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Devendo realizar-se dentro em breve concurso para a

carreira de Arquivista, e dada a escassez de bibliografia em

lingua portuguésa sobre a matéria de sua especializacdo, a

v Revista do Servico Phblico apressa-se em atender ao interésse

: de parte consideravel de seus leitores, retomando, neste nimero,
a publicacao da série “Apontamentos de Arquivistica” .

De inegavel utilidade, nao s6 para os candidatos ao aludido
concurso mas para todos quantos se dediquem ao assunto, désse
trabalho ja foram publicadas as seguintes partes: Introducao;
Arquivo; Classificacao dos Arquivos; Dos tipos de Arquivos; Do
material de Arquivo; Dos sistemas; Dos métodos (R.S.P.:
agosto, setembro e dezembro de 1953; janeiro, fevereiro, junho,
agosto, setembro e novembro de 1954; marco e abril de 1955).

XIX — METODO DECIMAL

0O “Métodc Decimal”, em Arquivistica, corresponde a um método simbdlico
ou especial.

Convém, inicialmente, esclarecer que éste método foi idealizado para
bibliotecas, em 1873, por MELVIL DEWEY, entao, estudante da Universidade de
Ambherst ¢ publicado em 1876, quando o seu autor era Presidente da Associacédo
dos Bibliotecarios Americancs e Diretor da Biblioteca do Estado de Nova
York, num compéndio com apenas 42 péginas, encerrando uma “tabua” com
1.000 nameros classificadores.e um “indice” para uso das bibliotecas.

Partindo do género para a espécie e desta para a min(cia, imaginou a
divisao de todcs os ramos do saber humano em nove classes, reservando o
zero para as generalidades.

As classes, por sua vez, seriam divididas em nove subclasses e estas em
nove subsecoes, partindo do género para a espécie, desta para a minfcia, do
geral para ¢ particular, reservando, sempre, o zero como simbolo de generali-
dades relativas as subclasses ou segoes.
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As

dez primeiras divisdes dc seu plano ou classes fundamentais em que

dividiu o saber humano sdo as seguintes:

LCONNNDWN =O

—— Obras gerais. Prolegomenos;

— Filosofia;

— Religiao;

Sociologia;

—- Lingiistica;

— Ciéncias puras;

— Ciéncias aplicadas — Tecnologia;
— Belas Artes — Divertimentos;

— Literatura;

—- Histéria e Geografia.

Cada umz dessas classes é dividida, por sua vez, particularizandc o assunto
da classe, em nove subclasses, reservado o zero para as generalidades. Vejamos,
por exemplo, a classe 6 (ou 60) — Ciéncias Aplicadas:

6
61
62
63
64
65
66
67
68
69.

— Ciéncias Aplicadas — Generalidades;
— Medicina;

— Engenharia;

—- Agricultura;

— Economia;

— Comércio e Transporte;

— Indéstrias Quimicas;

-— Manufaturas;

— Inddstrias MecAnicas;

-— Construcoes.

Observemos, agcra, depois de particularizadas as Ciéncias Aplicadas, quais

as minucias indicadas nas subdivisoes das subclasses em secGes. Tomemos
para exemplo a secdo 61 — Medicina:
610 — Medicina — Generalidades;
611 — Anatomia;
612 — Fisiologia Humana;
613 — Higiene Pessoal;
614 — Saude Publica;
615 — Terapéutica;
616 -— Clinica Médica;
617 — Cirurgia;
618 — Ginecologia;
619 -— Pediatria,

Este método foi inspirado no privilégio dos nimeros decimais, que nos

permite
altere a
LCEWEY,
de sorte
0s nume

acrescentar um ntmerc infinito de algarismos a direita, sem que se
classe da esquerda, por isso, numa ordenacdo pela classificacdo de
devemos ter sempre emt mente um zero virgula antes do nimero dado,
que, por exemplo, estarao devidamente ordenados na ordem crescente
ros 1, 19, 196, 2, 23, 236, 3, 35, 380 e 4 etc., por isso que ésses niimeros
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aparentemente inteiros, estdo representando os decimais 0,1, 0,19, 0,196, 0,2,
0,23, 0,236, 0,3 e, assim, por diante.

A disposicao dos livros nas estantes obedece a essa ordem decimal, alga-
rismo pcr algarismo, de modo que o nimero 1 e todos os seus decimais pre-
cedem o numero 2, e, dai por diante, sucessivamente.

O zero indica, de modo amplo, as generalidades ds cada classe, subclasse
ou se¢ao. Dentro, porém, dessas generalidades, ha algumas que, pela sua inci-
déncia, poderao ser minuciadas. Para isso, imaginou o autor dc método os nove
grupos seguintes, aos quais denominou “Determinantes Formais”:

. 01 — Teoria Geral de. ..
Utilidade de. ..

.. 02 — Tratados gerais, manuais, compéndios, etc.
. 03 — Dicionarios de. ..
Enciclopédias de. ..
.. 04 — Ensaios, conferéncias, discursos sobre. ..
. 05 — Periédicos, revistas de. ..
.. 06 — Sociedades, Academias (publicacoes, atas, relatérios, etc).
. 07 — Ensino de...
Estudo de. ..
Museu de. ..
08 — Poligrafia: obras de muitos autores, em colecio ou em série,
que tratam de... cbras completas de um autor que se espe-

cializou em. ..
. 09 — Histoéria de. ..

Esses “Determinantes Formais”, adicionados a uma subclasse ou secio,
indicardo uma dessas minucias em relacao ao assunto correspondente, sendo
dispensado o zero quando o nimero ja terminar em zero.

Exemplos:
62 Engenharia
.05 Revista de. ...

..05 Revista de ....

75 Pintura

07 Museu de. ..
750.7 Museu de Pintura ou Exposicao de Pinturas
61 Medicina

.05 Periédico, revista. . .

610.5 Gazeta Médica

617 Cirurgia
.05 Periédico, revista. ..

617.05 Revista de Cirurgia
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Os ntmeros formados, como decimais que sdo, dividem-se em classes de
trés algarismos por um ponto, da esquerda para a direita.

! Na leitura dc nimero classificador decimal, indica-se a primeira centena,
o ponto e o nimero que se seguir. Pcr exemplo, os niimeros 620.5, 750.7,
610.5, 617.05, léem-se, respectivamente, do seguinte modo, seiscentos e vinte
ponto cinco; setecentos e cinqgiienta ponto sete; seiscentos e dez ponto cinco e
seiscentos e dezessete ponto zero cinco.

Por outro lado, tendo em vista indicar a procedéncia, lingua em que esta
escrito ou nacionalidade do trabalho classificado, o autor idealizou os “Deter-
minantes Geograficos”, que sao formados pelos dois Gltimos algarismos que
constituem o nimero da Geografia do pais que se quiser indicar.

Sabemos, por exemplo, que a Geografia da Espanha tem o ntimero 914.6.
a de Portugal o nimero 914.69 e a do Brasil o ntimero 918.1. Em conse-
quiéncia, escritos entre paréntesis, os dois tltimos algarismos désses niimeros
indicarao cs “Determinantes Geograficos” désses paises:

(46) Espanha;
(69) Portugal e
(81) Brasil.

Tomando-se o niimero 610.5 e acrescentandc-se ésses determinantes, indi-
cariamos:

610.5 (46) Gazeta Médica Espanhola;
610.5 (69) Gazeta Médica Portuguésa e
610.5 (81) Gazeta Médica Brasileira.

Na leitura désses niimeros nao sao indicados os paréntesis, que se suben-
tendem na sua indicacao separada do nimero anterior, do seguinte modo: seis-
centos e dez pcnto cinco quarenta e seis, seiscentos e dez ponto cinco sessenta
e nove e seiscentos e dez ponto cinco oitenta e um, nao resultando qualquer
confusdo, por isso que, por exemplo, para que fique claro que desejamos o tra-
balho classificado scb o ntimero 610.581 e ndo o 610.5 (81), bastara atentar
para a indicacdo “seiscentos e dez ponto quinhentos e oitenta e um”, bem dife-
rente de “seiscentos e dez ponto cinco oitenta e um”.

Os ntmeros classificadores dos assuntos constam de uma tabua ou tabela
— lista das classes fundamentais seguidas de suas subdivisoes, acompanhada
de um indice — lista alfabética dos assuntos, para facilitar a pesquisa.

As tabuas ou tabelas sao geralmente indicadas hoje com o nome de “Clas-
sificadores” ou “Cédigos”.

A “Classificagdo Decimal” publicada por DEWEY em 1876, num compéndio
de 42 paginas apenas, tem sido consideravelmente desdobrada, bastando dizer
que a 14a. edicdo, publicada em 1942, consta de 1927 paginas!
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‘Um congresso de bibliofilos, reunido em Bruxelas, desdobrou a primitiva
classificacdo com a adocdo de uma série de sinais com significacdo convencio-
nada, como, por exemplo:

-+ (justaposicao dos assuntos por adicao)
028 + 655.1 indica “a leitura e (mais) a histéria da imprensa’’;

(relacao entre os assuntos)
331:004, trabalhadores intelectuais;
= (indicacao do idioma)
014 = 3, bibliografia de an6nimos e pseudénimos em alemao, etc.

Dessa forma, respeitado o critério de seu idealizador, a “Classificacao
Decimal” passou a ser uma “classificacdo larga”, visto permitir uma classifi-
cacdo minuciosa, mediante o acréscimo de sinais e algarismos.

A “Classificacdo Decimal”, com ésses acréscimos, é hoje geralmente indi-
cada com o nome de “Classificacao de Bruxelas”.

Essa classificacao é especialmente destinada a bibliotecas e nao tem
propriamente aplicacdo nos arquivos, embora haja possibilidade de aproveita-
mento de alguns désses sinais no uso dcs “Cédigos” elaborados para arquivos.

No Ministério da Guerra, por exemplo, sao usados cs seguintes sinais:

X — “referéncia” para que o numero que se lhe seguir ndo seja confun-
dido com o numero classificador e

— — “soldadura”, sinal que indica substancia ou em que objeto deva ser
feito o que estiver indicado no niimero seguinte.

Por outro lado, no Ministério das Relacoes Exteriores, sio usadcs deter-
minantes geograficos desdobrados para indicacio até das cidades.

A Classificacac Decimal, como dissemos, foi concebida exclusivamente
para bibliotecas. A vantagem, porém, de ordenar de forma fixa e sistematica,
proporcionando flexibilidade que permite ampliacio ou complementacao dcs
agrupamentos, de modo ilimitado, pelo acréscimo de nameros facilmente
memcrizados, tornou aconselhavel a sua adaptacdo para outros fins, aprovei-
tandc o principio da divisdo dos assuntos em classes, subclasses, grupos, sub-
grupos, secoes e subsecoes e a sua indicacao por meio de nimeros decimais.
mediante um planejamento dessas classes e suas subdivisdes de modo a aten-
der as necessidades que se tiver em vista, sem que os nimeros tenham a mesma
significacdo que tém nas bibliotecas. Dai dizer-se que o Métcdo Decimal tem
a vantagem de ser mnemonico e ordenar de modo sigiloso e preciso, apresen-
tando, porém, como desvantagem, a exigéncia de uma previsio antecipada do
campo de atividades do 6rgao (reparticao, negécio, etc.), o que demanda muito
conhecimento e cuidadoso estudo.
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Nao havendo, ainda, nenhuma classificacao decimal universalizada para
arquivos, a “Classificacao Decimal” imaginada por MELVIL DEWEY é adapta-
da, aproveitando-se somente o critério da divisao do campo de atividades em
nove classes, reservando-se o zero para as generalidades e seguindo-se a subdi-
visao dessas classes em subclasses, grupos, subgrupos, secoes e subsecoes de
modo particularizado, de acérdo com os interésses do 6rgao em que deva ser
aplicado.

No Ministério da Fazenda, por exemplo, ao ser organizado o seu Servico
de Com.unicacoes, foi planejado um “Cédigo de Classificacdo dos Assuntcs”
com as seguintes classes:

000 Assuntos Sociolégicos e Gerais;

100 Seguranca, Higiene e Satde;

200 Cultura, Civilizacao, Artes e Oficios;

300 Assuntos Econdémicos;

400 Administracdo Phblica e Poderes Constitucionais;
500 Pesscal;

600 Material;

700 Orcamento;

800 Comunicagoes e Transportes e

900 Assuntos Internacionais.

O Ministério das Relacoes Exteriores, por sua vez, tendo em vista as suas
necessidades, dividiu o campo de suas atividades nas seguintes classes:

000 Assisténcia Judiciaria;

100 Congressos e Conferéncias Internacionais;
200 Limites;

300 Ministério das Relacoes Exteriores;

400 Miscelaneas;

500 Negécios Internos do Brasil;

600 Negocics Internos dos Estados Estrangeiros;
700 Protecao de Interésses e Reclamacoes;

800 Relagoes Economicas e Comerciais;

900 Relagoes Politicas dos Estados.

Estas classes devem ser previstas, inicialmente, na organizacao dos “Co-
diges” ou “Classificadores”, constituindo uma das grandes dificuldades déste
método.

O Ministério da Guerra e a Imprensa Nacional, entretantc, planejaram
seus coédigcs deixando classes em branco para atividades nao previstas inicial-
mente, ficando assinv distribuidos os seus assuntos:



ADMINISTRAGAO GERAL 161

No Ministério da Guerra:

000

Assuntos Gerais;

100 Pessoal (Oficiais, Pracas e Empregados Civis);

200 Material e animais;

300 Administracao (Organizac@o e Preparacao);

400 Fundos e Contabilidade;

500 Viacao e Transporte;

600 Imoveis (Edificios, terrenos, etc.);

700 Medicina, Higiene e Saude;

800 ‘e 900 — Vagos, a serem preenchidos ccm assuntos imprevistos.

Na Imprensa Nacional foi planejado desta forma o seu “Cédigo de
Assuntos’”:

100 Movimento Administrativo;

200 Pessoal;

300 Assisténcia Médico-Social;

400 Movimento Contabil;

500 Movimento Industrial;

600 ’

200 Estes grupos ficaram em aberto para posterior preenchimento,

800 J tendo em vista o constante desenvolvimento da I.N.

900 Generalidades.

Embora nao tenhamos, aqui, a intencao de fazer criticas, mas tao somente
com o intuito ds orientar aqueles a quem éstes apontamentos se destinam,
convém advertir que a supressao da classe 000 e a atribuicao das “Generali-

dades” a

classe 900, desvirtuou o principio do “Método Decimal” e é um érro

grave em Técnica de Arquivo, por isso que as “generalidades” devem ser indi-
cadas sempre onde estiver um zero, o que nos possibilita minuciar general dades
que nao constituiram, propriamente, uma divisdo do assunto ou orgao.

Suponhamos, no “Cédigo”, a seguinte classificacao:

111 Servico de Administracao Geral;
LTS Secao de Orcamento;

11182 Secao de Pessoal;

113 Secao de Comunicacoes;
111.4 Secao de Material e
111.5 Secao de Mecanografia.

Como vemos, ésse Servico, aqui, foi desdobrado em cinco secdes que sao
as suas divisoes. Se quisermos ter uma pasta especial para a documentacéo
do Chefe do Servico, ndo abriremos o numero 111.6, pcis o 6 indicaria mais

um setoer

do Servico e o Chefe esta naturalmente ligado ao 111, sem constituir
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uma divisao. Aproveitando a faculdade generalizada do zero, poderemos abrir
até uma pasta para o Secretario do Chefe sem prejudicar a divisao natural do
Servico, do seguinte modo:

111

1115
11715
111%
tghal
ik
111
il

Servico de Administracao;
01 Chefe;
011 Secretario;
1 Secao de Orcamento;
2 Secao de Pessoal;
3 Secao de Comunicagoes;
4 Secao de Material;
5 Secao de Mecanografia.

No Método Decimal, os nimeros da direita, nao precedidos de zero, in-
dicam, sempre, divisao do assunto convencionado para o nimerc da esquerda.

Vejamos, por exemplo, no “Cédigo” do Ministério da Fazenda, a divisao

da classe

7
71
72
73
74
75
76

Aqu’

yik

Orcamento;
Receita;
Despesa;
Transposicoes orcamentarias;
Deficits;
Superavits;
Plano de Obras e Equipamentos.

estd ¢ que se denomina uma “classificacao larga”. Observem.os, agora,

alguns désses numeros classificadores numa indicacdo minuciosa:

700
701
702
703
704
705

706

707
708
709
710
711
712

Orcamento — Generalidades;
Dados e sugestoes;
Demonstracoes, balancetes, balancos, etc.;
Propostas e projetos — estimativas;

Tabelas explicativas — Distribuicdo de créditos;
Alteracoes para orcamentos futuros. Informacoes, emendas,
retificacoes;

Aprovacao, sancao, publicacac, prorrogacao e retificacoes no

orcamento em Vvigor;

Registro do Tribunal de Contas;

Orcamentos Estaduais, Municipais e de Autarquias;
Diversos;
Receita — Estimativas, providéncias e sugestoes;

Renda Tributéaria — Impostos, etc.;

Renda Patrimonial — De imédveis, foros, etc.;
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713 Renda Industrial — Dos Correios, etc.:;
714 Renda Extraordinaria;

715 Rendas Diversas;

720 Despesa — Fixacac, providéncias e sugestoes;
721 Pessoal;

722 Material;

723 Servicos e Encargos;

724 Eventuais;

725 Divida Ptblica;

2521 Precatorias;

795 .2 Pagamentos por exercicios findos;
726 Diversos.

As gavetas, quer dos ficharios, quer dos arquivos de documentos, em: geral,
apresentam-se conforme o desenho abaixo, isto é, cclecoes de guias em cinco
posicGes, reservando-se a 1.* posicdo para as classes; a 2.2 para as subclasses;
a 3a. para as secoes; a 4a.‘ para as subsecOes e a 5a. posicao, finalmente, para
grupos e subgrupos, ou seja, na mesma posicao 111.11 e 111.111.

= “ATINT
=114, |
= 7 L1 X
AT ——
100 & —
= =7 OIl.II §
= = Oll.)
o e
=~ 010
000
=

A

A melhor disposicao das guias, porém, é a do desenho seguinte, tomando-se
para separacdo das classes, guias de trés posicoes em segunda posicé@o, com as
projecoes em cor diferente das que indicarem as demais subdivisges.
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As subclasses, secoes, subsecoes, grupcs e subgrupos sao indicados em
projecoes de guias em cinco posicoes.
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Na or.ganizagéo de um arquivo pelo “Método Decimal”, abrimos, desde
{ogo, as guias e as pastas correspondentes as classes, somente abrindo as ,derrais
a medida que o volume da documentacdo aconselhar essa prcvidéncia

Assim, por exemplo, na pasta 100. guardaremos os documentos classifi-
cados com ©s pﬁmeros 101, 110, 130, 160, 165.3 etc., até que o volume acon-
selhe o primeiro desdobramento, que sera constituido pela abertura das pastas
110, 120, 130, 140, 150, 160, 170, 180 e 190, com as respectivas guias trlz)ansfe
rindo para cada uma delas os documentos que lhes disserem respeito Por-
gxemplo, na pastz 160, nao somente guardarem.os os documentos com a ;:lassi-
ficacao 160, 160.1, 160.2, 160.3, etc., como, também, os que ccnstituirem
subdivisoes do assunto 160, como 161, 162, 165, 166.351, etc., observando
sempre o px:.incipio de que os desdobramentos dependerdo dc vo’lume da do-
cumentacic ‘em custédia. Por isso, vemos no desenho acima que, enquanto os
naimeros 010, 020 e 150 foram desdobrados até o subgrupo, 03b 110 e 120
destacaram apenas uma mingcia em: 031, 111 e 121, respectivam’ente 0s nu-
mercs 130 e 140 nada desdobraram e 040, 050, etc., nem aparecer;m yor
nio haver documento algum a guardar com ésses nimeros classificadores’. &

“ 2 .

Um problema a re§olver, no M.et?d.o Decimal”, surge quando temos para

um mesmec assunto mais de nove minucias. Neste caso, devemos lancar mao
d spr s o ¥ . o

e artllexos, subdividindo o a.ssunto em gruPos amplos para, depois, minucia-

los. Assim, por exemplo, se tivermcs um numero para “Autarquias”, veremos

que seria impossivel enumera-las tédas como divisGes imediatas désse ni-

mero. Admitindo-se, porém;, um grupamento das “Autarquias”, sobrariam na

meros para as mindcias.

Exemplo:

110 Autarquias;

111 Autarquias de crédito;
112 Autarquias de consumo;
113 Autarquias Econdmicas;
114 Autarquias Industriais;
115 Etc.

Com éste recurso, pcderemos minuciar nove autarquias de cada uma das
espécies indicadas. Se, ainda, assim, houver necessidade de mais de nove mi-
niicias numa dessas espécies, ao planejar o coédigo, poderemos imaginar mais
subdivisoes, como:

110 Autarquias; :
111 Autarquias de crédito;

111.1 De crédito comercial;
111552 De crédito industrial;
11183 Etc.

Essa previsdo antecipada para a localizacéo futura da documentacéo ccns-
titui, sem diavida, uma das maiores desvantagens do “Método Decimal”




