DOCUMENTACAO

Apontamentos de Arquivistica

(Continuacao)

XIV — METODO AUTOMATICO

0 arquivo do Ministério da Fazenda ha um
fichario organizado pelo método automa-

tico, funcionando com uma tabela simples, para

localizacdo dos processos de habilitacdo de mon-
tepio e aposentadorias, estando cadastrados cérca
de duzentos mil nomes.

Essa tabela estd sendo usada com 6timos
resultados, permitindo a pronta localizagdo dos
processos desejados.

Na Sec¢do de Informagdes do Servico de Co-
munica¢des do Ministério da Fazenda, nos anos
de 1952 e 1953, foi empregada a tabela automa-
tica abaixo, ampliada para o controle do “olu-
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moso movimento daquela Secdo, que compreen-
de cérca de 350.000 processos anuais.

O maior desenvolvimento da tabela, torna,
sem duavida, mais dificil e complexa a classifica-
¢do, porém, a reducdo decorrente do campo de
pesquisa permite o atendimento rapido dos pedi-
dos de informagdes, compensando fartamente o
tempo perdido na organizacdo do fichario.

Nas regras bibliograficas foram introduzidas
inovagdes também aconselhadas para a reducao
do campo de pesquisas como, por exemplo, a
omissdo das denominagdes “Companhia”, “Socie-
dade Anbnima” e suas abreviagdes, pois contam-
se por dezenas de milhares as fichas com essas
indicacdes, além de outras alteracbes particula-
res, visando, tddas, permitir a localiza¢do do nome
desejado o mais rapidamente possivel.
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TABELA AUTOMATICA DA SECAO DE INFORMAGOES
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Regras bibliograficas a observar no uso da tabela
apresentada

la) Consideram-se, em primeiro lugar, na
ordenacdo, as duas primeiras letras do ultimo so-
brenome e a inicial do nome;

2.a) As indicagdes de parentesco (filho,
junior etc.) ndo serdo consideradas;

3.a) Para as pessoas juridicas serdo obser-
vados 0s seguintes critérios:

a) as denominacdes
Andnima”
cacao;

b) feita a exclusdo acima, classifica-se a ultima pa-

lavra do titulo como se fosse o sobrenome e a primeira
como o0 nome;

de “Companhia”, “Sociedade
e suas abreviacbes serdo omitidas na classifi-



c) com excegdo das reparticbes do M.F., da P.R.
e autarquias, as fichas das demais serdo guardadas atras
da guia correspondente ao seu Ministério, ordenadas pelo
numero de origem;

d) as fichas relativas as Mesas de Renda serédo
ordenadas pelo nimero de origem;

e) as fichas de documentos das D.F., Alfandegas e
demais reparticdbes do M.F. serdo classificadas da forma
da alinea “b”;

4.a) Os nomes comegados por artigos, alga-
rismos, particulas, titulos honorificos e postos se-
rédo considerados com abstracdo dessa particulari-
dade; e

5.a) Serdo considerados compostos 0s no-
mes de santos e aqueles que forem constituidos
de substantivos e adjetivos qualificativos.

XV -—- METODO SOUNDEX

Confirmando a assertiva de que tb6da regra
tem a sua exce¢do que a confirma, o método
“SOUNDEX”, também conhecido sob a denomi-
nacdo de “RUSSEL-SOUNDEX”, é uma varian-
te dos métodos alfabéticos numéricos que foge
ao principio geral, pois ndo exige, como os de-
mais, a prévia divisdo fechada do alfabeto.

Segundo os Norte-Americanos, éste método
permite grupar nomes semelhantes e de pronun-
cia idéntica ou parecida, embora grafados de modo
diferente, reduzindo, assim, ndo somente o traba-
lho e o tempo por ocasido da pesquisa, como evi-
tando informacbes negativas pelo simples fato do
nome nao ter sido pronunciado corretamente.

Uma pessoa procure, saber alguma coisa a
respeito do Senhor Bird, Burt, Burd, Bard ou Berd.
Num ficharip comum, seria indispensavel a indi-
cacdo precisa das letras ou obrigaria a pesquisa
rigorosa em todos 0s nomes que pudessem ter
pronuncia semelhante. No método “Soundex”,
essa dificuldade é removida, pois todos ésses no-
mes estardo reunidos na centena 630, facilitando
a localizacéo do nome desejado.

Da mesma forma, os nomes Brum, Bruno,

Breno ou Brun, seriam encontrados na centena
650.

Este método, embora aplicavel, também,

para outros fins, € mais usado em ficharios nomi-
nais.

Nos Estados Unidos da América do Norte
éste método é usado em alguns ficharios de infor-
macdes de créditos, seguros, hospitais, regis+os
de acidentes, servicos sociais, bancos etc.

A Social Security Board o adaptou rium in-
dice em fichario tipo vertical rotativo.

Na organizacdo de um indice ou arquivo
com o emprégo déste método, a inicial da unida-
de bibliografica a ser considerada para alfabeti-
zacdo, determina a secdo alfabética. Essa inicial
corresponde ao primeiro elemento do simbolo.

Conceituamos como unidade bibliografica o

nome tomado dentre os demais para ordenacgéo
e pesquisa.

Assim, por exemplo, no nome José Joaquim
da Silva Xavier, teremos como unidade Xavier,
da mesma forma que em Antbnio Augusto Pessoa
de Santo Amaro, teriamos para unidade Santo
Amaro, pois, de um modo geral, nunca despreza-
remos as regras bibliogréficas.

Precisamos dispor, em primeira posi¢do, uma
colegdo de guias alfabéticas que serdo as indica-
doras das secoes.

Para determinacdo dos demais elementos
indispensaveis a classificacdo do nome, é empre-
gada uma tabela, também chamada coédigo, que
estabelece seis letras como chaves, com valores
numeéricos, enquanto as demais letras sdo distri-
buidas como equivalentes.

A inicial, portanto, nunca € codificada, indi-
cando sempre a secdo alfabética do nome, sepa-
rando-se dos demais elementos por um tragd bo-
lizontal.

TABELA SOUNDEX

VALOHKS ! CHAVES j EQUIVALENTES

No emprégo dessa tabela, observamos as se-
guintes regras:
| — As letras a, e, i, 0, u e y ndo sdo con-
sideradas, salvo como iniciais ou elementos sepa-
radores de letras chaves e equivalentes.

Exemplo :

(] nome ARARIGBOIA, serd visto como se constasse
das seguintes letras :

A = Rrgb

1 — As letras W e H, a ndo ser como ini-
ciais, serdo abandonadas.

Il — Quando duas ou mais letras chaves
ou equivalentes vém juntas, sdo tratadas como
se féssem uma so.

Exemplo :

GUTTEMBERG = G — 351

HARDTMANN = H — 635

ILDEGARD = 1 — 432

JUTLAND = J — 345

LITTLWLAND = L — 345

MIDLETOWN = M — 343 -
IV — Se um nome contém menos de trés

letras chaves ou equivalentes, completa-se a cen
tena escrevendo zero nas casas para as quais nao
tiver havido valores; se, porém, o nome tiver mais
de trés letras chaves ou correspondentes, depois
de formada a centena, desprezam-se as demais
letras.



Exemplo de nomes com menos de trés letras
chaves ou equivalentes:

ALDO = A — 430
BALLY = B — 400
CALL = C — 400
DOWN = D — 500
DEWEY = D — 000
FEW = F — 000
- J6 = J — 000
SHAW = S — 000

Exemplo de nomes com mais de trés letras
chaves ou equivalentes:

ARISTIDES = A — 623 (desprezados os d e s
finais);

BERLINENSE = B — 645 (idem os n e s finais);

CRISTODOLINO = C — 623 (idem os d, 1 e n
finais);

GERONDINO = G — 653 (idem o n final); '
RECADOLINO = R — 234 (idem, idem).

V — Se duas letras chaves ou uma letra
chave e uma equivalente estdo separadas por h
ou w, sdo consideradas como estando juntas, de
vez que essas letras sdo desprezadas na classifi-
cacao.

Exemplo :

ALLBUFHP = A — 410
ARDHTOWN = A — 635

VI — Quando uma letra chave repetida ou
suas equivalentes vém separadas por a, €, i, 0, U
ou y, sdo consideradas separadamente.

Exemplo :

ARARIRI = A — 666
BARIRI = B — 660
CARURU = C — 660.

DEGAJUS '= D — 220
TORRES = T — 620

Feita a classificacdo, os nomes séo separados
de acbérdo com a inicial pelas secfes alfabéticas,
correspondentes, as guias primarias.

Dentro de cada sec¢do, havera sete guias em
segunda posi¢do, com as centenas 000, 100, 200,
300, 400, 500 e 600. A primeira dessas guias se-
para os nomes que nado tiverem letras chaves ou
equivalentes; as demais guias, porém, indicardo
o limite inicial para a pesquisa, cuja limite fina!
sera, naturalmente, menor uma unidade que o
numero indicado na guia seguinte. Assim, de
100, vamos, na ordem crescente, até 199, dispon-
do as guias ou fichas.

Método "Russel-Soundex"

Num grupo que tiver o mesmo numero clas-
sificador, observaremos a rigorosa ordem alfabé-
tica das letras.

Exemplo :

000 JAU
— 000 JEW
000 JO

— 000 JOIA
— 000 JOolIo

[SF SRy SR SVl
|

Quando houver identidade do nome, obser-
varemos a ordem alfabética do prenome.

Exemplo :

— 660 PEREIRA, A.

— 660 PEREIRA FILHO, A.

— 660 PEREIRA, Antenor >
— 660 PEREIRA, Antonio

— 660 PEREIRA, Benedito

660 PEREIRA, Carlos

— 660 PEREIRA, Deocleciano

— 660 PEREIRA, Estanislau

— 660 PEREIRA, Francisco

— 660 PEREIRA, Gustavo
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Como vemos, “A” é classificado antes de
“Antenor”, embora se saiba ser uma abreviatura
gue podera corresponder a “Artur”, porém, o prin-
cipio geral é que “nada precede alguma coisa”.
Da mesma forma, os nomes simples precederéo
sempre aquéles que tiverem as indicacfes de graus
de parentesco.

Um fichario organizado por éste método tera
a disposicdo indicada no grafico acima.



