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MICROFILMAGEM DE DOCUMENTOS

Mercedes Mangeon Gongalves

Aborda o tema da microfilmagem, mencionando as vantagens do
sistema, ressaltando a redugdo do espago ocupado e o peso contido nos
arquivos tradicionais. Sugere a adocdo do sistema da microfilmagem para
os arquivos, mas ressalta a necessidade de um estudo minucioso para evi-
tar a inconveniéncia de erros decorrentes de sua aplica¢do de modo inade-
quado, Descreve o funcionamento de processos de microfilmagem tanto
para livros, mapas e plantas como para cheques, fichas e papéis de tama-
nho oficio. Analisa, finalmente, a microfilmagem face a legislacio bra-
sileira e apresenta quadro sindtico de um processo de microfilmagem.

MODERN TECHNIQUES APPLIED TO ARCHIVES

The author defines microcopy and its sub-divisions microfilm and
microfiche. She points to the advantages of microcopy, particularly in
the reduction of space and weight. Microfilming should be adopted in
Brazilian archives, but previous careful study is necessary to avoid in-
correct application. The author describes the functioning of a microfilm
process, dividing it into two systems, planetary and rotative, the former
for books, maps and blueprints, and the second for checks, file cards and
legal-size sheets. In conclusion, she analyzes microfilming vis-a-vis Bra-
zilian legislation and presents a synthesis of a microfilming process.

LES MODERNES TECHNIQUE APLIQUESS AUX ARCHIVES

Elle aborde le théme de microfilmage en mentionnant les avantages
du systéme, en faisant ressortir la réduction de l’espace occupé et du
poids contenu dans les archives traditionnels. Elle suggére l'usage du
systéme de microfilmage pour les archives mais il rehausse la nécessité
d’'une étude minutieuse pour éviter l'incovenance de fautes qui provien-
nent de son application d’une maniére impropre. Elle décrit le fonction-
nement d’un procés de microfilmage pour les livres, cartes géographiques,
plans, comme pour chéques, fiches et papiers aussi grand gu’ un office.
Elle analyse enfin le microfilmage en la comparant avec la législation
brésilienne et présente un tableau synoptique d’un procés de microfil-
mage.

1. Introdugido

O maior problema para a conservagdo dos documentos existentes nas
instituigdes publicas e particulares tem sido sempre a falta de espaco.
Hoje, a questdo pode ser solucionada através da Microfilmagem.
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A escolha do tema baseou-se na opinido de que, sendo uma das téc-
ricas mais avancadas para a reprodugido dos documentos, ndo é mais con-
cebivel que arquivistas, bibliotecarios e documentaristas possam ignora-la
dentro do campo profisional que pretendem atuar.

2. Microcdpias

Microcépia é a reprodugio de um documento obtida por processo
fotografico, reduzindo os originais a um diminuto tamanho, sendo necessa-
rio um aparelho especial para leitura.

As microcépias podem ser: microfilmes (em rolo, em tiras, positivo
ou negativo), microfichas transparentes, cartbes-janela, etc.

Os microfilmes em rolo sdo usados para documentagdo de arquivos
mortos; os microfilmes em tiras, microfichas transparentes e cartdes-ja-
nela, para documentacio ativa.

3. Campo de aplicagdo

Estudiosos concluiram que a microfilmagem pode ser aplicada em
mais de 200 atividades, tais como: bancos, bibliotecas, arquivos histé-
ricos, empresas industriais e comerciais, hospitais, cartérios, escolas, ho-
1éis, etc.

4. Vantagens da utilizagdo dos microfilmes

Dentre as vantagens apresentadas para a utilizagdo dos microfilmes
pode-se citar: '

a) Redugio do espago e peso ocupados pelos documentos originais até
98% da area atingida pelos arquivos comuns;
b) reprodugio de documentos em quantidade ilimitada;

c) preservagdo da seguranga dos originais evitando um manuseio cons-
tante e salvaguardando-os contra roubos, incéndios, guerras, etc.;

d) facilidade de permuta e troca de informagdes possibilitada pelo
minimo gasto em transportes e tarifas postais;

e) acesso mais rapido as informagdes diminuindo a incidéncia de horas
improdutivas na busca;

f) possibilidade de eliminar os documentos cuja conservagio nio é
obrigatéria por lei. -

5. Conveniéncia da adogdo da microfilmagem

Para a aplicagdo correta e conveniente do sistema faz-se necessario
um estudo minucioso do porqué de sua aplicagdo para evitar-se no futuro
erros decorrentes do mau aproveitamento de aparelhagens dispendiosas
e irregularidade nos trabalhos.
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6. Funcionamento de um processo de microfilmagem

Inicialmente é feita a selegio dos documentos e logo a seguir é dada
uma codificagdo que deve ser microfilmada junto com o documento.

A tomada fotografica dos documentos reduz-se a dois sistemas:

a) PLaNETARIO — usado para microfilmar livros encadernados, mapas,
plantas e documentos antigos. O filme usado geralmente é de 35mm.

b) Rorativo — usado para microfilmar cheques, fichas e papéis de ta-
manho oficio, sendo que a introdugdo dos documentos pode ser feita a
mio ou automaticamente.

Ambos os sistemas permitem microfilmar o papel de ambos os lados e a
tiragem simultidnea de dois filmes,

A revelagido dos filmes pode ser feita a mdo ou em aparelhos semi-
automaticos, sendo necessario cimara escura; os aparelhos automaticos
ou Processadoras revelam em condigdes normais de luz.

Para catalogac¢do dos microfilmes ser4 dado tratamento igual ao livro,
excetuando o nimero de chamada que é dado pelo nimero de entrada
precedido do prefixo MF e ndo por matéria.

Os negativos das microcépias devem ser guardados em arquivos de
aco e o local para sua conservagdo deve possuir ar condicionado, a tem-

peratura deve permanecer por volta de 19° e a umidade relativa entre
40 a 60%.

Apés a microfilmagem e arquivamento os microfilmes, os documen-
tos cuja conservagio nido é obrigatéria por lei, podem ser destruidos.

A leitura das microcépias é feita através de um aparelho especial cha-
mado Leitor. Os leitores-copiadores, além de possibilitarem a leitura nor-
mal dos documentos, permitem a duplicagdo de vérias copias de um mes-
mo documento.

7. A microfilmagem em face da legislagdo brasileira

Até 1968 o Governo manteve-se omisso sobre a questdo da microfil-
magem no Brasil.

A legislaciio traga normas sobre:

— microfilmagem de documentos oficiais e particulares;

— equipamento de microfilmagem;

— tipos de filme e redugfio maxima permitida;

— autenticagdo dos filmes, traslados, certiddes e copias em papel, de
documentos particulares;

— destruigdo dos documentos originais;

— multa para Cartérios e estabelecimentos particulares que infringi-
rem o Regulamento.
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8. Quadro Sindtico de um Processo de Microfilmagem

Selecdo
e
Preparo
Bobina MICROFILMAGEM Bobina
Revelacao
Bobina dos Bobina
Filmes
Arquivo de Arquivo de
Segurancga Consulta
Bobina
LEITORES
Fotocodpias
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INTERVENGOES

De ANTONIO MEDEIROS MACEDO
Como ¢ feita a microfilmagem de dois filmes simultdneos na mdquina
planetdria? Pode exemplificar?

R) Na méquina planetdria, como na rotativa, existem dispositivos
capazes de reproduzir os dois lados de um papel, pois trabalham simul-
taneamente com dois filmes

De LUIZ PAULO ALBINO
Poderia dar maiores esclarecimentos a respeito da conservagio de
documentos microfilmados que exigem “condigées especiais™?

R) Ar condicionado a uma temperatura média de 19° e umidade
do ar entre 40 e 60%.

De NILZA T. SOARES

Os cartdrios microfilmam ou apenas autenticam os documentos?

R) Alguns cartérios microfilmam e ao mesmo tempo autenticam
os documentos microfilmados, a fim de que tenham forca de lei.

De ERNESTINO FIGUEIRA
Como ¢ feita a eliminagdo dos documentos originais microfilmados?
sdo incinerados e destruidos ou guilhotinados para venda posterior?

R) A legislagio apenas possibilita a eliminagdo dos documentos,
mas nio traca maiores comentarios, afirmando somente que os documen-
tos histéricos ndo podem ser eliminados,
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