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O DOCUMENTO A CAMINHO DA MICROFILMAGEM

Clese Mary Magalhdes Alves

1. Introdugio

Desde que o homem sentiu necessidade de exprimir com gestos 0 que
sentia, surgiu a linguagem oral e mais tarde a escrita. Com a linguagem escrita
apareceu o documento. Portanto, documento & tudo aquilo que registra um
fato. Sua importdncia é muito grande e por isso é necessdrio arquivé-lo. O
arquivo ¢ algo vivo e integrado na vida cotidiana, é preservador das provas, das
realizagdes dos governos e do povo etc.

Visando maior prote¢do e seguranca da documentagdo em caso de
incéndio ou qualquer outro sinistro, o microfilme resolve o problema.

Uma das maiores vantagens da microfilmagem € a recuperago da
informagfo. O microfilme com o seu alto poder de reducdo de espago,
simplifica esta tarefa, fazendo com que qualquer documento microfilmado
possa ser localizado, entre milhGes, numa curta parcela do tempo que,
habitualmente,é gasto na pesquisa em arquivos convencionais.

2. Documentagio

2.1 Conceitos

A Federacdo Internacional da Documentagao (FID), orgdo méximo da
documentagio no mundo, conceituou a palavra documentag¢do como 0
processo de “reunir, classificar distribuir documentos em todos os dominios
da atividade humana”’.

A documentagdo pode ser estitica, dinamica, em crescimento € sem
crescimento.

A — Estitica — é aquela que mais se relaciona com arquivo inati-
vo, isto é, pouco consultada.

B — Dinimica — bastante consuitada.

C — Documentagdo crescimento — relacionada com 0 aparecimento de
novos documentos. Exemplo: A de hospitais, pois hd a possibilidade de se
incluir novos documentos no “dossier” do cliente.

D — Documenta¢do sem crescimento — é aquela que nao recebe novos
documentos. E fechada. Exemplo: Notas Fiscais.

2.2 — Documentos. Formas e Tipos

Documento, no seu sentido amplo ¢ tudo aquilo que possa comprovar a
evidéncia de algum fato ou alguma coisa. No sentido restrito é qualquer
matéria impressa ou manuscrita que fornece evidéncia ou informagdo sobre
qualquer assunto.
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2.3 — Formas dos Documentos

A — Grdficos — livros, noticidrios, artigos.

B — Iconogrificos — gravuras, desenhos, plantas, etc.

C — Pldsticos — escrita em Braille, medalhas, moedas, etc.

D — Auditivos — discos, fitas magnéticas, difusores, etc.

E - Visuais — filmes, microfilmes, diapositivos, microfichas, etc.

3. Idéias Gerais sobre Arquivos

3.1 — Conceito Geral ¢ Atual

Para muitos, arquivo quer dizer ainda velhos papéis empoeirados no
fundo dos armarios, como o vestido jd passado de moda que vestia a vovo e
que € conservado carinhosamente. Para outras pessoas “arquivo’ é o conjunto
de documentos oficiais ou privados, conservados em depdsitos publicos ou
privados que s3o tteis e necessarios i redagdo de obras histéricas, etc.

Atualmente o arquivo ndo é, pois, um deposito de papéis initeis e
mortos, ¢ algo vivo e integrado na vida cotidiana; é preservador das provas,
das realizagbes dos governos e do povo, defensor dos direitos individuais dos
cidaddos e especialmente um guardido seguro dos documentos fundamentais
da criagdo e do desenvolvimento da patria,

3.2 — Fungoes

Para alcangar seus objetivos o arquivo tem de executar algumas funcdes:
3.2.1 — Fung®des Profissionais )

As fungdes profissionais dizem respeito aos servicos que sdo executados
com conhecimento especifico ou seja, implicam na andlise dos documentos.
Distinguir a espécie do documento, indicar a que classe deve pertencer, para
onde deve ser encaminhado dentro do arquivo, de que o acervo deve constar,
€ servico de sele¢@o e a sele¢do é um trabalho analitico preliminar em relagdo
a0s trabalhos fisicos.

3.2.2 — Fungdes Técnicas e Frsicas

Relacionam-se com os servicos de transporte, empacotamento, arruma-

¢d0 nas estantes, reparagdo e reproducdo de documentos.

4. Restauragio

4.1 — Conceito

Restaurar documentos significa dar-lhe um outro aspecto; aquele docu-

wnento velho, com péginas amarclas ¢ cheias de fungos torna-se novo e com

maior possibilidade de duraggo.
4.2 - Agentes Externos que Danificam os Documentos

Podemos dividir em 3 classes:

I Fisicos -- Umidade, Temperatura, Luz.

2 Quimicos - Acidez do papel e das tintas dc escrever.

3 Biologicos  Insctos, microorganismos, homem.
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Umidade — Entre os fatores fisicos, é a umidade o de maior prejuizo para os
documentos. Penetrando no papel, provoca a formagdo de colonias de fungos
que se nutrem, principalmente dos materiais que constituem o préprio papel.
Temperatura — O calor acelera a deterioragio do papel, couro e téxteis.
Insetos e roedores desenvolvem-se em ambiente quente. A luz solar intensa e
as luzes artificiais sdo prejudiciais aos documentos por possuitem energia
ultra-violeta.

Quimicos — As tintas de escrever

Canetas-Tinteiro — Elas tém duas grandes vantagens no que se refere a
permanéncia — s3o facilmente soliveis em dlcool e solventes ndo-aquosos nio
penetrando profundamente no papel.

Biologicos — Insetos — Cabe aos insetos um papel importante como agentes
destruidores dos documentos.

A fauna entomoldgica que vive entre os documentos alimentando-se da
matéria de que eles s@o constituidos ¢ da madeira das estantes 4 muito
numerosa. Portanto, para combater os agentes externos que danificam os
documentos, é necessdrio criar condi¢des ambientais nas quais eles ndo
possam viver.

5. O Microfilme

5.1 — Conceito

Chamamos de microfilme qualquer pelicula fotografica de dimensoes
reduzidas, cujas bitolas mais comuns sdo de 8, 16 ou 35 mm.

Microfilmagem, conseqiientemente, consiste no processo fotogrifico
empregado para se reproduzir em microfilme qualquer documento ou dado
que requeira arquivamento para consulta posterior.

O método revela-se bastante simples, e sua técnica que recebeu grande
impulso a partir da segunda guerra mundial, quando se tornou imperioso o
arquivamento de varios mapas e planos, ¢ o0 mesmo utilizado em qualquer
processo fotografico.

J& no século vinte (XX) o microfilme foi introduzido em vdrias
"empresas para reducdo do volume dos seus arquivos. Seu emprego, porém, &
ainda bastante limitado pelas dificuldades de leitura.

O real impulso para a sua ampla difusio s6 ocorreu quando a
microfilmagem deixou de ser um mero apéndice da fotografia, para constituir
seu proprio campo no mundo da técnica. Transformou-se entio, num
instrumento econdmico racional e dinamico.

5.2 — Lei que Regulamenta o Servigo Microgrifico no Brasil

Lei n® 5433 de 8 de maio de 1968 — Regula a microfilmagem de
documento oficiais e da outras providéncias.

Lei regulamentada pelo decreto n® 64.398 de 24 de abril de 1969.
Regulamenta a Lei n® 5433 de & de maioc de 1968, que dispde sobre a
microfilmagem de documentos e d4 outras providéncias.
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5.3 — Vantagens da Microfilmagem

Rapidez de informagdo

Redugio de espago

Seguranga
5.4 — Aparelhos Utilizados na Microfilmagem

H3 dois tipos de equipamentos para a microfilmagem.
5.4.1 — Rotativas

S3o usadas :m microfilmagem dindmica, isto é aquela em que os docu-
mentos e o filme encontram-se em movimento durante a operagao de micro-
filmagem.
5.4.2 — Planetarias

Sio as usadas em microfilmagem estdtica, onde os documentos e 0s
filmes estdo parados.

5.5 — Etapas por que passa um Documento

Apo6s asuasaida de um arquivo convencional, para sistema micrografico.
5.5.1 — Preparac¢do da documentagio

O preparo dos documentos deverd 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. Ainda nesta fase, deve-se corrigir as falhas
fisicas existentes no documento, retirar grampos e, caso estejam amassados,
passa-las a ferro para retirar as dobras que neles houver.

5.5.2 — Microfilmagem

O sucesso deste sistema, depende da preparag@o documental que previa-
mente ordenou, classificou, estudou a apresentacéo fisica do original, objeti-
vando melhores indices de produtividade.
5.2.2.1 — Codificagdo

Codificar é assinalar com identificadores visuais o microfilme, com o
objetivo de atrair a aten¢do do usudrio na localizagdo de determinado docu-
mento.
5.5.2.2 — Indexagdo

Nio é nada mais que a elaboragdo de um indice geral e ordenado do
material microfilmado.

A codificagio e indexagdo de microfilmes tém a finalidade de
proporcionar aos usudrios do sistema de microfilmagem uma forma apropria-
da segura e sistemdtica de controle da documentagdo e recuperagdo da
informagdo.

O bom servigo resulta da combinagdo do melhor critério de codificar ¢
indexar os documentos de maneira facil, prdtica e ripida tornando-os
acessiveis a consulta.

5.5.3 — Arquivamento

E a meta de todo o sistema, é o centro de informagGes. Os rolos de mi-
crofilmes de consulta devem ser armazenados em arquivos de ago, sendo
controlados nas gavetas por ordem numérica e os rolos originais em cofres de
seguranca, para integridade da documentagdo.
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Para a perfeita localizagdo do material microfilmado em rolos é
necessirio que tenhamos um fichdrio que contenha as fichas-fndices dos
documentos com sua localizagdo no microfilme. Estas fichas podem ser
ordenadas pelo método alfabético, numérico, cronoldgico ou mesmo geo-
grifico.

O fichdrio deve ter possibilidade de expansdo, pois é imprevisivel o
aumento do arquivo.

5.6 — Ambiente para Conservagdo de Microfilmes

Para a conservagdo de mictofilmes de documentos ativos é recomenda-
vel um ambiente com temperatura e umidade relativas do ar controladas com
os seguintes fndices: :

Temperatura — 189 a 20°C.

Umidade relativa do ar — 40%

6. Conclusio

Como todo documento registra um fato, é preciso ordend-lo, conserva-
lo e classifica-lo para utilizagdo. O arquivo é a memoria coletiva, o
instrumento principal que serve de controle a agdo administrativa de qualquer
empresa publica ou privada, é um centro ativo de informa¢des, um atributo
de comando dentro da entidade a que serve, por isso para um documento ter
maior durabilidade ¢ preciso que seja microfilmado.

O microfilme é solugdo tanto para grandes arquivos como para
pequenos acervos documentais. Podemos considerd-lo como a forma mais
econOmica de arquivamento e registro da informagao.

O microfilme permanece inalterdvel por muito mais tempo do que o
melhor dos papéis. Contudo, hd ainda a vantagem adicional da fécil
duplica¢do a um custo muito baixo, se qualquer irregularidade for observada
no tocante & conservagdo. Com o papel essa possibilidade nido existe.
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' PERGUNTAS A SRA. CLESE MARY MAGALHAES ALVES

1) Norma Celia Silva: G que acontece quando a pessoa que estd microfilman-
do comete alguma falha durante a operagdo de rmcroﬁlmagem"

R.: E colocado um termo de retificagdo dizendo o porqué da 11eg1b111dade do
documento.

2) Ddrio Assis — Bahia: Na microfilmagem de documentos oficiais, cada
série sera precedida de imagem de abertura do filme. Quais os elementos
constantes de um termo de abertura?

R.: Geralmente os elementos constantes sio: Nome da orgamzag:ao data do
inicio da microfilmagem; nimero do filme em ordem crescente; assinatura
dos responsaveis pela documentagdo arquivada; assinatura do respohsével
pela microfilmagem; documentos constantes do filme.

3) Guido Webster — Rio . Poderia dizer em que se basear ao fazer a escolha
do tamanho do filme a ser empregado na microfilmagem de vdrios tipos de
documentos?
R.: A escolha da dimensio do filme é baseada na apresentagao fisica do
documento.

A pergunta que se segue foi enderegada a Clese Mary mas como fugia ao
assunto de sua exposicdo foi respondlda pela Prof2Helena Corréa Machado,
Presidente do Congresso.

4) Maria do Céu e Tacila B. Toledo — V.O. 32 de S. Fco. da Peniténcia : O
“arquivista com mais de 5 anos de experiéncia, apenas prdtica, obterd
reconhecimento pelos Orgdos Oficiais de Educagdo, através de testes de
suficiéncia; consequientemente havera recebimento de certificados?
Esse tipo de exame ja estd sendo aplicado em outras areas de nivel médio.
R.: Sim, o direito adquirido, mediante comprovacdo de determinados
requisitos, é praxe adotada na legislagdo que regulamenta profissdes.

Com certeza, nesse direito estardo abrangidos os profissionais de nivel
médio, pois no anteprojeto que a AAB encaminhou ao Ministério do Trabalho
essa categoria foi inclurda.
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Temas Especializados: Arquivos Impressos

Data — 22 de outubro de 1976

Horario — 14 as 17 horas

Local — Sala da Congregacdo do Centro de Tecnologia da UFRJ —
Auditorio B

Composigdo da Mesa

COORDENADOR
— Dr. Jessé Torres Pereira Junior, Presidente da Comissao de PublicagOes

‘Oficiais Brasileiras.

SECRETARIA
— Prof2 Ada Maria Coaracy, Assistente da Diretora do Departamento Geral
de Documentagdo da Secretaria de Estado de Justica — Rio de Janeiro.

MEMBROS

— Frei Alberto Lee Lopez, Diretor do Arquivo Nacional da Colombia.

— Dr. Raul do Rego Lima, Diretor do Arquivo Nacional.

— Dr. Francisco de Assis Barbosa, Consultor Técnico do Arquivo Publico do
Estado de Sdo Paulo.

— Sra. Juracy Feitosa Rocha, Coordenadora da Comissio de Publica¢Ges
Oficiais Brasileiras.

Expositores

— Dr. Jessé Torres Pereira Junior.

— Sra. Nilza Teixeira Soares.

— Sra. Juracy Feitosa Rocha.

— Dra. Leyla Castello Branco Rangel.

— Dr. Arthur Geraldo Vicente Maria.

— Prof4 Angela Maria Crespo Queiroz Neves.
-- Dra. Elyanna de Niemeyer Mesquita.
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