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XVIII — METODO NUMERICO SIMPLES

N Ao ha nada de positivo relativamente a histéria da origem do método

simples. Para a maioria, 0 seu uso surgiu naturalmente em terceiro lugar
como decorréncia da simplificacdo do método alfabético numeérico.

Efetivamente, verificamos em métodos alfabéticos numéricos como o
“Automético” que as letras nos permitem formar nmeros que determinardo
a localizacdo do documento desejado. O alfabeto é somente usado, de acérdo
com a tabela adotada, apenas para, com os valores atribuidos as letras, esta-
helecer sob que ntimero sera encontrado o nome do correspondente ou o
titulo do assunto procurado.

Se, por exemplo, desejarmos consultar a documentacdo relativa a petré-
leo, recorremos a tabela que nos indicara, suponhamos, a dezena 28 para as
letras iniciais “Pe”. Juntando-se a essa dezena o zero classificador dos nomes
.ou assuntos singelos, teremos a centena 280.

E’ evidentet que, depois de muitas consultas, o arquivista passard a ter
de memoria que a pasta 280 corresponde a Petréleo, ndo mais recorrendo a
tabela, para a consulta, nem precisando preocupar-se com a ordenacgdo alfa-
bética no rearquivamento, pois apenas a disposicio na respectiva seqiiéncia
numeérica atende a tédas as exigéncias.

Como vemos, de acérdo com o que ja dissemos nas generalidades rela-
tivas aos métodos numéricos, o modo de operar se torna muito semelhante,
por isso que, se ndo sabemos o nimero de cor, no método Automatico, somos
forcados a recorrer a “tabela” respectiva; nos métodos numeéricos, teremos
de procurar o nome desejado no “fichario-indice”

H4, porém, autores que admitem ser o uso do método numeérico simples
mais digno ou empregado desde a mesma época em que foi adotado o arqui-
vamento alfabético singelo.

Justificando ésse ponto de vista, lembram que, desde tempos imemoriais,
a ordenacdo é estabelecida indiferentemente:

a) pof letras: A, ]é, CRDRESK  etct
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b) por nimeros ordinais: 1.° 2.2, 3.2 42, 5° 6° etc.; ou
c) por nameros cardinais: 1, 2, 3, 4, 5, 6, etc.

Tendo em vista que, na antiguidade, o material usado para arquiva-
mento constava, apenas, de armarios, caixas, gavetas e magos ou pacotes, era
natural que ésses depésitos, & medida que fossem aplicados, recebessem um
namero ‘para indicacdo da ordem, criando, assim, de modo empirico, o mé-
todo numérico de arquivamento.

. Por outro lado, a ordenacao cronolégica data das mais remotas eras e,
em conseqiiéncia, os depésitos de documentos (armarios, caixas, macos ou

pacotes) eram rotulados com a indicacdo do ano, cujo nimero determinava
a ordenacao natural.

ANO | ANO | ANO | ANO | ANO | ANO | ANQ | ANO | AHO | ANO

1565 | 1566 | 1567 | 1568 | 1569 | 1570 |1571 |1572 [ 1573 |1574 b

A pesquisa era feita diretamente nos aludidos depositos, removendo-se
t0da a papelada até que fésse achado o documento procurado, de modo ru-
dimentar, tendo como elementos auxiliares para a busca, indicacoes relativas

a espécie ou tamanho do papel, cor, letra ou outro elemento como um borrao

ou rasgado em cima, em baixo ou & direita.

- Hoje, os métodos numéricos evoluiram muito, proporcionando localiza-
'cao rapida.

Os métodos numéricos simples podem ser anuais ou permanentes.

. Quando é usado o método numérico anual, cada ano constitui um ar-
quivo distinto, reiniciando-se o arquivamento do ano seguinte com abstracéo
completa do que houver sido feito anteriormente.

As pastas sdo abertas e numeradas na ordem cronolégica da entrada dos
assuntos e, em conseqiiéncia, o ntmero relativo a um assunto num ano, nao
corresponde ao mesmo assunto no ano seguinte. -

Esse método de ‘arquivamento anual ndo é quase usado, ndo sdmente
por ser mais dispendioso por obrigar o emprégo repetido do material, espe-
cialmente pastas e guias, como, ainda, por néo ser pratico, de vez que exclui

-a Possxpilidade de localizar um assunto, de memoria, pela variacao anual dos
respectivos nlimeros.

No método numérico permanente, o material empregado inicialmente

€ conservado indefinidamente, sendo os nimeros dos assuntos que nao inte-
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ressarem mais, aproveitados oportunamente com a inclusdo de novos as-
suntos.

A organizacao de um arquivo por éste método dispensa qualquer plane-
jamento prévio, bastando dispor o material e iniciar a execugéo.

O material especifico constara, se for grande o volume da documentacao
a arquivar ou o movimento previsto para o 6rgao a atender, de arquivos-ficha-
rios e arquivos para documentos.

As pequenas organizacGes, porém, poderao satisfazer perfeitamente as
suas necessidades no tocante a custédia dos documentos, de modo pratico e
econdémico, com um arquivo conjugado para fichas e documentos.

T o R ) o L R

@ ARQUIVO- FICHARIO @ ARQUIVO PARA DOCUMENTOS @ ARQUIVO CONJUGADO
(FiCHAS € DOCUMENTOS)

O arquivo-fichario serd destinado a organizacao do tipo de indice ado-
tado: alfabético simples ou sistematico.

Nas gavetas do arquivo para documentos disporemos as guias destina-
das a localizacao das pastas.

Alguns, por economia, empregam somente guias indicando a unidade que
orientara a localizacao das pastas de nimeros 1 a 9, usando, dai, em diante,
somente guias para as dezenas a fim de limitar o campo para pesquisa. pois
se desejarmos consultar, por exemplo, a pasta n.° 56, vamos diretos ao espago
existente entre as guias de nimeros 50 e 60, onde a encontraremos, devida-
mente arrumada na ordem crescente dos nimeros.
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. A~ economia decorrente da supressdo das guias dos nameros intermedia-
rios, ndo é aconselhavel, pois, as gavetas ndo apresentardo bom aspecto quan-
do as pastas contiverem documentagdo volumosa, além de que, com a reti-
rad? de pastas para consultas, as demais pastas do mesmo espago ficam com
muita folga e se deformam, permitindo até, por vézes, confusdo quando guar-
damos um documento, tanto no arquivamento como no rearquivamento.

. O emprégo de guias numeradas seguidamente, uma para cada pasta,
ev1'fa as fiefortpagoes, torna mais dificeis as confusdes e permite localizacao
mais rapida, direta.

- e >3 24 2025
16 7 NCAe R s
11 12 X 13 14875 W
7 8 2 17
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Nio é aconselhavel o emprégo de guias de uma sb posicdo porque, se as
pastas que lhe seguirem, contiverem poucos documentos, as prOJegoes ficarao
quase superpostas, separadas por espacos tdo pequenos que nac nos permiti-
rdao determinar prontamente um ‘nimero desejado.

As guias de quatro ou cinco posicoes Ja perml’arao uma visao perfeita
e as projecdes devem ser homogéneas, isto é, ndo serdo reservadas posigoes
para divisdes ou subdivises de assuntos, sendo tédas as guias consideradas
bésicas ou principais.

As pastas devem ser corridas, escrevendo-se na barra correspondente ao
excesso do retangulo posterior da dobra as indicacdes referentes a sua iden-
tificacao.

MAquinAas Pasta 54

L

Na execucao do arquivamento pelo método numérico simples ha dois
critérios:

1°) Sao abertas pastas, indiferentemente, para assuntos e correspon-
dentes; e

2.°) Sao abertas somente pastas para assuntos e a documentacdo dos
correspondentes é guardada separadamente em arquivo alfabético ou alfabé-
tico-numeérico.

A expressdo “correspondente” em arquivistica indica os nomes das pes-
soas fisicas ou juridicas que trocaram correspondéncia com o 6rgdo a que
pertencer o arquivo.

Nos métodos numéricos nao sao reservadas séries de niimeros para esta-
belecer ordem alfabética.

A reserva de séries numéricas para o estabelecimento de uma ordenagéo
alfabética implicaria numa previsdo impossivel de ser feita, ocorrendo, na
maioria dos casos, serem esgotados os nimeros reservados para certas letras
com muitos niimeros vagos em outras, resultando dai o aproveitamento dés-
ses niimeros vagos para as séries esgotadas, ficando, afinal, uma verdadeira
balburdia. induzindo a erros aqueles que procurarem diretamente os nomes
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nas pastas, pois se procurarem, por exemplo, um nome da letra “C” e percor-
rerem todas as pastas até a letra “D”, sem localizarem o nome dese]z?do.. afir-
mardo ndo haver documentos arquivados relativamente a pessoa mdlcad_a,
entretanto, é possivel que a documentagdo procurada esteja antes ou depois,
ocupando nimero vago em outras letras.

Em vista disso as pastas para os assuntos ou correspondentes que. para

nés, tenham maior importAncia, sdo numeradas na prépria ordem de entrada
ou de previsao.

Exemplo:
PASTA 1 — Zinco liso;
PASTA 2 — Cobre;
PASTA 3 — Chumbo;
PASTA 4 — Estopa;
PASTA 5 — Drogas diversas;
PASTA 6 — Anténio Lima & C.°;
PASTA 7 — Ferramentas de fabricacio;
PASTA 8 — José Lopes;
PASTA 9 — Ferramentas diversas;

PASTA 10 — Carlos Dias & CJ9;
PASTA 11 — Etc., etc.

A documentagdo relativa aos correspondentes ou assuntos que ndo te-
nham interésse, no momento, para a nossa organizacao, sera guardada numa
pasta denominada de “Miscelanea”, que terd o nimero M-O e serd guardada
antes da pasta 1; quando essa pasta estiver cheia, abriremos outra com o
namero M-1 que serd disposta depois da pasta 1; completada a pasta l\f[-l,
abriremos a pasta M-2, que serd guardada depois da pasta2 e, assim, por dian-
te pasta M-3, depois da pasta 3; pasta M-4, depois da pasta 4, etc.

Quando, porém, ja tivermos mais de duas pastas de miscelanea, o mais
usado &, antes ou depois da série das pastas comuns, juntar tddas as pastas de
miscelanea na ordem indicada: M-O, M-1, M-2, M-3, M4, M-5, etc.

A capacidade dessas pastas nunca deve ser inteiramente esgotada antes
de aberta a pasta seguinte para permitir que possamos ir juntando a nova
documentac@o recebida & documentacdo anterior, relativa ao mesmo corres-

pondente ou assunto que assim, mesmo dentro da miscelanea, terd a sua co-
lecdo.

- Na hipétese de um désses correspondentes ou assuntos, considerac}os,
inicialmente, como esporadicos, tornar-se de interésse mais frequente, abnn.e-
mos para éle uma pasta especial na série comum, com o niimero que se seguir
ao Gltimo niimero até af ocupado, isto é, se o Gltimo nimero ocupado na série

das pastas comuns fésse, por exemplo, 135, o correspondente ou assunto trans-
ferido da miscelanea tomaria o n° 136.
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Os que adotam o primeiro critério indicado para o arquivamento, isto &,
um arquivo 1inico para assuntos e correspondentes, nao dispensam um indice
minucioso, analitico, pois o assunto zinco liso, por exemplo, além dos do-
cumentos relativos a especificacoes, tabelas de prego, propostas de correspon-
dentes que s6 nos interessaram pelo produto que ofereceram e outros papéis
de carater geral, que serdo guardados na pasta especifica (Zinco liso), pode,
também, ser tratado em documentos de correspondentes que tenham pasta
propria e, nesse caso, nem todos os papéis sobre zinco liso estariam na pasta
especifica.

A ficha do indice alfabético registraria os documentos existentes sébre o
titulo “Zinco liso” do seguinte modo:

ZINCO LISO PASTA 1

Especificagbes gerais

Caderno de encargos da E.F.C.B.

Mapa das espécies existentes

Exames metaltrgicos e microfotogréficos

Proposta de Hans & Ce.

Lista de pregos

Proposta de José Lopes — Pasta 8

Proposta de Carlos Dias — Pasta 10

Faturas consulares e documentos relativos ao desembarago da tltima  partida re-
cebida da Alemanha.

Pelo exemplo acima, verificamos que essa ficha corresponderia a uma
espécie de cadastro dos documentos existentes na pasta prépria, que seriam
todos os indicadgs, com exclusdo, apenas, das propostas guardadas nas pastas
8 e 10. .

Ha, porém, quem use o método numérico sem qualquer indice, de uma
forma mais pratica, mais sumaria, embora sem a mesma precisao.

Neste caso, a localizacao das pastas relativas aos assuntos ou correspon-
dentes é determinada pelo “Registro das Pastas Ocupadas”, ji4 anteriormente
descrito, demandando, sem divida, a pesquisa, um pouco mais de tempo e
atencao, uma vez que, néle, os titulos ndo sdo escritos em ordem alfabética.

Os assuntos que tenham pasta propria e que venham a ser tratados em
documentacao de correspondentes que também tenham pasta individualizada,
serdo controlados por uma indicacdo na “f6lha de referéncia” da pasta do as-

sunto proprio.
A “folha de referéncia” podera ter modélo préprio, entretanto, também

pode ser constituida por uma félha de papel, pautado ou ndo, em tamanho
adequado, tendo escrito, ao alto, a anotacao identificadora.
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A : (7o) Sertle
Exemplo para o mesmo caso ja imaginado para o “zinco liso”:

PASTA 1

Proposta de José Lopes — Pasta 8
Idem de Carlos Dias  — Pasta 10

Essa forma de indicar na pasta de um assunto ou correspondente as c}e—
mais pastas onde possam ser encontrados documentos a seu respeito, em tec-
nica de arquivo tem o nome de “Referéncia Cruzada”. No caso de fichéri?s,
essa referéncia também é denominada, indiferentemente, com a mesma sig-
nificacao, como “Classificacaio Remissiva”.

A “referéncia cruzada” é utilissima, contudo, deve ser usada sem exage-
ros que possam conduzir a buscas desnecessarias, por isso, a maioria dos au-
tores a indicam como indispensavel nos seguintes casos:

1) quando houver modificacio de nome ou titulo do assunto;

2.°) quando um nome ou titulo de assunto tiver outras formas geral-
mente conhecidas, como pseudénimos, abreviacoes, sinonimos, etc.;

3.°) quando o titulo do assunto puder ser trocado ou tratado junta-
mente com outros assuntos e

4°) quando o assunto, sendo mindcia, possa ser procurado, também,
pelo género ou pela espécie.

O método numérico, além das outras vantagens ja enumeradas, propor-
ciona facilidade para referéncia cruzada, pois nos bastara indicar um numero
para logo encontrarmos a documentacdo desejada, enquanto que, nos méto-
dos alfabéticos ou alfabéticos numéricos, néo chegariamos ao mesmo resultado
sem uma indicacdo mais minuciosa.

Desde que pela primeira vez o homem deu formas materiais ao seu pensa-
mento ou idéia, féz também pela primeira vez documentacao. Todo o amontoado
de criacdes humanas ou sejam culturas (sentido etnolégico do vocébulo), constitul

documentacao) .
HELENYR COUTINHO — Documentacéo, Instrumentos e Técnica — In
“Revista do Servico Pfiblico” — pagina 122 — Vol. II — n.° 1, Abril

de 1954.




