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- DOCUMENTACAO

Apontamentos de Arquivistica

XIII' — METODO NUMERALFA RONEO

METODO “numeralfa réneo” é uma aplicagao

do método alfabético numérico com a estru-
tura moderna e foi divulgado em mar¢o de 1930
por Paul J. Christoph Co., num opisculo intitu-
lado “Systema numeralfa réneo” .

Neste método sdo observadas as regras ge-
rais dos métodos alfabéticos numeéricos, com as
seguintes convengoes:

a) as guias pares e impares (1.2 e 2.2 posi-
coes), com calhas para indicacao das pastas
ocupadas, terdo as projecoes na cor vermelha;

b) as guias em 3.2 posicdo, lisas, terdao a
projecéo azul, repetindo os nlimeros pares e impa-
res para indicar a pasta denominada “varios” e
que corresponde a miscelanea dos demais méto-
dos; finalmente;
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c) os espacos correspondentes as 4.% e .5.

posicoes 3o destinados as pastas que contem, im-
pressos os finais 1 a5 e 6 a 0.

Relativamente as guias, a inovacdo consiste
somente na convencdo das cores e dlSpOSlgao das
calhas; quanto as pastas, porém, a inovacao €
muito interessante, pois ja trazendo as pastas as
projecoes impressas com os nameros 1 a 5e6al0,
nos permite, com um estoque de duas espécies
apenas, abrir pastas para todos os ntimeros, bas-
tando, para isso, antepor ao nimero 1mpresso os
algarismos necessérios para a formagdo do nime-
ro desejadn, recortando e retirando as projecoes
desnecessarias.

O desenho abaixo da idéia de como séo for-
necidas essas pastas.

(Continuacao)
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Em conseqiiéncia da disposicao das proje-
coes, os finais ficardo em rigorosa correspondén-
cia, da primeira a ultima série, permitindo verifi-
car, rapidamente, a falta de qualquer pasta.

Se, por exemplo, faltar uma pasta de final 5,
é. possivel que tenha sido recolocada em lugar
errado. A verificacao consistirA em correr unica-
mente, em linha reta, as projecoes da Gltima car-
reira onde estardo todas as pastas dos finais 5 e 0,
sendo, portanto, facilimo encontrar a pasta que
estava fora do lugar e que somente podera apare-
cer nessa carreira, a menos que ainda ndo tenha
sido devolvida para rearquivamento.
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No fim de cada série, poderemos abrir guias
para secOes especiais de correspondentes ou as-
suntos de maior interésse.
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Quando as gavetas estiverem cheias, pode-
rao ser aliviadas con: a mudanca dos documentos
mais antigos para Caixas de Transferéncia, onde
serao guardados 11a mesma ordem.

No cazso de aproveitamento do nGmero de
uma pasta para outro assunto ou correspondente,
basta transferir a pasta anterior, abrir outra pasta
com o mesmo numero e anotar na parte inferior
da guia respectiva a alteracdo do seguinte modo:
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Essa anotacdao nos permite, no caso de uma
réferéncia antiga, quando o nimero da pasta indi-
cada nao corresponder ao assunto ou nome nela
registrado, verificar, rapida e facilmente, quais os
anteriores assuntos ou nomes guardados sob o ni-
mero mencionado e periodos respectivos.

XIV — METODO AUTOMATICO

O Msétodo Automatico foi idealizado e posto
a venda pela primeira vez em 1911, por Edward
A. Dunn.

E’ uma engenhosa aplicacdo do método zlfa-
bético numeérico, observando a ordenacgdo por dois
nomes, isto é, nome e sobrenome,

As guias com projecoes em primeira posicao,
numeradas de 10 em 10, corresponderao a distri-
buicao dos sobrenomes; as guias com projecoes em
segunda posicao, separardo os nomes dentro de
cada sobrenome e terdo como ntmero a dezena
da guia correspondente em primeira posicdo se-
guida das unidades 1 a 9.

O zero é reservado para assuntos ou notmes
singelos.

Em terceira posicao, teremos uma guia em
duplicata, em cor diferente, das notacoes das guias

de segunda posicao, para localizar as pastas des-
tinadas a4 miscelanea.

Em quarta posicao, aparecerdo projecoes de
pastas individuais, que repetirao os ntimeros’ das
guias seguidos dos nomes dos correspondentes.
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Finalmente, em quinta posicio, aparecerao
. )
projecoes de pastas ou guias de’“fora” ou de as-
suntos especiais.

Os nfimeros das pastas individuais sao pre-
viamente determinados por meio de uma tabela
organizada de acoérdo com a divisao alfabética
fechada que houver sido adotada para os sobre-
nomes, cujos numeros corresponderdao a dezenas
e serdo colocados nas projecoes das guias pri-
marias. &

Para os nomes, o alfabeto sera dividido em
nove classes, sendo reservado o zero para nomes
singelos ou assuntos, correspondendo os nameros
desta tabela a unidades que, juntas as dezenas das
guias primarias, formarao as centenas que cons:
tardo das projecdes das guias secundarias.

. A tabela das guias secundarias é geralmente
idvariavel, enquanto que a das guias primarias
admite um ntmero incalculédvel de desdobramen-
tos que reduzirdo o campo para pesquisas, con-
forme o maior ou menor movimento do 6rgdo ou
servico que se tenha em vista.

Nio é, entretanto, pratico, nem economico,

_usar-se uma tabela muito desdobrada sem grande

necessidade, pois, ndo somente se torna mais difi-
cil a execugao, como, ainda, hd um dispéndio exa-
gerado de guias, material que encarece o preco
de custo.

A tabela abaixo é um exemplo de tabel.a
usualmente empregada, por ser simples e efi
ciente.

TABELA AUTOMATICA
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Determinado o ntimero relativo ao nome do
correspondente, prepara-se a pasta respectiva queé
é ordenada pelo ntimero e, dentro de cada nime-
ro, pela rigorosa ordem alfabética.

Exemplo :

135 — Galileu, Hilda
135 — Galileu, Ina
135 — Genuino, Hilario
“135 — Geremario, Inccéncio
135 — Gerdndio, Heleno
135 — Guttemberg, Inacio.

' Vejamos, agora, como determinar o nimero

relativo ao nome desejado, que seria, por exenl
plo, Espirito Santo Mesquita.

A
Em primeiro lugar, ordenemos ésse nomeé
que é composto, de acérdo com as regras biblio-
graficas e teremos:
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MEsQuITA, Espirito Santo.

A tabela consigna para a guia priméria, que
corresponderd ao sobrenome MESQUITA, os valo-
res: Ma 19 e Mm 20. Isso quer dizer que a divi-
sao alfabética fechada adotada para essa letra
foi :

Ma — Ml = 19

Mm — Mz = 20

A tabela consigna, pois, as letras iniciais da
abertura da divisdo adotada, deixando subenten:
didas as letras do fechamento, que serdo as ime-
diatamente anteriores as iniciais ‘da divisao se-
guinte. Se a divisdo seguinte comeca por Mm, é
claro que a anterior terminou em Ml e todos o0s
nomes que tiverem as suas primeiras letras do
sobrenome compreendidas entre Ma-Ml, forma-
rao uma centena cuja dezena é 19. ¢

No exemplo citado, o nome de batismo é Es

pirito Santo, portanto, a unidade 4 indicada pela
tabela das guias secundérias, onde temos:

D—E =3

Em conseqiiéncia, teremos que a classifica-
¢do automatica do nome tomado para exemplo €
a seguinte:

193 — Mesquita, Espirito Santo

Quando a tabela nos indica para as guias pri-
marias apenas duas letras, é porque se trata Ele
sobrenomes de pouca incidéncia e, portanto, nao
ha necessidade de subdividir, como em Ga, Ha,
Pa e Qa, cujos valores consignados sdo 13, 14,. 23
e 24 respectivamente, o que equivale a indicar
aue as divisdes alfabéticas adotadas compreen-
dem todos os nomes da inicial.

Exemplo :
135 — Galileu, Hilda
135 — Geréndio, Heleno
135 — Guttemberg, Inécio
141 — Hans, Berto
142 — Hell, Carlos
149 — Huss, William
236 — Palio, Joao
248 — Quasimodo, Orlando.

Também na tabela relativa as guias secunda-

rias hi letras subentendidas nas divisdes N-S e
' T-Z que compreendem:

N=ST—SNEOHPS D ERES —L8
T-Z' =T, UV, W, XY, Z =9

Os nomes singelos que geralmente, corres-
pondem a firmas comerciais ou assuntos sdo clas-
sificados de modo idéntico.

" Vamos, por exemplo, classificar o nome da
firma Lacerda & Irmaos. Como sabemos, os no-
mes de firmas, estabelecimentos etc., sdo consi-
derados singelos, portanto, teremos, usando a ta-
bela os valores La = 18 para as guias primérias
e zero para as secundarias, ficando, dessa forma,
classificada a firma em apréco como :

180 — Lacerda & Irmados.

Da mesma forma procederiamos para classi-
ficar actcar, ameixa, banana, cacau, damasco, es-
pinafre, feijao fuba, goiaba, inga, jamelao, laran-
ja, mamao, noz, oiti, pinha, queijo, rapadura, sagu,

tamarindo, que teriam, ainda de acérdo com a

tabela acima, os seguintes nimeros classificado-
res :

10 — Acfcar
20 — Ameixa
30 — Banana
50 — Cacau
70 -—— Damasco

100 — Espinafre
110 — Feijao
120 — Fuba

130 — Goiaba
150 — Inga

160 — Jameldo
180 — Laranja
190 — Mamao
210 — Noz

220 — Oiti

230 — Pinha
240 — Queijo
250 — Rapadura
270 — Sagu

290 — Tamarindo,
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