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MICROFILMAGEM: PLANE]AMENTO E IMPLANTA(}AO DE
SISTEMAS

José Ldzaro de Souza Rosa

Ressaltando as vantagens da microfilmagem, descreve as trés etapas
necessarias para a adog¢do de um sistema: preparo da documentacdo, mi-
crofilmagem ‘e arquivamento. A primeira é basica para a execucido das
demais e, por isso, é imprescindivel que o preparo da documentacdo seja
executado por profissional habilitado, cabendo ao técnico em microfilma-
gem a orientacdo do trabalho e da modalidade de arquivamento. Sugere
um esquema de planejamento abrangendo documenta¢do, equipamento,
pessoal, laboratério, matéria-prima e arquivamento que devera ser com-
plementado com legislacdo, divulgacio de instrucdes e normas de servigos
para consubstanciar os requisitos que menciona.

THE PLANNING AND INSTALLATION OF MICROFILMING SYSTEMS

- Stressing the advantages of microfilming, the author delineates the
three stages necessary to achieve the ultimate goal: preparation of do-
cuments, filming and filing. The first stage is basic to the development
of the succeeding ones; preparation of the documents, therefore, must
be done by a professional, with the task of filing left to the supervision
of the microfilming technician. He. concludes by proposing a plan which
encompasses documentation, equipment, personnel, laboratory, materials,
filing. Theis plan, he states, should be complemented by legislation, trans-
mission of instructions and norms of service which should embody the
aforementloned requisites.

MICROFILMAGE: PLAN ET EMPLANTATION DE SYSTEMES

En rechaussant les avantages des microfilms, l'auteur décrit les trois
étapes nécessaires pour Padaption d’'un systéme: fourniture de documents,
mlcrofllms et archives. Le premier est basique pour l'exécution des autres
et' pour ¢a il faut que les fournitures des documents soient préprarées par
des profissionnels habilités, en appartenant au technique en microfilmage
la direction du travail et la modalité des archives. I1 suggére un schéme
de plans qui‘ comprenne: documents, éguipes, personnel, laboratoire, ma-
tiére-premiere, archives qu’il faudra complementer avec une législation,
divulgation d’enselgnements et de normes de services pour consolider les
condltlons qu 11 mentlonne ;

.

“O microfilme como descoberta é equivalente & do
Livro”
Prof. ‘Anisio Teixeira
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1 — Introdugdo

Vemos com muito agrado, pela vez primeira, através a realizagdo
do 1° Congresso Brasileiro de Arquivologia, ser tratado com seriedade
e por nds verdadeiramente conscientizados, assuntos relativos & moder-
na arquivistica.

Sentimos que vai se tornando longinqua a pritica errénea e o cri-
minoso ato de se arquivar nas estantes os livros pelo tamanho e, as pes-
soas de habilitagdo imprépria, merecedoras ou ndo de um castigo, pre-
miar-se com uma fun¢do no ARQUIVO.

Através o trabalho que ora apresentamos, procuramos esclarecer aos
mal informados e dar aos céticos a verdadeira imagem e dimensiona-
mento de um arquivo bem formado e tecnicamente organizado, sua ple-
na e dinidmica utilizago, como depositario dos registros da histéria, orien-
tador das decisGes presentes e celeiro de informagdes basicas para o pla-
nejamento do futuro.

E foi com essa correta e verdadeira imagem, e guiados pelo objetivo
de uma idéia nitida do problema que procuramos aperfeigoar nossos mé-
todos de trabalho, trazendo hoje para todos os congressistas nossa expe-
riéncia em forma de colaboragdo, com o fito tnico de valorizar e fazer
justica a atividade arquivistica que, com éxito, estamos congregando.

Inicialmente cabe-nos esclarecer que a organizagdo de arquivos mi-
crofilmados nio se limita a eliminagdo simples dos arquivos de papéis.
Nada mais erréneo. Um arquivo de documentacio histérica necessita de
medidas de seguranca e protecfio contra o seu constante e por vezes in-
disciplinado manuseio. Esses documentos poderdo ter sua perpetuagio
garantida através o microfilme, e o pesquisador a facilidade de consulta
tdo necessaria ao desenvolvimento do seu trabalho.

Proporciona o microfilme a possibilidade imediata de duplicagfo,
facilitando assim a disseminagdo da informagio que de outra forma se-
ria do conhecimento de uns poucos afortunados, quando se tratasse de
documentos tinicos.

Quanto a economia de espago, uma das maiores vantagens da apli-
cacdo do sistema, aumentam as possibilidades de armazenamento de in-
formagdes, afora a importantissima possibilidade de permuta das mes-
mas, colocando diante da nossa observagio visual a imagem do documen-
to distante, através a projecdo simples do microfilme ou imediata de
um circuito fechado de televisio.

E como se nio bastassem as inimeras vantagens da aplicagdo da
nova técnica de arquivamento j& difundidas, vemos agora o emprego das
microfichas em graus de redugdo verdadeiramente espetaculares, permi-
tindo milhares de registros em placa de filme de 105 mm x 150 mm.

E hoje, participando da era do automatismo, as microfilmadoras de
saida de computador, simplificando os registros dos mesmos, modifican-
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do substancialmente o trabalbo das impressoras de impacto, com irrefu-
taveis resultados praticos e. econdmicos. (Quadro n® 1.)*

Mas, para alcangarmos indices compensadores que justifiquem in-
vestimentos por vezes de somas consideraveis, a implantagdo de um sis-
tema de arquivos microfilmados nio deve ser fruto de improvisages.

Varios servigos de microfilmagem, incluidos os de organizagdes co-
merciais, tiveram o insucesso como resultante das improvisagbes que pra-
ticaram. As causas do resultado negativo sdo varias: desconhecimento
total sobre o assunto, aquisicdo de aparelhagem inadequada, local im-
proprio, falta de esclarecimento do usuario, técnicas de arquivamento im-
préprias, documentagio despreparada para microfilmagem e, principal-
mente, a inexisténcia de um PLANEJAMENTO.

2 — Trés estdgios, um objetivo

A mecénica de um Setor de Microfilmagem se prende a trés fases
distintas:

2.1 — Preparo da documentagéo
2.2 — Microfilmagem
2.3 — Arquivamento.

A primeira fase é determinante do trabalho da segunda e possibilita
a adequagdo da terceira, que é o objetivo de todo,o plano.

E evidente que o primeiro estigio — PREPARACAO — ¢ basico e
dele depende toda a sistematica da microfilmagem e do arquivamento. .

O preparo dos documentos devera ser da responsabilidade do profis-
sional em documentacdo e arquivistica, cabendo ao técnico em sistemas
de microfilmagem a orientagdo das 4reas técnicas de impressdo de filmes
e modalidades de arquivamento.

O preparo da documentagéio para maquinas rotativas apresenta-se
diverso daquele para reprodugio em equipamento planetirio. A ordena-
¢do dos originais para microfilmagem e o arquivamento em jaquetas,
também difere substancialmente da utilizada para microfilmagem e ar-
quivamento em rolos. :

E imperativo para o arquivista moderno conhecimentos sobre os no-
vos métodos de arquivar e recuperar informacges, estando ele consciente
de que sdo indispensaveis para o seu trabalho progrida e se dinamize.

No segundo estigio — MICROFILMAGEM —, a produgdo de fil-
mes com suas implicagGes de ordem técnica como impressdo de peliculas,
processamento, revisdo, etc., é dependente da preparagio documentaria,
que previamente ordenou, classificou e estudou a apresentacio fisica do
original, objetivando melhores indices de produtividade.
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O ARQUIVAMENTO ¢ a meta de todo o sistema. Celeiro de infor-
magdes e de duplicacio imediata, é a partir de uma classificagdo adequa-
da e da microfilmagem e processamento perfeitos que garantam a dura-
bilidade dos filmes, que se atinge o wltimo e mais importante estagio.

3 — Planejamento

Acreditamos ter demonstrado em rapidas consideragbes que, para a
implantagdo de um sistema de microfilmagem é necessario um planeja-
mento, seja simples ou complexo, conforme o caso, mas indispensavel.

Basicamente, um plano se desenvolverd de acordo com os itens se-
guintes:
3.1 — Documentacio
3.2 — Equipamento
3.3 — Pessoal
3.4 — Laboratério
3.5 — Matéria-prima
3.6 — Arquivamento
3.7 — Legislagéo
3.8 — Divulgacéo
3.9 — Normas de servigo.

4 — Documentagido

Precedida de um exame minucioso, a documentagio a ser microfil-
mada deve ser considerada sob varios aspectos: se centralizada, se vo-
lumosa e mais:

4.1 — Apresentacéo fisica
4.2 — Consulta e duplicacio
4.3 — Valor histdrico e administrativo.

Os arquivos deverdo ser analisados sob trés tipos basicos: inativos,
semicorrentes, correntes e dinimicos.

Deve tratar-se de um estudo conclusivo cujos resultados orientardo
o desenvolvimento de todo o plano, a cargo de um especialista na matéria,

5 — Equipamenio

A resultante do estudo e levantamento da documentagio, determina-
r4 em definitivo o tipo de equipamento a ser adquirido e os sistemas
de arquivamento-de microfilmes a serem adotados. Condicionado ac mon-
tante da massa documentdria existente, se determinard quantas e que
tipos de microfilmadoras devem ser adquiridas, incluindo a previsdo de
microfilmagem a domicilio com equipamento especial, constituindo-se
em UNIDADE VOLANTE que vai ao encontro da documentagao.
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Dependente das microfilmadoras, o equipamento de processamento
de filmes a ser utilizado.

As consultas e pedidos de duplicagdo de documentos indicardo quan-
tos aparelhos de leitura simples, leitores-copiadores, ampliadores ou equi-
pamentos eletrostaticos se fardo necessarios.

Merece destaque e atengdo especial, a necessidade de um “sistema
integrado” quando se tratar de organizagbes com “Unidades Administra-
tivas Regionais”. (Quadro n® 2.)* '

6 — Pessoal

A fim de criar um grupo de pessoas capazes de executar a contento
as tarefas de reprodugdo documentéria e de fixar o programa de sua for-
magio profissional, torna-se necessario primeiramente, determinar quais
as aptidoes basicas e habilitagdes gerais que deverdo possuir aqueles que
ali prestardo servigos. :

Em vista do rapido desenvolvimento da técnica de reprodugio do-
cumental, a CHEFIA devera estar sob a orientagio de pessoa de nivel
de instrugdo superior, dotada de intelri‘%éncia, vivacidade e interesse, sus-
cetivel a assimilar rapidamente os conhecimento particularizados da téc-
nica e da arquivistica e transmiti-los a seus auxiliares. Deverd possuir
necessariamente um conhecimento detalhado de todo o processo e dos
aparelhos em uso, formagio geral dos meios equivalentes e ser capaz de
organizar, administrar e orientar, com seguranga, os trabalhos gerais do
setor,

O pessoal executivo (nivel médio) devera possuir no minimo grau
de instrugdo secundéria: os laboratoristas e os operadores de maquinas
ndo deverfo ter obrigatoriamente, conhecimentos prévios sobre fotogra-
fia, visto o processo fotografico ser realizado em aparelhos éticos espe-
ciais, cujo automatismo permite facil e rapida formacio. E indispensavel
porém que possuam perteitas aptiddes fisicas.

Aptiddes intelectuais e mentais facilitam a adaptagdo nos novos pro-
cessos surgidos e a boa formagdo de carater e absoluta discre¢io sdo in-
dispenséveis. E um trabalho que manipula por vezes documentos raros
ou secretos, que merecem respeito e um agudo senso de responsabilida-
de pelo que lhes foi confiado.

7 — Treinamento

Um programa de treinamento de pesscal deve ser organizado, e os
conhecimentos ministrados por equipe de reconhecida idoneidade téc-
nica, através aulas tedricas e préticas frente as maquinas. Completam o
treinamento a andlise e classificagio da massa documental e a organi-
zagdo dos arquivos de microfilmes. '
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8 — Laboratério

A instalagdo do Setor de Microfilmagem no que se refere a 4rea de
laboratério ou mesmo simples localizagdo de méquinas, é providéncia a
ser tomada de imediato, principalmente quando os servigos planejados
sio de porte médio para cima.

No plano em desenvolvimento devem ser detalhados:

8.1 — Planta baixa

8.2 — Localizagdo das maquina
8.3 — Instalagdo elétrica

8.4 — Instalagio hidraulica
8.5 — Servigos Gerais.

9 — Matéria-prima

Afora investimento com méquinas, méveis, utensilios, pessoal e 4rea
a ser ocupada, um levantamento de gastos com matéria-prima por um
perfodo determinado é providéncia indispensavel, pois assim se terd a
possibilidade de levar a cabo um estudo de viabilidade econémica do
plano em estudo.

Determinada a capacidade média de producgdo do setor, a especifi-
cacdo dos materiais necessirios é a seguinte: :

9.1 — Filmes

9.2 — Papéis sensibilizados

9.3 — Ativadores

3.4 — Drogas

9.5 — Carretéis plasticos (arquivo)
9.6 — Caixetas de cartolina (arquivo)

9.7 - Cintas protetoras
9.8 — Jaquetas

9.9 — Cartbes com janela
9.10 — Acessérios em geral.

10 — Arquivamento

Na moderna estrutura administrativa de um érgio, a concentragio
de informagdes em um nucleo central encarregado de recolhé-las, con-
trola-las e conserva-las adequadamente, é a férmula ideal para que se
evite 0 acimulo e a multiplicidade de cépias ou exemplares de originais
e a conseqiiente formagio de pequenos arquivos departamentais.

A microfilmagem, por vezes, procede em politica diversa, aconse-
lhando mesmo a descentralizagio dos arquivos; tendo em vista a rapida
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recuperagio da informagio e a tiragem obrigatéria de- uma cdpia, como
medida-de seguranga e imposigdo legal. ' e

O arquivamento, fase conclusiva do plano, embora ltima: na-escala
de servigos é sem ddvida a primeira em importincia. Os estudos e le-
vantamentos preliminares determinardo os sistemas de arquivamento a
serem adotados: =z

10.1 — Rolo

10.2 — Cartéo com janela

10.3 — Jaquetas

10.4 — Microfichas transparentes e opacas.

Pormenorizamos a seguir a CONSULTA DE MICROFICHAS POR
RECEPTOR DE TELEVISAO, moderno sistema de consulta a4 distincia
de arquivo de microfichas que vem dissipar um antigo pesadelo -dos do-
cumentaristas e pesquisadores: o tempo absorvido na procura de infor-
macgjes.

O sistema permite com efeito, a um grande niimero de utilizadores,
ter acesso direto a considerdvel fonte de informagdes, sem perda de
tempo. Ele compreende: S

a) um conjunto de vérios visores que permite qualquer um anali-
sar com ajuda de uma cimara de televisio de alta defini¢do, uma micro-
ficha fixada sobre uma placa de vidro telecomandada. o

b) grande ntmero de postos de recep¢io equipados, cada um com
receptor de televisdo e um posto de telecomando, que permite explorar
a distdncia o microdocumento projetado no visor com o qual o posto
de recepgdo estd ligado.

'¢) uma central de comutagio que permite ligar cada visor a um ou
varios aparelhos receptores. ' '

O pesquisador pelo telefone se comunica com os arquivos e d4 a re-
feréncia do documento que deseja consultar. A microficha é colocada
diante da cdmara video, possibilitando a transmissdo da imagem do do-
cumento para a tela do posto receptor. A pesquisa processa-se- entdo i
vontade. (Quadro n? 3.)*

11 — Legislagdo

Torna-se imprescindivel uma interpretagio correta -da Lei n® 5.433
e do Decreto n® 64.398 que a regulamentou, para que o plano tenha seu
desenvolvimento, respeitadas disposigdes do documento legal mencionado.

O Decreto n® 64.398 orienta quanto aos tipos de eqiiipamentos, graus
de redugdo, sistemas de arquivamento, etc.” - LT

403



.- Dado o vertiginoso aperfeicoamento dos processos de microfilma-
gem dos equipamentos e conseqiiente presteza na recuperagao ‘da infor-
magao, ¢ certo que o Decreto n® 64.398, em alguns pontos, merece atua-
lizagdo. Podemos mesmo dizer que um reexame periédico do regula-
mento em vigor é decisdo urgente a ser tomada por quem de direito.

E vilida a critica construtiva que apresenta sugestdes com a intengdo
tnica de colocar ao alcance de todos os beneficios proporcionados pelos
sistemas de microfilmagem. Ndo podemos nem devemos aceitar as ten-
tativas de corregdes da Lei, de acordo com os interesses de uns, felizmen-
te poucos, mas eternos inconformados. E assunto da 4rea governamen-
tal, a ser discutido por pessoas realmente habilitadas e sem compromis-
sos de qualquer espécie. '

Aconselhamos portanto, fiel observancia das determinag@es- técnicas
do Decreto n® 64.398 que, em futuro préximo com sua atualizagio terd
comprovado seu valor como documento pioneiro.

12 — Divulgagdo

‘A divulgagio do sistema a ser implantado dentro do érgéo ou em-
presa é providéncia de suma importincia, para completo éxito do pla-
no em desenvolvimento. S

Todos os departamentos, da pequena, média ou grande organiza-
¢do, serdo beneficiados pelo novo sitema e direta ou indiretamente, par-
ticipardo dos trabalhos preliminares. £ justo portanto que aos Chefes
de Servicos, e a todos aqueles que lidam com a documentagio, sejam mi-
nistrados répidos Cursos Informativos sobre Técnicas e Processos de Mi-
crofilmagem. S - :

O objetivo desses Cursos ser4 o de demonstrar quais as verdadeiras

gossibilidades e limitagdo da microfilmagem. Os grupos interessados ndo

everdo ultrapassar o nimero de vinte e a abordagem dos assuntos de
acordo com o seguinte esquema: -

12.1 — Reprografia: definigdo e conceito
12.2 — O microfilme. Histérico. Usos, vantagens e aplicagdes priticas.

12.3 — Tipos de peliculas. Microopacos e microtransparentes. Processos
de Microfilmagem. Equipamentos (projegdo de diapositivos).

12.4 — Critérios para decidir o que microfilmar. Sistemas de érquiva-
mento. Legislagdo. Planejamento. O microfilme conjugado a se-
lecdo da informagéo (projegio de diapositivos). Co

Devido as caracteristicas especificas do assunto explanado e a fim
de garantir dinamicidade ao curso, a participacdo dos interessados deve-
ra ser ativa e esclarecidas dividas diretamente com o instrutor.
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13 — Normas de Servigo

Em todas as organizagdes e 6rgios do Governo, uma Instrugio de Ser-
vico que estabeleca padrdes para a microfilmagem de documentos é in-
dispensavel.

- Basicamente, as normas devem orientar os seguintes pontos:

13.1 — Pedidos de Microfilmagem de documentos

13.2 — Preparagdo dos documentos para microfilmagem
13.3 — Equipamentos de microfilmagem e filmes

13.4 — Microfilmagem de documentos

13.5 — Revisdo dos filmes

13.6 — Duplicagéo em filme ou papel -

13.7 — Aautenticagio :

13.8 — Guarda e conservagio dos microfilmes

13.9 — Conservagiio e manutengio do equipamento
13.10 — Disposigbes gerais.

As normas de servico destinam-se a determinar uma disciplina téc-
nica e administrativa e, o que é mais importante, possibilitar a integragio
do sistema entre 4reas distantes, facilitando a permuta de informacdes.
(Quadron®4.)®

14 — Concluséo

O planejamento de um servigo de- microfilmagem estudado com ho-
nestidage em todos os itens aqui apresentados, nido ¢é tarefa de répida
finalizacio. E certo que da dimensido do empreendimento, resultard o
espago de tempo necessario.

Nzo h4 lugar para improvisagdes, e quando acontecem, ndo se cul-
pe o equipamento ou a inoportunidade da instalagio; o estudo prévio, se
efetuado, evitaria perda de tempo e de dinheiro.

Valorizada com essa nova especializagio da moderna Arquivologia,
aproveitamos o ensejo para conclamar todos os arquivistas e interessados
nos sérios problemas do armazenamento da documentacio, a utilizar e
difundir em bases honestas e objetivas, os surpreendentes métodos re-
prograficos que perpetuardo acima de tudo os: fatos- histdricos.
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INTERVENGCOES

De GUY DE HOLLANDA

1) Nao lhe parece que é importante transformar a microfilmagem
em substituicdo dos documentos originais, quando a norma deveria ser
conservd-los, sendo os microfilmes apenas uma segunda via?

R) Os documentos podem ser incinerados, de acordo com a lei, de-
pois de microfilmar. Mas s6 depois de analisados, principalmente de va-
lor histérico. O dono do documento é quem deve -apurar. E para resguar-
dar a documentacdo de valor histérico.

2) Nao lhe parece que o recolhimento dos documentos originais a
arquivos publicos, admitindo-se como excecio a sua destruicdo, resolve-
ria o problema do espago das reparticbes e empresas?

R) Nio ¢ solugdo, o problema continuaria.

De ERNESTINO FIGUEIRA

Um bom fotdgrafo seria um Gtimo operador de microfilmagem? .

R) O verdadeiro fotégrafo ndo é um bom operador de microfilma-
gem, pois cai em rotina. Entre o primeiro e o segundo, fico com este. O
fotégrafo é um artista e nio se conformaria em sé microfilmar.

De HELIO SANTOS

1) Com relagio as pequenas organizagbes, como se compensaria o
custo operacional da microfilmagem?

R) Como j4 foi explicado, com um aparelho de leitura e um arquivo
(microfilmar fora). De acordo com as posses.

2) Quem possuir habilitagdo intelectual e interesse pessoal ou pro-
fissional, mas mdo tiver recursos financeiros, pode aspirar a um curso de
formagdo sobre as técnicas de microfilmagem? Como?

R) Pode. Sido concedidas bolsas de estudo na PUC e FGV.

De GICELIA OSORIO DA COSTA MOTTA

E licito a qualquer érgdo governamental proceder a microfilmagem
sem considerar as normas regulamentadas pelo Decreto especifico e da
Associagdo Brasileira de Microfilmagem? '

R) A ABM respeita as leis de microfilmagem e a repartigio também.

406



Do PADRE EUCLIDES ROCHA

Depois das conferéncias e debates, fica um problema: o financiamen-
to. Até onde montardo as despesas? Problema sempre maior: o de verbas.
Quais as empresas que poderdo fotografar seus documentos? Quanto tem-
po se levard?

R) Quanto a verba, pode-se montar setores de vérios gabaritos. O
tempo depende da produgdo, do volume da documentagio.

De MARCOS ANTONIO COELHO

Haveria possibilidade de se criar cooperativa para atendimento as
equenas empresas particulares ou criacdo de cursos de pagamento fa-
¢

cilitado?
R) Idéia a ser levada & ABM.

De THEOPHRASTO PRATA LISBOA

1) Qual a facilidade de freqiiéncia de bolsas de estudo?

R) Dirija-se a uma das Instituigées — FVG e PUC — para saber das
bolsas.

MOGOES, SUGESTOES, CONGRATULAGOES
E PERGUNTAS NAO RESPONDIDAS
AFONSO MARQUES DOS SANTOS

1) E freqiiente o caso de pessoas desavisadas que danificam do-
cumentos antigos de grande valor por ndo terem a devida consciéncia
do manejo correto de um documento histérico. Vejo na microfilmagem
destes documentos uma solugio para estes casos. Dai a necessidade,
realmente vital, de se microfilmar toda a documentagdo histdérica de um
arquivo, possibilitando, assim, que os professores universitdrios possam
enviar seus alunos & pesquisa em documentos primdrios, sem qualquer
preocupagio de que eles sejam indevidamente manuseados.
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