the total number of cards in the cabinet ?

(um arquivo contém 7 gavetas, cada uma das quais com-
porta 420 fichas e 6 gavetas, cada uma das quais com-
porta 310 fichas. Qual o némero total de fichas no ar-
quivo 7)

No “Minnesota Vocational test for clerical
works"’ cabe ao pretendente ao cargo de arquivis-
ta a prova de exatiddo e velocidade.

Esta prova consiste na comparagdo de grupos
de nomes e de niimeros dispostos em oito colunas.
Este teste tende a acusar as condigdes psicotécni-
cas do candidato com relagdo a vista, diligéncia na
calma e pronta execugdo da tarefa cometida.

Dividida em diversas partes, a prova esta

sujeita a diferentes espagos de tempo. Para um .

teste de 150 grupos de ndmeros, 8 minutos é o
tempo estipulado; para 150 grupos de nomes, 7 mi-
nutos bastam.

Tanto os niimeros como os nomes acham-se
dispostos aos pares, devendo o concorrente assi-
nalar com a marca os que paralelamente forem
idénticos.

Exemplo:
Numeros @

i 307 309

2, 7L PR T = 4603

3. 976 i 996

4 101267 % 101267

5. 3065432 : 30965432

6. 103345700 X 103345700

7. 46754 466754

8. 336749 X 3367490

9. DTN TR i 2778

10. 87504 S IRONTLT L L fragy

Named

12 Haline! Co? Hulae Co,
2, L. 'T. Piver SRR Sy e
3. Foley & Co. : P O
4. Floyd Gibbons Floyd Gibbens
R Doles PEblishits GOl %" Dole Publishing Co
6. Chase Bag Co, b Chase Bag Co.
7. Aladdin Co. N _ Aladdin Co,
8. Atthic Bier & Co: e Arthur Bier & Co.
9. Mydall Cain SR A My aar: Calp
10. M. C. D. Borden &ASorlls X R M. C. D, Borden & Sons

Além das provas no género exemplificadas,
aconselhariamos outras que visassem a conheci-
mentos (embora rudimentares) de geografia, pra-
tica de datilografia, espirito de iniciativa, de de-
ducdo e confianca em si mesmo etc.

No grupo de testes usados pelo Civil Service
americano para selecdo de funcionarios em geral,
ha uma prova de geografia que poderia servir de
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padrdao. Como exemplo transcrevemos o seguinte
trecho:

“Werite the letter “C” before each sentence
that gives the correct location of a foreign city
and write the letter “W" before each sentence
that gives the wrong location of the city”.

“Escreva a letra “C" antes de cada frase que
mostre a cidade estrangeira em local certo e es-
creva a letra “W"' (a qual para nés seria o “E”’)
antes de cada frase que mostra a cidade em lugar
errado. '

........ Naples is in ltaly «..vv... Vienna is in Austria
(Népoles é na Ttilia) (Viena é na Austria)

........ Calcutta is in Hungary vvvv.vr. Shangai is in China
(Calcutd é na Hungria) (Shangai é na China)

LW v Warsaw is in Russia  ......,, Rome is in ltaly
(Varsovia é na Rissia) (Roma é na Itilia)

........ Zurich is in Germany vevvv..s Ningpo is in Japan
{Zucich é na Alemanha) (Ningpo é no Japio)

........ Sheffield is in China «vvves.. Marseilles is in France
(Sheffield é na China) (Marselha é na Franga)

Também seria de grande utilidade a aplica--

¢do de testes nos moldes dos que na universidade
de Standford, na Califérnia, se adotam para ve-
rificacdo de aptiddes cientificas.

Um problema de ordem psicolégica acha-se
enunciado em uma frase. Trés outras frases sub-
Sequentes encerram solugbes diferentes para esse
problema. Cabe ao concorrente assinalar no pe-
queno quadrado tragado no principio dessas trés
linhas, a solugdo que mais lhe agradar.

Exemplo :

1. Suppose that your alarm clock suddenly
stopped because of some trouble. (Suponha que
seu despertador parou de repente por algum
desarranjo) .

1. [ Try to determine how serious the
trouble is, and then take it to a
watchmaker. (Experimente descobrir
a causa do desarranjo e leve-o a um
relojoeiro) .

2. [} Instead of tampering with the clock
and making matters worse, take it to
a watchmaker. (Em vez de tentar
concerta-lo, arriscando-se a piorar a
situagdo, leve-o a um relojoeiro) .

3. [J Locate the cause of the trouble and
try to correct it. (Localize a causa
do desarranjo e experimente con-
certa-lo) .

De outro carater revestir-se-iam as provas
de habilitagoes técnicas. Os candidatos do se-
gundo periodo do concurso, munidos de prepara-
cao adequada, submeter-se-iam a exame de apro-
veitamento.

Nao se trataria mais de diagndsticos de apti-
ddes. O concorrente viria demonstrar conheci-
mento de sistemas de arquivo, métodos de clas-
sificacdo e indices, modelos de pastas e de guias,
desenhos de fichas, tudo enfim que provasse a
sua competéncia para o cargo, de maneira que
pudesse mais tarde, ndo sé dirigir, si ndo também
organizar um perfeito servico de arquivo.

Além das linhas gerais que, como em toda
ciéncia, regem os principios da técnica arquivis-
tica, uma infinidade de elementos existe, indispen-
saveis a sua aplicacdo. A convencdo de cores, oS
ficharios de lembretes e seguimento do papel, a
sinalizagdo, os sistemas de carga e descarga do
material arquivado, os métodos de transferéncia
dos papéis para um arquivo morto, etc., sé6 podem
ser discutidos por quem entenda do assunto. E
sdo justamente essas. particularidades que dado ao
arquivo a acepgdo moderna de sua finalidade.

A eficiéncia do servico de arquivo depende
de seu arranjo sistematizado, de acérdo com um
plano preestabelecido e da adaptagdo déste as
exigéncias do escritério ou reparticao.

O arquivo é a ciéncia do agrupamento e nao
da dispersdo. Dai a necessidade de um esquema
de organizacdo tracado por pessoa iddnea.

Visitamos no General Counsel, uma divisio
do Bureau of Internal Revenue em Washington,
um arquivo cujos encarregados sdo bacharéis em
ciéncias juridicas e sociais. Um déles, Miss Be-
renice Turner, diplomada por importante univer-
sidade, tinha a seus cuidados o fichario-resumo
das leis e regulamentos da reparticéo.

Nos escritérios de arquitetos o arquivo é
um registo fiel dos trabalhos. Acompanha o
desenvolvimento da construcdo desde o preparo
do terreno até os ultimos retoques do edificio.

O servico de arquivo de um hospital, por
exemplo, ndo obedece s mesmas normas de um
almoxarifado de estrada de ferro ou de um escri-
torio de advogado. ..
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Ora, um individuo que se candidata a cargo
de arquivista em reparti¢do publica deve dispor
de instrucdo técnica bastante para lidar com a
diversidade de arquivos que se lhe pode deparar.

O érro do arquivista ndo se compara com O
do datilégrafo ou do estenégrafo. O papel mal
classificado e, consequentemente, mal guardado,
fica, muitas vezes, perdido de forma irremediavel.

As provas de habilitagdes técnicas devem,
além de sistemas de arquivo, de método de guarda
(material de arquivo inclusive), de registo e con-
trole de documentos, tratar de problemas que en-
volvam processos de arquivamento e registo de
papéis.

Transcrevemos aqui um désses problemas que
nos foi dado, resolver em uma das provas da
Columbia University :

“Make out cards according to duplex-nume~
ric system for the following :

“Your client, J]. C. Gordon, brmgs suit
against Harold Wright. Gordon is in turn sued
by B. F. Goodrich & Co. Henry Kitchen is a

witness for Gordon in the first case”

“Faca fichas de acérdo com o sistema nu-
mérico~-duplo para o seguinte caso :

Seu cliente, J. C. Gordon, moveu acdo con-
tra Harold Wright. Gordon, por sua vez, é acio-

nado por B. F. Goodrich & Co. Henry Kitchen
¢ testemunha a favor de Gordon, no primeiro
caso”’

Conforme se vé, trata-se de um arquivo de
questdo juridica e de classificagdo numérica.

Essas fichas servem de indice para a busca
do documento. Os termos abreviados versus e
adversus designam o plaintiff — querelante, e o
defendant —~ acusado.

Assim, ao resolver o problema, o examinan-
do mostra conhecimento de um sistema de clas-
sificagdo particularmente adaptado a um arquivo
especializado, conhecimento de nomenclatura apro-
priada ao assunto, e conhecimento das disposi-
¢oes dos nomes para feitura de indice e do histo-
rico do caso na primeira ficha.

- Outros problemas interessantes poderdo ser
formulados com relagdo a arquivo de bancos,
companhias de seguros, escritérios de arquitetos,
companhias de estradas de ferro ou estabeleci-
mentos industriais.

Qualquer um désses ramos de atividade de
fins determinados imprime aos documentos que
os registam caracteristicas e modalidades que ofe-
recem os mais variados meios de aplicagdo para
as regras e indicagdes que se aprendem nos cur-~
sos da técnica moderna de guarda e conservagido
dos documentos.



