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CONSERVACAO, SELECCAO E ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
NOS ARQUIVOS ADMINISTRATIVOS

por ArzirA TERIXEIRA LEITE MOREIRA
1.° Bibliotecirio-arquivista do Tribunal de Contas

REesumo: Apresentam-se as solugdes adoptadas em vérios paises da Europa e sugerem-se algumas medidas a tomar
em Portugal.

Gives the decisions adopted by various countries in Europe and suggests some measures that could
be taken in Portugal.

Um dos problemas dominantes da arquivistica moderna é sem dtivida a falta de espago,
devido ao aumento constante da produgio dos arquivos dinimicos da administragio, que
véem crescer progressivamente ano apds ano o seu recheio. A massa de arquivo que entra
anualmente nos depdsitos é vinte ou cinquenta vezes superior aquilo que era hd 100 anos.

Para se fazer ideia do volume sempre crescente de documentagio, citarei néimeros, que,
mais eloquentes que quaisquer argumentos, nos elucidario sobre este assunto.

Nio falando j4 da produgio documental dos Estados Unidos que anualmente preenche
dezenas de quilémetros de estantes em cada organismo, citarei em Portugal os C. T. T. (1)
que, em Janeiro de 1955, tinham em arquivo 7 000 000 de vales de correio pagos, que ocupavam
oito compartimentos, representando 360m3, prevendo-se para 1975 a necessidade de 750m3,
ou seja um prédio de médio volume, apenas para este tipo de papéis.

Num arquivo com o qual estamos directamente em contacto: o Tribunal de Contas,
poderei afirmar que em 1937 entraram 1 135 processos de contas, correspondentes a uma média
de 33 050 documentos e 18 633 processos de visto, num total de 93 165 documentos, e em 1969,
1759 processos de contas e 63403 de visto, num total, respecticamente, de 52770 e
317 055 documentos.

A prosseguir neste ritmo sempre crescente, dentro de algumas décadas arquivistas e histo-
riadores ficardo submersos num vasto oceano de documentagio.

(1) Loess, Fernando — Organizagdo de um servico — Microfilmagem de documnentos, «Bol. OMp, Lisboa, (5)
Abr. 1967, p. 30.
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Embora pareca paradoxal, o arquivista deve ser o funcionirio que conserva os documentos
e 20 mesmo tempo destréi os mesmos documentos, pesando ainda sobre os seus ombros a
grave responsabilidade da concepgio que a posteridade fard do nosso tempo, destruindo possivel-
mente documentos que seriam de grande valor para geracdes vindouras, visto que os interesses
dos historiadores e economistas variam segundo as épocas e o arquivista nio pode encarar toda
a extensio possivel e futura duma ciéncia em perpétua evolugio.

J4 anteriormente em Franga se adoptava um outro sistema, instalando-se nos varios minis-
térios arquivistas qualificados que em regime de equipa designada por Missdes, «in loco» selec-
cionavam, classificavam e inventariavam os arquivos, auxiliados pelo préprio pessoal do
Ministério.

Assim repartiam os papéis em trés lotes: dossiers sem valor histérico e sem interesse para
a Administragio que eram destruidos imediatamente; papéis que nio tinham perdido toda
a utilidade administrativa, embora esquecidos num depésito, eram remetidos ao respectivo
servico interessado e finalmente aqueles que, embora sem utilidade administrativa, poderiam
ser tteis 3 Histéria, eram transferidos para os Arquivos Nacionais j4 devidamente classificados
e cotados, tomando imediatamente lugar — prontos a ser utilizados.

Em Portugal determinados organismos do Estado ocupam fora da sua sede instalagdes
para armazenagem dos seus documentos, mas a sua aquisicio é deveras diticil...

A microfilmagem designada de «conservagio» e «substituicio» estd hoje largamente difun-
dida ‘'em todo o mundo, pois ela representa uma economia extraordiniria de espago.
Os C.T.T. (1) reduziram, gragas 3 microfilmagem, o espago de 360m3 que ocupavam os
vales de correio em 1955, para 8,5m3. O Tribunal de Contas reduziu 70m de estantes para
apenas quatro gavetas de ficheiro.

Todavia o seu emprego suscita dtvidas e apreensdes. Em primeiro lugar existe uma
objeccio de ordem juridica: o microfilme nio tem valor auténtico, pois ndo é possivel examinar
o papel e a tinta e é susceptivel de permitir uma interfoliagio, sucedendo que a maior parte
dos tribunais prudentemente rejeita o microfilme.

Em segundo lugar tratando-se a microfilmagem dum sistema relativamente recente,
¢ impossivel saber o grau de durabilidade da pelicula e das emulsdes empregadas. E inquietante
e doloroso para o arquivista suprimir um documento, na incerteza de que ele seja legivel
100 anos depois.

Todavia a mesma interrogagio surge sobre o grau de durabilidade do documento actual,
de material precirio, em papel A base de madeira. O mesmo receio surge em relagio 3 tinta.

Os documentos antigos eram escritos com tinta feita 3 base de negro de fumo e tanino
vegetal, fixados com goma aribica, conservando-se muito bem, embora a oxidagio lhe dé
uma tonalidade castanha clara. Sob a acgio da dgua verifica-se o seu desaparecimento, persis-

(*) Loess, Fernando — Ob. cit., p. 30.
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ARMAZENAGEM CONVENCIONAL —Neste sistema o acesso
as estantes exige a existéncia de corredores, representando
urmaa grande quantidade de espaco que poderia ser aproveitado
para armazenagem. Deste aproveitamento resultaria uma baixa
no custo unitario de armazenagem.

O SISTEMA DE ESTAN-

TES MOVEIS DEXION
permite resolver esta difi-
culdade — podemos juntar
as estantes e ter acesso a
todas elas.

Como? *

Colocando as estantes so-
bre carris. Assim, as es-
tantes podem ser deslo-
cadas facilmente, permi-
tindo acesso a todas e,
em vez de um corredor
para cada estante, temos
um correder para tcdas
as estantes.

Se se pudesse juntar as estantes, ficaria muito espaco dis-
ponivel, o que permitiia qumentar a drea de armazenagem,
mas deixariamos de ter acesso as estantes internas. ..
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tindo todavia os tracos de sais metilicos que penetraram o papel e s3o legiveis em muitos casos
quando expostos 3 acgio dos raios ultra-violetas.

O mesmo nio se verifica com as tintas actuais, 2 base de anilina e 4gua que sio vulneriveis
3 accio do sol e da 4gua e cuja duragio talvez nio seja muito mais longa que a do microfilme,
nio falando ji das esferogrificas cujo emprego era até hd pouco proibido nas assinaturas
de documentos notariais.

Ainda que tenhamos de partir do principio que cada nagio tem uma estrutura adminis-
trativa peculiar, perfeitamente diferenciada, e que nio poderemos adoptar «a priori» certos
esquemas arquivisticos empregados por paises com uma potencialidade econémica com a
qual nio é possivel competir, seria interessante aproveitarmos «mutatis mutandis» certas solu-
¢des adoptadas noutros paises, embora condicionando-as s nossas disponibilidades financeiras.

Uma destas, ji largamente utilizada em vArios paises, é o chamado sistema compacto,
que consiste numa série de estantes paralelas montadas sobre carris perpendiculares, formando
um conjunto sem acessos. Accionando um comando eléctrico, este permite afastar as estantes
e formar um corredor até ao local pretendido.

Consegue-se assim ocupar 9/10 da capacidade dum compartimento, enquanto que a
estantaria vulgar fixa e com corredores de acesso, dé-nos apenas a capacidade de 4/10.

Os Estados Unidos adoptaram hi alguns anos uma solugio interessante que em breve
se generalizou por varios paises da Europa: os depésitos intermédios designados por «Federal
Records Centers» para onde sio transferidos os arquivos federais locais, quando nio tém inte-
resse imediato para a Administragio donde emanam, aguardando ali o tempo necessirio para
serem destruidos, isto ¢, irem para o «nferno», ou serem transferidos definitivamente para
os «National Archives», isto é, para o «Céw, denominando-se este depésito intermédio pelo
sugestivo epiteto de «Limbo» ou «Purgatérion.

Esta experiéncia tem tido um grande éxito, visto que assim se desembaragcam os
organismos de grande cépia de documentagio, retardando no entanto a destruigio
do papel.

A Franga concebeu modernamente um sé6 depésito intermédio, para onde sio transfe-
ridos os papéis das Administragdes Centrais do Estado ao qual deram a designagio de «Cité
interministérielle des Archives», situada a 60 km de Paris, com ficil acesso 2 capital, perto de
Fontainebleau. Compreende uma 4rea de 8 hectares o que permite a construgio progressiva
de pavilhdes, de harmonia com as futuras necessidades de espago.

O conjunto compreende um pavilhio administrativo geral e virias outras unidades,
cada uma delas provida duma sala de selecgio e outra de armazenamento de papéis a eliminar,
estando toda a documentacio devidamente acondicionada em estantes metalicas.

Possui além disso salas de consulta para uso exclusivo das administragdes, com os compe-
tentes aparelhos de reprodugio.

Estio ainda em projecto salas para acondicionamento dos novos tipos de documentos:
filmes, bandas magnéticas e fichas perfuradas.
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Quanto aos documentos dactilografados, utilizam-se também materiais precirios, nio s6
nas tintas empregadas, mas também no préprio papel em que s3o escritos e de cuja legibilidade
nio podemos determinar o periodo de duragio.

Sem a microfilmagem os arquivos do Tribunal Internacional de Nuremberg seriam prati-
camente ilegiveis, se a tempo nio se tivesse procedido & sua microfilmagem, sem a qual este
nicleo de tio grande interesse histérico teria desaparecido, ndo permitindo qualquer pesquisa.

Deve-se no entanto ter 0 maior cuidado em resguardar o microfilme das variagdes de
temperatura e humidade.

Nos Estados Unidos procede-se a revisdes periddicas do estado fisico das peliculas, de
forma a que qualquer destas que se apresente deteriorada seja imediatamente substituida.

Em Franca as firmas fornecedoras de material fotogrifico mantém um «Micro-Service»
destinado a dar assisténcia periédica as peliculas vendidas.

Em Portugal, que me conste, nenhuma firma se encarrega deste servigo.

O Tribunal de Contas iniciou em 1971 a microfilmagem de processos de contas antigas.

Dos virios tipos de peliculas existentes no mercado: bobine, banda, microskrip, microficha
e jacket optou-se por este tltimo, por ser a solugio ideal, pois além de ser mais econémica
(18800 por jacket) (1) hé a acrescentar a busca ripida, visto que nio carece de catilogo especial.
Cada jacket comporta cerca de 70 ou 80 imagens, devidamente referenciadas no topo, conforme
fotografia que se segue, sem qualquer desperdicio de filme, satisfazendo plenamente a estes
dois objectivos: econémico e funcional.

E para lamentar que alguns arquivos histéricos rateiem a microfilmagem dos seus nicleos,
esquecidos de que os arquivos no sio cemitérios de documentos, mas agéncias de informagio
activas e dinimicas ao servigo da Histéria, € que quanto maior for o ntimero de exemplares
de microfilmes dum documento, mais perservado ficard este do desgaste do tempo, da utili-
za¢do do investigador, do roubo e do fogo, porque, embora o documento desapareca, persistira
a sua imagem em qualquer ponto do globo susceptivel de ser reproduzida.

Como se hi-de proceder 3 selecgio e eliminagio de documentos: Quais os critérios
a seguir?

O mais usual método de contrdle, j4 devidamente legalizado em quase todos os paises
da Buropa, consiste em organizar Comités constituidos pelos funcionirios das Instituigdes
e arquivistas, ou estes e especialistas em histéria, sociologia, demografia, economia, histéria
do direito e arte, que elaboram listas ou inventirios de documentagio a eliminar, que depois
serdo submetidas 3 apreciagio dum organismo que superintende sobre os Arquivos, sem o
consentimento do qual n3o é possivel eliminar qualquer documento.

Todavia processos simplistas sio aconselhados a paises em que nio estd perfeitamente
regularizada a legislacio sobre eliminagSes, ou em que esta, por factores de varia ordem, dificil-
mente pode ser posta em pratica. Neste caso virias sugestdes sio apresentadas:

(1) Este prego inclui pelicula, bolsa ou jacket onde aquela ¢ introduzida e revelagio.

24 Cadernos Bibl. Arq. Doc., Coimbra, 9 (1) Jan. 1972, p. 21-27









MOREIRA, A. T. L. — Conservacdo, seleccdo e eliminagdo de documentos...

1. — Conservar «anos testemunha» isto € escolhe-se um ano em cada 5 ou 10 mantendo-se -
intacta ou uma série, ou toda a documentagio respeitante a esse ano, existente no arquivo
dum determinado organismo.

2.0 — Conservar intacta a documentagio referente a anos caracteristicos de mutagdes politicas
notaveis, ou crises, tal como se observa na Itilia e Noruega, onde se mantém intactos
documentos respeitantes a periodos de guerra ou de qualquer viragem politica.

3.0 — Estabelecer uma escolha sistematica, conservando documentos relativos a localidades
ou pessoas cujo nome comega por tal-ou tal letra, ou grupos de letras do alfabeto.

Don José de La Pena (1), director dos Arquivos Gerais das Indias, em Sevilha, preconiza
a criagio, em plano internacional e no seio da Unesco, duma secgio permanente para estudo
das eliminagdes.

Em cada pais —segundo o autor — seria indispensivel constituir uma Comissio para
a Conservagio dos Documentos da Histéria, formada por arquivistas qualificados, por repre-
sentantes das administragdes, delegados dos institutos de normalizagio e planificagio do trabalho
administrativo e por historiadores das vérias disciplinas (histéria econémica, social, histéria
do direito e da arte). Esta Comissio elaboraria listas de organismos cuja documentagio fosse
considerada como fonte histérica eventual, informar-se-ia sobre as regras seguidas por estes
organismos na formacio dos seus papéis, aconselharia sobre o emprego de papéis, tintas, etc.
a utilizar em vista da conservagio dos documentos e finalmente elaboraria listas de tipos de
papéis, susceptiveis de serem destruidos ou ndo, apresentando valor histdrico.

Schellenberg na sua obra — «Modern Archives — Principles and Techniques» — acon-
selha em primeiro lugar cada departamento a controlar a criagio dos seus documentos de forma
a evitar a multiplicagio excessiva de papéis, fomentando simultineamente a economia de
trabalho e material e evitando a armazenagem de papéis indteis.

Considera essencial uma boa catalogagio e organizagio dum arquivo administrativo,
que facilitard mais tarde a sua transferéncia para os Records Centers.

Segundo o critério de Schellenberg, dever-se-a proceder 4 apreciagio dos valores primirios
do documento, isto é, o interesse que tem para o servico e esta tarefa deverd competir aos que
os criaram, ou melhor ainda, ao dirigente do servigo donde emana o documento.

Segundo o autor «os arquivos como as pessoas perdem o encanto quando observados
a distAncia» (2). Este trabalho deveri ser feito em intima colaboragio com o arquivista, que
determinari os valores secundirios, isto &, extraird dos documentos a significagio em relagio
2 assuntos econémicos, sociais, politicos, demograficos, etc. Esta avaliagio permitird determinar

(1) CONGRES INTERNATIONAL DES ARCHIVES, 3.°, Florenca, 1956 — Acfes... «Archivum», Paris, (6)
1956, p. 41.

(3) ScHELLENBERG, T. R.— Modern Archives — Principles and fechniques. Chicago, The University of
Chicago, 1955, p. 109.

Cadernos Bibl. Arq. Doc., Coimbra, 9 (1) Jan. 1972, p. 21-27 25



MOREIRA, A. T. L. — Conservagdo, seleccio e eliminagdo de documentos...

quais os documentos que serdo condenados ao «Inferno», os que gozario do «Céw dos Arquivos
histéricos, € os que envelhecerio no «Limbo», aguardando uma ulterior seleccio nos Records
Centers.

Nem todos estio de acordo com este longo estidio de espera no «Limbo». O British
Commitee on Departmental Records (1) observa «que a maior desvantagem dum Limbo
reside no incentivo que d4 aos departamentos para adiar a revisio dos arquivos».

Depois de termos feito uma prospecgio sobre as experiéneias realizadas no estrangeiro,
iremos seguidamente analisar o panorama nacional.

Como acima referimos, o problema da falta de espaco para armazenar documentos
tem-se feito sentir com grande acuidade em todos os sectores da Administragio Piblica e privada
portuguesa, tendo-se recorrido em muitos organismos ao sistema de microfilmagem.

Receia-se todavia que uma destruigio maci¢a e constante de documentacio em certos
organismos publicos e privados que constituem expoentes da vida nacional venha a privar
as geragdes futuras de elementos preciosos para a histérica politico-econémica de hoje.

No quadro que se segue, transcrito com a devida vénia do Boletim O M (2), encontra-se
esquematizada a base-geral da legislagio ptiblica referente a microfilmagem. :

Através duma anilise deste quadro verifica-se que em Portugal existe uma grande variedade
de leis referentes a microfilmagem e apenas seis Ministérios observam essa mesma legislacio.

Constata-se ainda que sdmente os Servicos Mecanogrificos do Ministério das Finangas
¢ os Corpos Administrativos do Ministério do Interior subordinam a inutilizagio dos documentos
pliblicos ao critério de arquivistas e apenas um pede a colaboragio de um organismo que supe-
rintende sobre Arquivos do Pais.

No Tribunal de Contas iniciou-se recentemente a microfilmagem depois duma consulta
feita aos chefes responsiveis pela fiscalizagio de contas sobre os elementos que reputavam
essenciais num processo, € estes, em colaboragio com a arquivista, estudaram o problema,
estabelecendo normas sobre a documentagio a seleccionar, salvaguardando os interesses dos
servicos e mantendo documentos que consideraram de valor histérico para futuros estudos
sobre a vida financeira da Nagio.

Urgia no entanto estabelecer um tnico diploma que contivesse os principios bésicos
a observar em todos os servigos do Estado, autarquias locais, organismos corporativos e de
coordenagio econémica, nomeando Comissdes constituidas pelos funcionirios dos organismos
interessados, que se pronunciariam sobre o valor de documentos respeitantes ao seu servigo
e outra, esta de caricter permanente, constituida por arquivistas qualificados, historiadores,
economistas, juristas e sociblogos nomeados pela Inspec¢io-Geral das Bibliotecas e Arquivos,
que ajuizariam do seu valor em relagio 4 matéria da sua especialidade.

(*) Idem, p. 108.
(3 Lores, Fernando — Microfilmagem de docutmentos nos servigos do Estado — Andlise aos diplomas publicados.
Bol. «O Mp, Lisboa, (7) Maio 1968, p. 32.
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MINISTERIO COMUNICAGOES FINANCAS ' INTERIOR e R s EXERCITO
A.G.C.T.T. CIGDIC By SERVICOS CORPOS ADMINIS- JUNTA DA TODOS INSTITUICOES DE F.N.A.T. REPARTICAO
MECANOGRAFICOS TRATIVOS EMIGRACAO PREVIDENCIA, ORGA-| DE OFICIAIS

SERVICOS ABRANGI-
DOS

NISMOS CORPORA-

TIVOS E SERVICOS

DEPENDENTES DO
MINISTERIO

DIPLOMA LEGAL

DECRETO-LE1 39 446
21/11/1953

DECRETO-LEI 40 100
21/3/1955

" DecreTO-LEL 45003
27/4/1963

DECRETO-LET 45 362
21/11/1963

DECRETO-LEI 46 947
9/4/1966

X

DECRETO-LET 47 295
29/10/1966

DECRETO-LEI 47 182
6/9/19

DECRETO-LEI 47 547
1967

DecreTo-LET 48 004
24/10/1967

Documentos que a
lei manda arquivar

Livros e documen-
tos que devem ser
conservados em ar-
quivo

Diferentes docu-
mentos

Documentos que
por lei ou por ins-
trugoes da D.G.A.
P.C. devam manter-

Documentos que de-
vem ser considera-
dos em arquivo se-
gundo portaria

Documentos que de-
vem ser conserva-
dos em arquivo se-
gundo portaria

Livros e documen-
tos que devam ser
conservados em ar-
quivo

Livros e documen-
tos que devam ser
conservados em ar-
quivo

Processos privativos
dos oficiais e docu-
mentagao de carac-
ter geral, com excep-

DOCUMENTACAO -se arquivados & ¢do dos de valor his-
ABRANGIDA torico e dos livros
Proprio decret® Préprio decreto Portaria a publicar, | Ministro do Interior | Proprio decreto Proposta funda- | Proposta devida- | Proposta devida-| Proprio decreto
findo o prazo de mentada dos Servi- [ mente f mente
CONServagao. Audiéncia prévia Gos da pelos Servigos da pelos Servigos
7 Audiéncia prévia e 4
de: — Direcgdo Geral do
: 7 .| Ensino Superior e

AUTORIZAGAO - Direccoes Gerais | 4. Belas Aprles

interessadas

- Arquivo Histérico
do Ministério

RESPONSAVEL

Um funcionario em
cada Servico, san-
cionado pelo Minis-
;tm

Um funcionario san-
cionado pelo Minis-
tro

INU {11.1ZACAO DOS

DOCUMENTOS ORI-

GINAIS

Apés a microfilma-
gem

Ap6s a microfilma-
gem

Apés a microfilma-
gem

Apé6s a microfilma-
gem

Apés a microfilma-
gem

Ap6s a microfilma-
gem

Apés a microfilma-
gem

Apés a microfilma-
gem

FOTOCOVIAS

Autenticadas com:

- o selo branco

—-a assinatura do
responsdvel pelo
servigo

Valor :

- substituem para
todos os efeitos os
originais

Autenticadas com:

- o selo branco

—a assinatura do
responsavel pelo
servigo

Valor:

~substituem para
todos os efeitos os
originais

-|Autenticadas com:

- o selo branco

—a assinatura do
responsavel pelo
servigo

Valor:

- substituem para
todos os efeitos as
certidées dos origi-
nais

Autenticadas com:

- o selo branco
—-a assinatura do
responsavel pelos

_servigos

Valor:

- substituem para
todos os efeitos os
originais

Autenticadas com:

- selo branco

—a assinatura do
responsavel pelos
servigos

Valor:

—substituem para
todos os efeitos os
documentos  origi-
nais respectivos

Assinatura autenti-
cada com o selo
branco do presiden-
te, vice-presidente
ou ‘vogal secretario
da direcgio ou co-
missdao do respecti-
VO organismo

Valor:

- substituem para
todos os efeitos os
originais

Assinatura autenti-
cada com o selo
branco do presiden-
te, vice-presidente
ou vogal da direc-
Gao

Valor:

- substituem para
todos os efeitos os
originais

Autenticadas com:

- o selo branco
—-a assinatura do
Chefe da Reparticao

Valor:

—substituem para
todos os efeitos os
originais
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As referidas comissdes elaborariam listas de eliminagio para cada um dos organismos,
estipulando prazos de conservagio e seleccionando os documentos com valor histérico para
arquivar.

Depois de realizada esta tarefa e sancionado superiormente, seria o resultado da sua acti-
vidade enviado 3 Direcgio-Geral do Ensino Superior ¢ das Belas Artes, a fim de, em tGltima
instincia, dar o seu consentimento para a inutilizacio dos documentos, ou deliberar a sua
transferéncia para os Arquivos historicos.

A mesma legislagio deveria abranger os arquivos privados de empresas e bancos que cons-
tituem uma parte importante, e talvez ignorada, da arquivistica moderna, pois ela representa
no mundo de hoje uma fonte preciosa, mas pouco explorada, da histéria econdmica e social
do séc. xx, & qual terd de recorrer o historiador de amanhi quando se debrucar sobre uma
época em que a economia comanda essencialmente a politica.

OQutubro 1971
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