DOCUMENTACAO

Apontamentos de Arquivistica

(Continuacao)
MARCILIO VAzZ TORRES

XVII — METODOS NUMERICOS

Generalidades

I/\ ordenacao numérica € tao antiga como a =alfabética, pois, indiferente-
mente, encontramos a indicacao de uma série de documentos com as letras

a, b, ¢, d, etc., com os nimeros cardinais 1, 2, 3, 4, 5, 6, etc., ou os ordinais

1529, 3103014 5, ‘50,56 9, 7ett.

Jaih
Todavia, a aplicacdo dos nimeros em métodos de arquivamento parece
ter resultado da observacio das vantsgens dos métodos alfabéticos numéricos

permitindo ordenacaoc mais facil e rapida.
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Inicialmente, o método numeérico era constituido por uma série de pastas
numeradas seguidamente, sem outra preocupacao que a de ter em cada
pasta um nome de correspondente ao assunto.

Hoje, os métodos numéricos se apresentam de varios modos, havendo
autores que os classificam em simples, compostos e simbolicos. No método
simples, que € o primitivo, observa-se somente a ordenacao numérica das
guias e pastas correspondentes.

No meétode composte, as guias observam uma disposicao uniforme, de
sorte que os finaic fiquem sempre em correspondéncia. No caso de guias
com projecoes em 10 posicoes, os nimeros terao correspondéncia de um a
um. Se, porém, as projecoes forem em 5 posicoes, a correspondéncia sera

de dois em dois nimeros, como no exemplo abaixo, em que nos aparecem
.em primeira posicao os finais 1 e 6; em 2.2 posicao, 2 e 7; em 3.2 posicao,
3 ¢ 8: em 4.2 posicao, 4 ¢ 9 e em 5.2 posicao, 5 e 0.

Nes metodos simbolicos, os nimeros tém significacao por indicarem no

namero basico, o assunto de modo ample e nos nimeros subsidiarios as

e e - -
minucias ou COFT(‘]BCO(:‘S.

Exemplo :
298 Combustiveis
~Rin Gasolina
25.2 Olecs
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2543 Querosene
©25.4 Carvao

25.41  Carvao vegetal

25.42 Carvao de pedra

25.421 Carvao de pedra nacional
25.422 Carvao de pedra inglés

Observe-se no exemplo citado que o nimero 25, considerado basico, é
repetido para todes, que, embora com denominacdes préprias, sio combus-
tiveis. Da mesma forma, o nimero 25.4 é repetido para particularizar mais
quatro espécies de carvoes, sendo o n.° 25.42 repetido para indicar mintcias.

Para outros autores, os métodos numeéricos sao classificados em simples,
cronologicos e especiais.

Os meétodos numéricos simples sao como ja descrevemos, de modo sin-
tético, ao nos relerirmos a classificacao anterior.

Nos métodos cronologicos, os nameros indicam ordem de entrada dos
respectivos documentos.

Nos métodos especiais, sao aproveitadas as combinacoes que podemos
tazer com os algarismos para, como nos métodos simbolicos da classificacao
anteriormente descrita, indicarmos a correlacio existente entre os assuntos
de pastas que, por isso mesmo, estarao sempre grupados, partindo do género
para a espécie e desta para a mindcia.

Os métodos numeéricos sao classificados no sistema indireto, por isso que
os correspondentes ou assuntos passam a ser simbolizados pelo nimero da
respectiva pasta ou guia, nao podendo ser facilmente localizados diretamente,
obrigando o consulente a recorrer a um indice alfabético ou sistematico
onde seja encontrada a necessaria indicacdo para um exame rapido e seguro
da documentacao desejada.

Em virtude dessa particularidade, isto é, dada a quase impossibilidade
de localizar-se um documento sem prévia consulta do indice, os métodos
numeéricos possibilitam sigilo.

Apesar de sermos forcados a distinguir nos arquivos, especialmente nos
que empregam métodos alfabéticos-numéricos modernos, as operacoes de
classificacan e de arquivamernto, é, sem duvida, nos métodos numeéricos aue
Se 1mpos essa diferenciacao, atribuindo-se essas atividades a secGes, turmas
Ou equipes distintas.

Na classificacio é estabzlecido um niimero, ou seja um lugar, uma pasta
para cada assunto ou correspondente.

No arquivamento, observadas as indicacoes da classificacao, é colocada
cada pasta em seu lugar.

— s e




462 REVISTA DO SERVICO PUBLICO — MARCO — 1955

Os métodos numéricos nao dispensam uma relacdo ou cadastro das
pastas ocupadas, a fim de evitar desperdicios de tempo e material com a
- .« , .
abertura de novas pastas para nomes ou assuntos ja existentes. Essas rela-

coes ou cadastros sao geralmente indicados com o nome de Registro de

Irastas Ocupadas.

Quando o arquivamento é reiniciado anualmente, isto é, quando os nti-
meros das guias sac substituidos todos os anos com a abertura de novas
pastas, com abstracdo das pastas do ano anterior, o registro das pastas

ocupadas € feito de modo simples, em fichas ou livros, da seguinte maneira:

PASTAS

ASSUNTOS

—t

SO v ~THCTHA S~

* Material de” Consumo.
Economia e Financas,
Moéveis e Utensilios,
Pessoal
M4quinas diversas.

! Matérias primas
Mi4quinas operatrizes.

T Aparelhos.

- Ferramentas.

{ Ete.

O mais usadc, porém, nos métodos numéricos, é a conservacao indefi-
mda dos numeros para os assuntos de interésse, preenchendo-se as pastas
Lue se vagarem com novos assuntos, fazendo-se o registro, de preferéncia,

em livros aci useio, o os in-4. , da seguinte forma:
livros de facil manuseio, com  in-4.° pequenos, d te f

PASTAS ASSUNTOS

OBSERVAGOES

1 Pezsoal

o

Mdquinas e aparelhos

3 Farinhas. Combustiveis até julho de
1952; Fogos de agosto de
1952 a outubro de 1954;
Farinhas de dezembro de 1954.
4 Ferramentas
5 Modveis e Utansilios.

6 Ete.
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Os nomes substituidos, como vemos, sdao concelados, escrevendo-se,
adiante, o novo nome incluido. registrando-se, paralelamente, na coluna das
observacoes a data exata do encerramento de cada pasta e a do inicio dos
novos assuntos incluidos, visto como o preenchimento da pasta vaga pode nao
ocorrer imediatamente.

Quanto as pastas que vierem do inicio da organizacio do arquivo, é
dispensada essa anotagao.

Tratando-se de registro em livro com as folhas pautadas, devem ser
reservadas cinco linhas para cada nimero, a fim de permitir a inscricdo fu-
tura de observacoes.

Em alguns métodos numéricos aperfeicoados, também indicados como
simbolicos ou’ especiais, o registro das pastas ocupadas é feito em fichas co-
lecionadas numéricamente.

Essas fichas registram, de modc completo, nos géneros, as espécies e
mindcias; para espécie das fichas poderdo ser dispensadas e o espago em
branco da ficha correspondente a mindcia é reservado para anotacdes rela-
tivas as transferéncias.

Para o género, por exemplo, teremos uma ficha assim:

CONTABILIDADE E FINANGAS 1
Contas ARrecober s Sl bt i varsle.s baae 1-1
a8 T OV LS e s v ehicars 40 4 15121
de mercadorias........covvinuiann. 1=1=2
de transportes..........v, ot 1-1-3
Contas (i PAFAL .o -k ah o wibivin st sissis 1-2
0 BORUTOR A2 42 s b Wik 378 5 a8 ik o s 45 1-2-1
A0 BALETI0R o) 5 ve v s AT wiellies ace s miaie’s 1-2-2
VIDE VERSO

No verso, sao continuados os registros que podem prosseguir em tantas
tichas com o ntmero basico quantas forem necessarias para indicar os
desdobramentos.

As fichas de registros das mintcias observam o seguinte modélo:

CONTAS DE SEGUROS 1—2—1

Pagas em 1953.......c..cccveiiiananns Pacote 95.
Pagas em 1954.........c0vvininnininns Pacote £35

3 e Te " e A
_ Nos métodos que tém “Classificados” ou “Codigos”, ndao sdo usados
registros de pastas ocupadas.

Paralelamente, para a pronta localizacdo da documentacio desejada, os
métodos numeéricos empregam indices alfabéticos simples ou sistematicos
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Nos indices alfabéticos simples, os nomes dos correspondentes ou titulos
dos assuntos sdao indicados em fichas onde sdo feitas as referéncias para os
numeros, sendo tais fichas ordenadas e dispostas atrds de guias de acérdo
com as regras bibliograficas.

Alguns autores distinguem os indices alfabéticos sob as denominacoes
de indices naturais e de indices fracionados.

Nos indices naturais, as guias, com projecoes em cinco posicoes indica-
rao as iniciais dos nomes dos correspondentes ou dos titulos dos assuntos,
como no desenho abaixo:

JJ\
JI1\
\/HL__

Nos indices fracionados, as projecoes das guias indicarao nao somente
a 1nicial do nome ou titulo do assunto, como também a letra imediatamente
posterior a inicial.

- / An \|

HETATER\S
Ad \

A3
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Nos indices sisteméticos, algumas vezes indicados como iindices alfz-
beéticos enciclopédicos ou catélogos, as fichas relativas aos titulos dos as-

suntos sao dispostas atrds de guias basicas ou subsidiarias, conforme os
meétodos adotados.

As fichas s@o dispostas atras de guias com os titulos mais aconselhaveis
para cada caso.

Poderao ser usadas guias com projecoes homogéneas ou heterogéneas.

As projecoes homogéneas, porém, se sucedem longintudinalmente para
a direita com o mesmo valor, isto é, todas as guias correspondentes sao prin-
cipais, nao representando divisdes e subdivisdes dos assuntos.

As projecoes heterogéneas, nas quais os afastamentos para a direita
indicardo sempre divises ou subdivises dos assuntos principais constantes
de guia com projecdo em 1.2 posicdo, sdo, sem davida, as mais indicadas
neste fichario, tanto mais que cada posicio determinara, invariavel e uni-
formemente, divisdo ou subdivisdo, o que equivale a dizer que teremos sem-
pre nas mesmas posicoes os géneros, espécies, minficias e particularidades.
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A segunda parte dos “Classificadores” ou “Coédigos” é constituida dc
um indice alfabético, no qual sao procurados os nimeros das pastas corres-
pondentes aos titulos desejados, motivo por que os métodos que os empre.-
gam nao usam ficharios indices.



