Algumas consideragoes acerca
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Resumo

Sublinha-se a importiancia dos manuais de classificagio como instrumentos
fundamentais para a organizagio dos arquivos correntes e, consequentemente,
dos arquivos historicos, tomando-se como quadro de referéncia, o caso da

Repiblica Federal Alema.

Abstract

It is emphazided the importance of classification manuals, as essencial
instruments to the organization of the departmental ‘record archives, and
consequently of historichal archives. All the theory is illustrated with the case
of the Federal Republic of Germany.

Para entrar num assunto tio complicado como é o da organizagéo e
gestao de documentos, desde a origem deles para determinados negdcios até a
dlspensabllldade e eventual passagem aos arquivos histdricos, é absolutamente
necessario ter uma terminologia adequada, clara e cientifica.

Se alguém fala em arquivo, na Alemanha, entende-se normalmente arqui-
vo histérico ou de custédia. A respectiva entidade administrativa — arquivo
corrente segundo o uso portugués — chama-se registratura. Seus servidores
nao sao arqu1v1stas mas sim registradores ou administradores. O arquivo
corrente é parte do 6rgio produtor de documentos.

Nem por isso a interdependéncia dos dois servicos esta patente. O cresci-
mento da produgio de documentos é um fenémeno mundial e isto nas repar-
tigdes publicas como também nos érgaos particulares. Em consequéncia, a
boa organizagio dos papeis vivos de qualquer origem € a base 1ndlspensavel
dum trabalho ripido e econémico, em tltimo lugar, da eficicia do organis-
mo, seja este ministério ou entidade da administragao publica, seja este o
duma empresa privativa de simples — porque pequena — secretaria dum
particular. Nés todos conhecemos a relacao existente entre organizagio e
trabalho. Uma vez terminado o negécio tornam-se dispensaveis os papeis o
que nao quer dizer indteis; anos depois recorre-se aos documentos para
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novos efeitos. E evidente que os funciondrios das secretarias devem ter a sua
conta a organizagao dos papeis.

A nossa pergunta é: quais sao os instrumentos dessa organizagao? Quais
sao as medidas toradas para encaminhar os papeis, dentro do organismo, até
Chegarem a pessoa competente do assunto? Os alemdes possuem, em modo
geral, virios instrumentos para a gestao de.documentos e regulamento e
funcionamento dos negécios do organismo.

Mencionemos, de passagem, o Regulamento Ministerial Comum de Expe-
dientes. Este instrumento regula o servigo interno dos ministérios, desde os
servigos de automéveis, de telefones e administracao de aparelhos e utensilios
até ao regulamento de secretaria e arquivo corrente.

Assim é que os grandes organismos do servico publico, por exemplo os
Correios e Telecomunica¢oes Nacionais ou Direcgao das Finangas, tém todos
regulamentos que sao observados rigorosamente.

Isto niao impede o estabelecimento de outras instrugdes especiais confor-
me as necessidades dum organismo. Tenho nas maos, a titulo exemplar, a
Gltima instrugio para a custodia, seleccio e destruicio de documentos da
competéncia do Ministro de Educagao; exige, para custédia de 45 anos, expe-
dientes tocantes a exames de professores, minutas de diplomas e aprecia¢io
de capacidade por juri; s6 dez anos de prazo tém os documentos relativos aos
alunos, 5 para assuntos de menor importincia.

O instrumento de maior utilidade e importincia para gerir a massa de
milhares de documentos é o manual de classificagio na base de assuntos, que
requer que os processos fiquem ordenados, por consequéncia, segundo seus
assuntos (Sachakten). Este manual imagina, de antemao, todos os assuntos
possiveis do 6rgao dentro de sua competéncia e classifica os assuntos progre-
dindo do geral ao especial em se acercando sempre mais do assunto concreto.
Este instrumento, o Aktenplan, moderniza-se e actualiza-se sempre conforme
as necessidades. Seu manejo dentro do 6rgao é tarefa de alta responsabi-
lidade!

Vamos estudar agora alguns manuais de classificagio para ilustrar a teoria.
Tratar-se-ia de trés campos diferentes de administragio publica e particular:

1 — Instrugio para a gestio de documentos da Justi¢a (decreto relativo a
documentos — Resolugao da conferéncia dos ministros da Justiga de 1952),
edicao de 1974.

2 — Documentos municipais, parte 1.%: manual para documentos munici-
pais com indice dos prazos de conservagio, parte 2.%: classificagio de do-
cumentos. Junta comunal para o aperfeicoamento da administragio munici-
pal. Kéln (Colénia) 1973, 3.2 edigao.

3 — Manual de classificagao exemplar para gestao e arquivo de documen-
tos das cimaras de industria e de comércio. Bonn 1978.

O manual da Justiga. — O principio basico na administragio da justica ¢ a
unidade, também principio l6gico para a aceleracio e simplificagdo dos neg6-
cios deste ramo importante da administragio publica. O manual ajuda a
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classificar bem todos os papeis de qualquer assunto. Serve-se do sistema
decimal — como todos os manuais semelhantes —, que permite subdivisdes
sem limites. Existem grupos principais (algarismos 1 — 9), grupos (algarismos
10 - 99), subgrupos (algarismos 100 - 999), grupos especiais (algarismos 1000 -
9999). Alguns algarismos do sistema nio estio ocupados, ficam vazios. Mo-
dificacdes, cancelamentos e acrescimentos necessarios devem ser feitos de
rigor; eles sio a obra de resolucdo dos técnicos do sistema. A unidade do
sistema se mantem sempre e é base de seu funcionamento.

Para dar uma ideia geral deste sistema eis aqui o exemplo do algarismo 1
do grupo principal com suas subdivisdes:

1 constituigdo e administragao (= grupo principal)
continua até 9
11 direito de cidadania (= grupo)

etc.

101 chefe do estado (= subgrupo)

ete.

1001 insignias de soberania (= grupo especial)
etc.

Nos referidos algarismos ha referéncia de assunto que ligam com outros
grupos tratando assuntos da mesma temdtica. Ao lado do algarismo 1000, por
exemplo, aparecem Os de 1070, 4121, 4023, 4710, 4711, 9000 porque estes
itens sdo parecidos.

Desejo completar o modelo, embora a matéria seja seca e puramente
técnica, enumerando os algarismos do grupo principal:

2 servigo e estatuto legal dos funcionirios

3 direito civil e via processual

4 direito penal e via processual, policia

5 finangas

6 cultura, bem-estar, protec¢ao do ambiente

7 economia

8 agricultura e floresta

9 defesa e assuntos exteriores

Seguem os do grupo:

10 constituigao

11 direito de cidadania

12 administragao publica geral

13 municipios e corporagoes

etc. _

Os do subgrupo:

100 constitui¢io

101 chefe do estado

102 governos federal e estaduais
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103 legislagao
etc.
Os do grupo especial:

1003 estrutura da federagio, fronteiras dos estados

1004 jurisdigao constitucional, corte constitucional da federagio

1005 dito dos estados da federacio

etc.

Assim seguindo, cada grupo principal tem grupos, o grupo subgrupos, o
subgrupo grupos especiais. O sistema tem um indice onomastico pormenori-
zado que facilita encontrar o bom grupo; aconselha-se verificar sempre o
campo semantico e conceptual, p.e. ver segredo também sob traigio, obriga-
¢do de siléncio dos funcionirios, defesa de segredos alheios, etc.

Estes exemplos podem ilustrar, ripida e superf1c1almente a torma e tun-
cionamento do sistema geral que possui também outros sinais, a saber: letras,
algarismos romanos, tragos, para indicar reparti¢des ou entidades administra-
tivas do organigrama. O sinal formado é razodvel, falando do conteido do
documento. Um documento classificado N.° 4241 diz-nos pelas cifras:
4 — assunto de direito penal, 2 — caso especial de direito penal, 4 — assunto
de registro central, 1 — informagio do registro central federal. Na realidade
hi também cifra romana que indica a pessoa competente a tratar do
assunto conforme o organigrama; quer dizer, o assunto fica ligado com a
organizagao pessoal na entidade, ou os documentos tém sua ordem estivel
conforme o manual de classificagio, mas sio ligados também is pessoas
competentes administrativas; isto significa que uma organizagio dada fun-
ciona mesmo quando o pessoal muda. Como estd patente, o sistema exige
rigorosa aplicagdo.A integragio dos processos no sistema, em cada nivel,
prejudica estes papeis no decorrer de sua vida até a chegada aos arquivos
histéricos.

A 1deia de boa organizagio, administragio ripida e econémica é a mesma
nas camaras municipais; por isso elas criaram a junta comunal para aperfei-
¢oamento de sua administragio. O estudo desta junta sobre a organizagio
dos documentos municipais e o manual respectivo servem-se do mesmo siste-
ma ideal como a Justica. Além de principios gerais de classificagio inclui
propostas para a organizagio material e formal das secretarias, como fichei-
ros, gavetas, magos, pastas pendentes, estantes e méveis. O manual conhece
grupos principais e grupos, subgrupos se houver necessidade; utiliza-se o
sistema decimal combinado que ultrapassa o valor 10 do algarismo nos gru-
pos:

1 administragio geral (= grupo principal)

2 finangas

3 direito, seguranga, ordem

4 educagao e cultura

etc.
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Seguem os grupos:

10 administragao central (= grupo)

11 assuntos do pessoal

12 estatistica e elei¢oes

13 imprensa

etc.

34 estado civil

Ao nivel municipal acontece muitas vezes que varias repartigoes partici-
pam dum s6 neg0c10 com sua relativa competéncia; entao o chefe da adminis-
tragao nomeia um servico responsavel pelo assunto que seri facilmente a
chancelaria central que assume a administragao central e geral. As outras
reparti¢Oes transmitir-lhe-do os expedientes necessarios para o negocio. Mo-
dificacbes ad hoc ou temporais sio possiveis. Este manual dos documentos
municipais da também i instrugdes acerca do futuro dos documentos. Uma vez
extinta a vida ativa dos papeis, eles passam do arquivo corrente a0 arquivo
histérico. Os funciondrios fazem revisio de seus papeis de trés em trés anos,
estabelecem listas de existéncia que servem de base na acc¢io de recolhimento
no arquivo de custédia e que facilitam a avaliacio das unidades a conservar;
as unidades declaradas sem valor histérico sio destruidas. Este dificilimo
trabalho de seleccao pertence ao arquivista (do arquivo histérico) exclusiva-
mente.

Deixemos agora o terreno publico para dirigirmos ao sector particular e
entremos nas actividades das camaras de indiistria e comércio que desempe—
nham papel 1 importante no dominio da vida econémica nacional e internacio-
nal. Estas criaram, no ano de 1974, um simpésio intitulado «regulamento
exemplar de organiza¢io de documentos» que foi alargado, em 1976, numa
comissao para o estudo dos prazos a observar para papeis econémicos.
Tratou-se de dar modelos para a forma de selec¢io, incluindo as leis em
vigor. Claro é que o resultado destes estudos serve de quadro geral que se
modifica conforme as necessidades locais. Também aqui vale que a rigorosa
aplicagdo do manual é garantia de rapida busca, encaminhamento e reposicio
dos papeis, de descargo da administragio burocritica, em dltimo lugar, de
melhoramento da eficicia administrativa.

O modelo se serve do sistema decimal que permite alargi-lo se for preci-
so. Sdo suficientes, de momento, os grupos principais, grupos, subgrupos e
grupos especiais. Eis os primeiros grupos principais como ilustragio:

o (vazio)

1 cdmaras de industria e comércio

2 direito, administragio publica

3 economia nacional

5 comércio exterior

6 finangas publicas e impostos

etc.
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Nio entramos em pormenores porque a ideia estd clara.

Até aqui o nosso tema tratou unicamente um assunto administrativo ou
de arquivo corrente ou seja ainda um objecto de organizagao burocritica. O
que tem a ver isto com o arquivo histérico? Tem a ver muitissimo com o
arquivo histérico, porque os arquivos historicos sao os repositérios dos pa-
peis nio utilizados pelos virios organismos producentes. Logo se vé: quanto
melhor o manejo dos processos na sua vida tanto melhor o tratamento depois
de serem documentos histéricos nos fundos dos arquivos publicos que guar-
dam o patriménio documental. O arquivista que hoje em dia se vé confronta-
do com massas crescentes de papelada nas quais vai se afogando precisa do
instrumento teérico que é o manual de classificagio de documentos; ele
constitui o utensilio para dominar a avalanche de papel: na administragio
para a boa gestio, no arquivo para a facilitagio de selecgio, salvaguarda de
documentos histéricos e preparagio dos repositorios, guias e instrumentos de
investigacio. O ideal serd a boa cooperagio entre administragao e arquivo, a
primeira tendo principios de gestao a ela propria referentes, o segundo tendo
o nobre oficio de guardar os monumentos escritos da nossa histéria que € a
vida de ontem e anteontem, e com isto responsabilizando-se do futuro ou
como disseram os ilustres historiégrafos e guarda-mores da Renascenca —
dos feitos dos homens.

(1) Anweisung fiir die Verwaltung des Schriftguts in Justizverwaltungsangelege-
nheiten (Generalaktenverfiigung), Ausgabe 1974.

(2) Kommunales Aktenwesen, Teil I und II, Koéln 1973.

(3) Musteraktenordnung fiir Schriftgutverwaltung bei den Industrie — und
Haldelskammern. Deutscher Industrie — und Handelstag, Bonn 1978.

O manual dos Correios alemies vai ser traduzido para portugués ao que saibamos.
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