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ARQUIVOS SUPER DIMENSIONADOS — SOLUCAO
COM MICROFILME

W. Monterani

A existéncia de um sisterna de microfilmagem nio elimina a organizagdo
de um arquivo de documentos, seja a nivel de empresa ou de entidade
piblica. O préprio cariter historico que se atribui 4 coleta e guarda dos
documentos responde pela importjncia de uma coleg¢do completa do passado
de cada organismo moderno.

Houve uma evolugdo na técnica de guardar documentos e na tecnologia
que permite o acesso rdpido e eficaz sobre um arquivo ji microfilmado. Num
arquivo planejado, saber achar é tfo importante quanto guardar, pois ao
arquivista cabe o colecionamento, a classifica¢do, a guarda e a seguranca dos
documentos arquivados. Por isso, ponderamos que num arquivo, a recuperagdo
das informagdes € a fungdo mais importante. O arquivista consciente sabe
determinar o que guardar e onde guardar, porque, depois é o arquivista que
vai localizar o que guardou.

Conceituagoes

Os arquivos ou sio dinimicos ou s3o estdticos, existindo ainda os
arquivos de uso corrente onde sdo guardados os documentos que se destinardo
aos arquivos estdticos, 4 medida em que tiverem cumprido as determinag¢des
de seus conteiidos. Quanto a consulta, os arquivos podem ser: ativos ou
inativos. Isto variando quanto ao seu crescimento. Os arquivos, usando outra
conceituagdo, podem ser dinidmicos quando crescem em quantidade e
estaticos quando tem uma taxa minima de crescimento. Na nossa concei-
tuagdo, na arquivistica ndo existe arquivo que ndo seja consultado.

E ponto pacifico que todos os instrumentos capazes de informar sdo
partes integrantes da documentagio: o livro, o periddico, os levantamentos
estatisticos, a documentag¢do governamental ou empresarial, o disco, o filme,
o desenho, as memorias eletronicas e etc.

Hoje, segundo Marshall Mcluhan, com os microfilmes e com as
memorias eletrdnicas, a palavra escrita toma de novo o aspecto artesanal do
manuscrito.

Objetivos

Numa moderna conceituagdo arquivistico/microgréifica a documentag¢do
empresarial, organizada, poderd conceituar-se como: segura e verdadeira;
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completas e atualizadas, ficeis de serem obtidas; reunidas e postas a
disposi¢do de maior nimero de solicitantes, pois o arquivo é um servigo
dentro da empresa.

Para o atendimento dessas fungGes, a documentag@o deve ser conduzida
segundo um processo cujas etapas obedegam, rigorosamente, & seguinte
ordem: coleta, expurgo, selegio e sistematizagdo no arquivamento.

A coleta e a sistematiza¢gdo no arquivamento sdo fungSes de seleg¢do
para guardar e o expurgo para destruir os documentos microfilmados, devem
muitas vezes obedecer a dispositivos legais vigentes, pois documentos hd, que,
por necessidade funcional, deverdo ser conservados em seu estado original.

Em determinados casos, apesar da microfilmagem, a conservagdo do
original ¢ indispensdvel para a validade legal; documentos representatives do
original das empresas, escrituras, testamentos, etc., sio documentos que sdo
microfilmados para seguranca. E nesses casos, que a microfilmagem entra para
impedir a fraude; uma vez microfilmado o documento, ele estd permanente-
mente guardado em seu estado original. '

Uma boa sistematizagio na coleta de documentos, criteriosamente
conduzida, segundo normas pré-estabelecidas,‘assim como a sistermatiza¢do na
guarda desses documentos, podem prestar informagdes completas ou capazes
de possibilitar a uma administra¢do, quer pablica quer privada, manter-se pelo
conhecimento das etapas atingidas possibilitando ainda, progressivamente,
aperfeicoar suas realizagdes.

A experiéncianos ajuda a afirmar que arquivos constituem uma memoria
dentro de uma administracdo, por conterem informagdes sobre todos os
aspectos das vdrias atividades e de tal forma que a informag¢do aumente em
valor e em extensio 4 medida que mais documentos sdo acumulados e
preservados.

E lamentdvel que na maioria das empresas, mesmo as mais conceituadas,
seja enorme o descuido e a desateng@o no uso de boas normas de arquivo. Sdo
numerocsos os problemas que decorrem de um mau arquivamento. Com
profunda andlise localiza-se a origem e faz-se a identificacdo de graves e
grandes problemas das empresas, na, faixa dos arquivos. Quando proliferam
arquivos dentro das empresas, proliferam também as informagGes desencon-
tradas. E fato notério que o administrador encara o arquivista como
funciondrio do tipo “saldrio minimo”, do qual ndo se deve exigix maiores
esforcos, sendo fungdo tipica para promover continuos ou lugar para
funcionarios iniciarem carreira. No entanto é memoria da empresa, e como se
isso ndo bastasse, arquivo, na maioria das vezes é local de sigilo e seguranga.

Implantacdo de Arquivos

Para a instalagdo de um sistema de arquivo, é necessario o atendimento
das seguintes condiges:
a) local seguro e proprio para armazenamento do acervo arquivado;
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b) plano de arquivamento que atenda ao empreendimento;

¢) acomodacao propria para cada tipo de documento;

d) perfeita higieniza¢go do ambiente;

e) pronta recupera¢do do documento arquivado; tudo isto observado,

h4 que cuidar ainda que 2 umidade do ar esteja entre 48 a 50% e a
temperatura ambiente ideal esteja entre 19 a 20°C. Havendo ainda
necessidade quanto 2 iluminag¢do e quanto a ventilagdo.

Mas, nas empresas de porte, onde o arquivo assume proporcdes de
suporte para o administrador, a férmula ideal de arquivamento ¢ o
microfilme, e para chegarmos ao microfilme, muitos pontos de vista, aceitos
em arquivistica, terdo que ser reformulados e o principal deles ¢ quanto a
conservagio da documentagdo nos arquivos até o momento da microfil-
magem.

Microfilme

Material transparente, contendo microimagens e destinados a proje¢do,
para observagdo, pesquisa e reprodugdo de imagens de documentos, obtidos
por processo fotogrifico, os quais, para leitura, requerem a utilizagdo de
aparelhos leitores para a ampliagdo e conseqiiente interpretagdo dos documen-
tos microfilmados, possibilitando ainda a reproducdo imediata dos mesmos,
em papel, no seu tamanho original, e, segundo a Associagdo de Padrdes, o
microfilme é definido como “um material transparente e flexivel, contendo
microfotografias para projecdo 6tica mas ndo cinematografica™.

Contudo o microfilme ndo pode ser encarado, t3o somente, COmO um
rolo plistico no qual estd uma faixa de acetato contendo milhares de
mindsculas imagens de documentos. O microfilme principalmente, para as
médias e grandes empresas, deve ser enfocado como um “sistema de
microfilmagem’™ que possa ser desenvolvido para cada finalidade a que se
destinar, visto que o microfilme fard parte integrante do arquivo, estdtico e
dinimico do empreendimento que o utilizar.

Desenvolvimento da Microfilmagem

Desde os tempos de pombos-correio ¢ o bloqueio na guerra
franco-prussiana, o microfilme tem progredido até alcangar um proeminente
papel no mundo atual da tecnologia da informagéo.

Paris estava sob um cerco no verdo de 1871, quando um fabricante de
novidades fotogrificas idealizou um plano para romper, através de comuni-
cados escritos, o bloqueio que isolava a capital francesa.

Prudent René Dragon propds que importantes cartas e mensagens
fossem reduzidas fotograficamente e enviadas de Tours a Paris.

Até 3.000 mensagens puderam ser reduzidas a um simples negativo de
35x 65mm e 18 negativos podiam ser colocados numa pena de cauda de um
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pombo-correio. Quando o pissaro chegava a Paris as mensagens eram
projetadas e transcritas manualmente.

Com o armisticio de 1871, o microfilme caiu no esquecimento por mais
de meio século.

Quando ressurgiu, em 1925, foi mais uma vez por fruto da necessidade.

A onda de fraudes de cheques criava enormes problemas, e George L.
McCarthy, funciondrio de um banco em New York, idealizou um sistema de
fotografar cheques, simultaneamente, com as fitas de uma maquina de somar,
munindo o banco com registros permanentes das transagdes realizadas por
meio de cheques.

Destacamrse como datas importantes e expressivas no desenvolvimento
do microfilme: a utilizagdo do processo de microfilmagem dos volumes e
manuscritos da Biblioteca do Vaticano em 1938; o transporte aéreo da
correspondéncia durante a segunda guerra mundial em 1942, e a partir de
1950, com o avango do progresso tecnoldgico, a utilizagdo das virias espécies
de microformas, em grande escala, nas areas industriais e educativas.

Em sintese, a microforma ¢ uma imagem reduzida do documento
microfilmado, mas n6és vamos encontrar o microfilme ora em “rolo”, ou
ainda, em jaquetas, microcard, microfichas, cartdo-janela, microprint,
Tab-Jac, magazines, cassetes, microtiras e agora, mais recentemente, estd
sendo desenvolvida para o emprego comercial, a ultra-microficha, que é
obtida com o emprego de redug¢Ses maiores que as usadas no microfilme
normal. Para uma idéia generalizada, numa microficha normal a proporgdo de
reducdo ¢ de 42:1 para a documentagdo administrativa; com o emprego da
ultra-microficha, usa-se reducBes a partir de 200:1 e temos um exemplo
bastante difundido entre aqueles que militam na 4rea microgrifica: a
microficha da Biblia que um astronauta deixou no solo da lua — 1.245
paginas a uma redugdo de 250:1, ocupando um espago de 3,5x 3,5
centimetros quadrados, resultando dai um aproveitamento compacto e
extraordindrio das areas dos filmes.

Com a ultra-microficha podemos guardar enormes coleges de do-
cumentos e obras literdrias em espagos ocupados por algumas liminas de
filme, que medem 15 x 10 cm.

Nao devemos confundir a terminologia “microfilme” com a termino-
logia “microforma”. O microfilme é a matéria-prima bdsica da microforma. O
microfilme ¢ sempre apresentado sob forma de “microforma”.

Rolo de Microfilme

.

A microforma mais generalizada e utilizada é o rolo de filme,
principalmente de 16 e 35mm, e, em menor escala de uso, filmes de 82,5 ¢
70mm. O arquivamento através de rolos é usado em arquivos de seqiiéncia e
ndo permite acréscimos em seu conteudo. Tem grande valia quando aplicado
em arquivos estaticos e arquivos de seguranga, conforme ¢ determinado por
lei. .

Proporciona economia de espago pois permite o arquivamento auto-
mitico e consultas a alta velocidade.
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QUADRO COMPARATIVO
DOCUMERTACAO X MICROFILME €M ROLO

g ARQUIVO
i CONVENCIONAL MICRCFILME
¥ -~

o - @,:a

| ARQUIVO DE AGO ) AGLO DE micROFILME
200 PASTAS
S0 DCZUMENTCS POR PASTA 0000 DOCUWENTOS®
10000  DOTUMENTOS

Se a documentagdo for do tamanho carta (mais ou menos 5 x 8” ou
6 x 9”), poderemos arquivar num rolo de 60m até 21.000 documentos. O
tamanho do rolo é padrdo: ocupa um espago de 10x 10 cm . O que acontece
€ que, com o desenvolvimento das técnicas, jd se produzem filmes mais finos
(menor espessura), cabendo, por conseguinte, maior quantidade de filme num
rolo. Na Usiminas, em nosso Centro Microgrifico, usamos o filme de 60
metros e armazenamos 21.000 documentos tamanho 6 x 9” num rolo de
60m .

Os filmes de 16mm tém grande emprego na documenta¢do adminis-
trativa, ao passo que os filmes de 35mm s@o mais usados para microfilmagem
de livros, jornais, desenhos, plantas ou publica¢Ges. Atualmente a maior parte
dos trabalhos de microfilmagem é feito em filmes de rolo a partir do qual sdo
produzidos outros formatos de imagens individuais.

As Outras Microformas

As jaquetas s3o microformas que apresentam varias vantagens por serem
muito versiteis de envelopes de pldstico altamente transparente, de um
material denominado “mylar”, o que possibilita a sua duplicagdo por contato
de jaqueta. A jaqueta, com a utilizacdo de filmes didzicos d4 origem 2 uma
outra microforma — a microficha.

O quadro a seguir ndo é o de nossa autoria, mas ilustra bem a capacidade
de compactagio de um arquivo de microfichas.
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QUADRO COMPARATIVO
DOCUMENTACAQ X MICROFICHA

TARGUIVO DE <
MICROFICHAS IGUAL A

r— 48.000 MICROFICHAS
: ! CONTENDO

[ — _a
1 — 2.400.000 PAGINAS
ot o— L TAMANHO OFICIO

o —

QJANTIDAQE- | ASJUIVO CUANTIDANE: 24Q ARQUIVOS
ARLA DG ARSUIVG . D2310m) AREA DOAADUIVG  : 8640m?
AREA D€ CMCULAGAO. 05000 mZ| AREA OL CIACULACAD: 120.00m?
AC%TAL AROUYVOLH (En1aL a®OUNVOS)

A00UVO OL WHADIKMAS

Ao elaborarmos o microfilme, se utilizamos redug@es (a mais comum no
Brasil é a redugdo 40:1), maior serd a capacidade de acumulagdo dos arquivos.

Um arquivo elaborado com microfichas é de ficil manuseio, pois as
microfichas, indexadas e codificadas na parte superior da microforma, & mao
ou A maquina, é de ficil recuperagdo da informagio, como também de fécil
arquivamento.

O cartdo-janela é uma das microformas mais difundidas e os fotogramas
se apresentam montados num cartfio vasado, geralmente, do lado direito. Os
cartGes s30, na sua maioria, do tipo IBM, com um dos cantos seccionado. S3o
confeccionados em cartdo resistente para permitir perfuragdo para separagdo
automatica, por maquinas apropriadas, para futura utilizagdo das informagdes
perfuradas.
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Esta microforma é particularmente usada para arquivos de desenhos e
plantas em 4reas de engenharia ou em hospitais, em dreas de radiografias.

O Tab-Jac é abreviatura da terminologia Tabulating Jacket, o que
poderia ser traduzido como “jaqueta tabuldvel”. Nao deve ser também uma
forma de cartio-janela, pois nos Estados Unidos, esta microforma ¢
designagdo também como ““Aperture Card”. Entre nés, no Brasil, foi
generalizado o uso da terminologia -- Tab-Jac, para o cartdo que tenha mais
de uma abertura. E uma microforma muito usada para documenta¢do em
crescimento.

Os rolos de microfilmes de 16 mm podem ser armazenados em ‘‘caixas”
de plastico rigido. Com dimensGes idénticas as caixas de papeldo, tal como
sdo guardados os microfilmes em rolos. Estas caixas sao denominadas
“cartuchos™, cassetes ou magazines.

o) @\

Estes chassis, sdo diretamente introduzidos nos aparelhos de leitura,
sem qualquer contato manual com o microfilme montado em seus interiores,
tal como nas fitas para gravador.

O microcard é uma microforma apresentada sob o aspecto de um
microcartdo, aparentando uma ficha opaca onde sdo reproduzidos os
fotogramas.

' O microcard é reproduzido por processo fotografico, pois o seu suporte
€ um cartdo fotogréfico.

E o microprint é na realidade uma microimpressio.

Recentemente, empregando as grandes redugdes qua variam a partir de
120:1 chegou-se a utilizagdo do “ultra-trip”, quando laminas de filmes de,
aproximadamente, 12,5 x 3,5 cm puderam conter até 750.000 informagdes.

Juntamente com essas microfilmadoras, super sensiveis, foram desenvol-
vidos também equipamentos que léem estes microfilmes e os duplica também.
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PRODUCAO E UTILIZACAO DO MICROFILME

Existem trés sistemas bdsicos para a produgdo e a utilizagdo do
microfilme:

a) Equipamentos de entrada;

b) Equipamentos processadores;

¢) Equipamentos de saida.

Os equipamentos de entrada sdo as cdmaras rotativas, as cidmaras
planetdrias, as camaras “Step and Repeat” e as cameras COM-Computer
Output Microfilm, que produzem os microfilmes nas saidas dos computa-
dores.

Num esquema normal um projeto de microfilmagem poderd ser
configurado assim: Veja esquema a seguir '

A documentagdo dos arquivos, uma vez preparada, passa pelas
microfilmadoras, que sio: rotativas, para a documentagdo administrativa, e
planetdrias, para a documenta¢do de maior porte, principalmente desenhos,
plantas, jornais, livros, etc.

Os filmes produzidos sdo “processados”, terminologia microgrifica que
substitui a terminologia “revelar’ usadas nas 4reas da fotografia.

Em geral, diz-se que a principal vantagem do microfilme consiste na
redugd@o do espago ocupado pela documentagdo e, realmente, ele proporciona
esse beneficio, transformando o arquivo em uma area de apenas 2% do seu
tamanho anterior.

Sistemas COM

O sistema COM tem capacidade para produzir 1.308.000 caracteres por
hora, ao passo que uma impressora de impacto produz somente 120.000
caracteres.

O sistema COM ndo sé produz microfilmes, de 16 mm como também a
microficha, através dos filmecs de 105 mm. Este sistema libera o computador,
pois ndo necessita imprimir os formularios continuos, deixando o computa-
dor livre para outras tarefas.

Foi apresentado no Brasil, durante o 6° Congresso Internacional do
Microfilme, o COM gravado no filme a Raio Laser. Esse processo recebeu a
designagdo LBR-Laser Beam Recorder, e é o feito mais espetacular da
tecnologia do microfilme quando a unidade de raio laser, gerando um raio de
6 miliwatts, proveniente de uma mistura de gases hélio e neon “escreve”
diretamente no filme através de um telescopio direcional, formando uma
imagem latente que logo apds ser processada é tornada legivel.

O esquema que apresentamos a seguir é o diagrama do funcionamento
de um Sistema COM para gravagdo do microfilme através da utiliza¢do do raio
laser.
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Um feixe de luz obtido pela mistura dos gases hélio e neon, produz
diretamente no filme para a gravagio das microimagens Esse feixe de luz, 40
passar por matrizes perfuradas, “escrevem’ no filme o sinal comandado e lido
nas fitas magnéticas produzidas pelo computador.

Os microfilmes, ao serem produzidos, sdo indexados e codificados para
permitir a posterior utilizagdo da documentacdo microfilmada. Aparelhos
recuperados das imagens ‘“desarquivam” os fotogramas automaticamente, ou
entdo a busca da informacdo é feita manualmente.

Sendo pesquisa de alto padrdo técnico, realizada nos mais completos
laboratérios especializados, o filme com o qual se elabora o microfilme é um
material’ ndo inflamével de altissima qualidade, feito para durar indefinida-
mente, desde que tecnicamente feito dentro dos padrGes estabelecidos.

Por isso, o microfilme permanece inalterivel por mais tempo que
qualquer documento-papel. Continuamente chega ao nosso conhecimento o
fato de arquivos convencionais destruidos pela agdo de 1ncend10s ‘enchentes,
insetos, fungos e umidade.

Pelo exposto, concluimos que, considerando o xmpulso industrial,
financeiro e comercial que estamos vivendo, uma reformulagdo deverd ser
feita, urgentemente, dentro dos nossos arquivos, substituindo técnicas
superadas e, em contrapartida, dotar os nossos arquivos dos recursos
necessdrios para que o uso do microfilme dé ao administrador o conforto da
pesquisa rapida no momento em que a informagdo se fizer necessdria.

O microfilme significa, acima de tudo, acesso mais rdpido i informagdo,
através dos sistemas de recuperagdo instantdnea, permitindo a localizag¢do de
documentos no préprio local de consulta, inclusive com o fornecimento de
cOpias auténticas e autenticdveis.

Ainda uma outra grande vantagem do microfilme: a seguranga do acervo
guardado nessa modalidade de arquivamento.
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Um perfeito sistema de recuperagdo, previamente estudado, permite 0
acesso instantineo 4 documentagdo, e O seu rearquivamento apos O uso é
automatico, evitando a possibilidade de erros de intercalacdo.

A automatizacdo dos trabalhos, quer de arquivamento, recuperagdo de
informagdo e o seu posterior rearquivamento, ¢ sempre realizada com os
recursos fornecidos pelo préprio processo, através de dispositivos indexa-
dores, existentes nos equipamentos que favorecem, desde o arquivamento atéo
rearquivamento ap6s o uso do microfilme; indexagdes usuais em arquivistica
podem ser desenvolvidas para auxiliar ou completar as indexagGes mecénicas,
visando sempre responder rapidamente as consultas encaminhadas ao arquivo
de microfilmes.

Com o progresso constante que estamos vivendo, a tecnologia, a cada
momento, pde ao nosso alcance novas modalidades de’ utilizagdo de
microfilme.

O advento do computador trouxe para o administrador as possibilidades
das. grandes velocidades do registro de informagdes. Os técnicos do emprego
do microfilme desenvolveram um sistema denominado COMPUTER OUTPUT
MICROFILM-COM, com a finalidade de solucionar o estrangulamento das
informagdes originadas dos computadores.

Sabemos que os computadores informam seus resultados através de
formulérios continuos produzidos por impressoras de impacto. O computador
é mais veloz que essas impressoras. O microfilme na saida do computador
solucioniou e resolveu este problema de estrangulamento da informagdo na
saida do computador. '

Ficaria dificil, num artigo, dar uma visdo pormenorizada do microfilme.
Nossa intengdo foi fazer uma apanhado geral dessa técnica moderna e que
tantos beneficios veio trazer para as reas da documentagdo e da reprografia.

Em outra oportunidade, poderemos abordar mais diretamente, a
aplicagdo dos microfilmes em areas delineadas, pois neste artigo, foi nossa
intengdo abordar de forma mais generalizada as amplas possibilidades que o
microfilme nos oferece.



PERGUNTAS AO PROF. W. MONTERANI

1) Rilmo Wagner — Mannesmann —BH: Quando se deseja implantar a microfil-
magem numa empresa, torna-se necessirio e obrigatdrio o concurso de um
“Bureau” especializado no assunto?

R.: E muito recente no Brasil o aparecimento de Bureaux de microfitmagem.
Se a empresa é de grande porte, se possui uma quantidade tal de documentos
que justifique a compra das maquinas, o treinamento de pessoal etc. entdo,
ela deve montar o seu préprio centro microgréfico.

Houve uma época em que se achava que o microfilme foi feito para
desocupar espagco. Hoje, como eu, muitas pessoas sabem que a maior
importéncia do microfilme reside na seguranca da informagdo que ele nos dd.

Assim, acho que a empresa de grande porte deve montar seu préprio
centro, treinando seu pessoal ¢ ambientando adequadamente seu equipa-
mento. J4 as pequenas e médias empresas, ndo tendo condigdes de fazé-lo,
devem, sem divida nenhuma, se valer dos Bureaux de Servigo, tendo em vista
que o microfilme assegura a perenidade da informago.

2) Tania Maria Guedes Botelho — SERPRO : Na sua experiéncia com
arquivos, ji utilizou o formato COM (Computer Output Microfilm) para
documentos? Caso afirmativo, quais os resultados?

R.: O “COM’’ é uma forma microgrifica de largo uso fora do Brasil. Em nossa
pitria ele jé esta tendo emprego, principalmente na édrea bancaria. Sua
principal finalidade é a eliminagdo do formuldrio continuo que representa um
“estrangulamento” na safda do computador.

Nos Estados Unidos, em Bibliotecas, Universidades e drea de Seguros ele
€ também usado e isso sempre acontece quando se tem necessidade de
informagGes rdpidas.

Por outro lado é de grande valia o emprego do COM nas dreas da
reprografia.
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