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Introdugao

UANDO ainda se ouvem O0s
ecos, embora esmorecidos,
dos que véem nas chamadas
Novas Tecnologias a solugdo dos
problemas provocados pelo cresci-
mento em flecha do volume de in-
formacdo, o surgir de um Manual
sobre Microfilme podera, no
minimo, ser considerado uma ousa-
dia revivalista.

Porém, atentos, como deverdao es-
tar os que de ha muitos anos a esta
parte, estudam, analisam, implemen-
tam e implantam Sistemas de Trata-
mento da Informacdo, consideramos
que, cada vez mais, O «Microfilme»
merece da nossa parte o melhor re-

* Reprodugéo integral autorizada do texto
publicado em monografia com o mesmo titulo.

conhecimento pelas suas imensas po-
tencialidades.

Com efeito, nenhuma outra
Tecnologia, na simples analise acadé-
mica que nos é sugerida pelo
binémio custo/eficiéncia, responde
de forma tdo positiva aos problemas
resultantes das imensas massas
documentais em permanente cresci-
mento.

E neste contexto que nos «atreve-
mos», ap6és 150 anos de Histéria de
desenvolvimento da Tecnologia do
Microfilme, a levar aos que, como
nés, vivem por dentro a problema-
tica da Informagao no que concerne
ao seu Tratamento, este trabalho.

O «Microfilme» a semelhanga de
outros suportes e outras Tecnologias,
tem e terd por muito tempo, o seu
lugar nas actividades socio-profis-
sionais do mundo inteiro. De certeza
que, cada vez mais, as aplicagbes que
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lhe sdo destinadas adquirem melhor
firmeza e, se soubermos olhar, como
nos compete, para as diferentes
opg¢des que nos sdo propostas, vere-
mos, sem surpresa, que o «Mi-
crofilme» se apresenta com uma vi-
talidade impressionante, reforcado
por uma experiéncia alicercada em
150 anos de vida. Cabe, a todos nés,
saber utilizé-lo da melhor forma.

Breve histéria do microfilme

Os testemunhos histéricos que nos
chegaram até hoje através dos sécu-
los e desde os primérdios do Ho-
mem mostram a preocupagdo que
sempre houve em transmitir algo
que retratasse a sua existéncia e
forma de vida. Sdo disso exemplo as
pinturas rupestres ou posteriormente
as inscrigdes feitas em pedra ou
ainda os escritos em papiro utili-
zados pelos antigos Egipcios.

Com a evolucdio dos meios de
comunicagdo escrita foi-se verifi-
cando um crescente avolumar de in-
formagdo, comegando a surgir uma

questdo de fundamental importancia
— O armazenamento dessa mesma
informacdo. Comegou entio a to-
mar forma o conceito de miniatu-
rizagdo aplicado a essa mesma infor-
magao.

A Revolugio Industrial, com todas
as suas mudangas socioeconémicas
teve como consequéncia a intro-
dugdo e rapido desenvolvimento da
tecnologia dos equipamentos.

O advento da tecnologia 6pti-
co-fotogréfica, iniciada por Da-
guerre, aliado ao desenvolvimento
da engenharia de sistemas, levou
ao aparecimento de uma nova area
tecnolégica.

O microfilme

A técnica do «Microfilme» baseou-
-se entdo na aplicacdo de tecnologia
aos recursos da arquivistica. Desde
entdo o desenvolvimento dos equi-
pamentos tem sido uma constante e
hoje encontramo-los munidos de dis-
positivos sofisticados em termos de
automatizagao, rapidez e fiabilidade,
utilizando em muitos casos a
tecnologia LASER, as fibras Opticas ou
os feixes electrénicos, mas vejamos
em termos cronolégicos a sua evo-
lugao:

1839 — JOHN BENJAMIM DANCER,
em Manchester, Inglaterra,
produz o primeiro Microfilme
pelo processo Daguerreotipo e
aplicado a iconografia.
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1859 — RENE DRAGON registou,

em Franca, a primeira patente
de um equipamento de Micro-
filmagem.

1864 — Surge nos Estados Unidos

da América do Norte o pri-
meiro laboratério comercial de
microfilmes.

1870/71 — Primeira aplicagdo em

larga escala do Microfilme,
com fins de espionagem, du-
rante o cerco de Paris aquando
da Guerra Franco-Prussiana.
Cerca de 2,5 milhdes de docu-
mentos foram transportados
em suporte de Microfilme por
pombos-correio.

1900 — Aparecimento da primeira

microfilmagem automatica di-
rigida a uma aplicacio muito
concreta — a Microfilmagem
de cheques.

1920 — George McCarthy vende

a Eastman KODAK a patente
do equipamento «CHECK-0-
-GRAPH» iniciando esta Em-
presa a produgdo em série e
comercializagdo do referido
equipamento.

1920/40 — Desenvolvimento no-

tério dos equipamentos rotati-
vos, que surgiram com George
McCarthy, com o apareci-
mento dos alimentadores auto-
maticos e microfilmadoras
capazes de registar simultanea-
mente a frente e o verso do
documento.

1940/50 — Advento da MICRO-

MATICA com o primeiro equi-

pamento «Computer Output
Microfilm» produzindo suporte
de microfilme a partir da In-
formdtica sem necessidade de
produgao intermédia de papel.

1970/80 — Utilizagdo de feixes
LASER no registo da imagem
em Microfilme, fibras épticas e
feixes electrénicos.

Também nesta década assistiu-se
ao desenvolvbimento excepcional de
sistemas de recuperagdo da infor-
magdo microfilmada, assistida por
computador (sistemas C. A. R.).

A «mmroﬂlmagem» representa

c!ema de se r amlse as mfonm-
~gOes de um arquivn. .

O conceito de «microfilme» que
traduz a técnica que permite minia-
turizar imagens sobre filme, deixou
de ser usado no seu sentido lato
quando em 1960 surgiu um novo
conceito — o de MICROGRAFICA.

A Microgréfica traduz o conceito
deminiaturizagdo sobre qualquer
meio e ndo s6 sobre filme.

Vantagens e inconvenientes
do microfilme

A «microfilmagem» representa
uma forma cémoda, limpa e mo-
derna de se manusear as informagoes
de um arquivo.
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O sucesso da «microfilmagem»
prende-se, sem duvida, com as van-
tagens que ela apresenta.

Redugdo do espago — O sistema
de arquivo em «microfilme» propor-
ciona uma reducgdo de espago em
relacdo ao arquivo convencional de
cerca de 98%. A titulo de exemplo
podemos analisar este facto se tiver-
mos em linha de conta de que numa
microficha com 105 mm X 148 mm é
possivel microfilmar 270 documen-
tos A3, ou 420 documentos A4.

Redugdo de peso — Factor paralelo
em relacdo ao factor espago temos o
factor peso. O peso de uma micro-
ficha é de 4 g enquanto que os docu-
mentos que lhe sdo equivalentes tém
um peso de cerca de 2 kg.

Ficil e rdpido acesso — Como con-
sequéncia da redugdo de volume
proporcionada pelo «microfilme», o
arquivo passa a poder estar locali-
zado no espago onde a sua consulta é
necessaria. De igual modo facilmente
se compreende que a localizacdo
dum documento em microfilme é
muito mais acessivel do que num
arquivo convencional.

Ficil manuseio — Qualquer que
seja a dimensdo do documento, no
microfilme estard dentro dum
mesmo formato. Podera pois apon-
tar-se o «microfilme» como sendo
um agente uniformizador, per-
mitindo assim o manuseio facil,
cémodo ou, se quiserem, econémico.

Integridade do arquivo — Depois de
«microfilmado» cada documento tem

uma posigdo permanente e a ordem
do arquivo ndo pode ser alterada.
Elimina-se assim, o risco de engano
ou extravio de documentos.

Baixo-custo — O arquivo em
«microfilme» custa cerca de 75%
menos do que o arquivo con-
vencional. O custo de manutengdo é
bastante baixo dado que se vai con-
seguir uma grande concentragido de
informacdo em pouco espago.

Disseminagdo e reprodugido — A ac-
tualizagdo e distribuigdo é facil,
rapida e de custos baixos, dado que o
«microfilme» implica uma substan-
cial redugdo de despesas de correio e
transportes. Por outro lado todo o ar-
quivo em «microfilme» pode ser
duplicado, podendo mesmo pro-
duzir-se grandes quantidades de
duplicagbes a baixo custo.

Seguranga — Ao ser «microfil-
mada» a informacao é reduzida a um
volume muito pequeno pelo que a
proteccdo ao mesmo, contra sinistros
naturais ou provocados, é extrema-
mente facil de ser feita. Por outro
lado, o baixo custo das duplicagbes
permite criar microformas de
seguranga.

Acesso a informagio — A «microfil-
magem» de documentos raros ou
tnicos de interesse histérico conduz
a possibilidade de consulta dessas
mesmas informagdes microfilmadas.

Higiene — Os arquivos conven-
cionais proporcionam o apareci-
mento de bactérias e a acumula-
cdo de bolores e p6, que se tornam
nocivos ao nosso organismo. Tal
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nio acontece no arquivo «microfil-
mado».

Durabilidade — Convenientemente
produzido e armazenado, a sua
durabilidade é enorme. Atribui-se ao
microfilme em sais de prata uma
duracgdo de mais de 100 anos.

Preservagido da Natureza — O mi-
crofilme reduz substancialmente a
utilizagdo do papel, logo evita o
impacto criado pela devastacio de
florestas com os consequentes efeitos
ecolégicos perniciosos.

Validade legal — De acordo com o
Decreto-Lei n.° 447/88 de 10 de
Dezembro o «microfilme», como
suporte de informacao, tem validade
legal.

Normalizagio — A miniaturizacao
dos documentos para suporte micro-
grafico cria um arquivo de dimen-
sdes uniformes quer o seu formato
original seja um pequeno bilhete de
transportes ou um grande livro ou
desenho de formato AO0.

.

Antes de se mmar um pmcesso
de mcmfﬁmag n tém que ser

aracteristicas técni-
cas, as condicionantes e as impli-
cagdes de xpiom_ﬁn postenores,'

Sdo, pois, estas as principais van-
tagens que o «microfilme» apresenta
e que justificam plenamente a sua
utilizagao.

Mas poder-se-4 perguntar se o
microfilme sdo s6 vantagens. E in-
convenientes, sera que nao os ha? Na
realidade os inconvenientes que se
podem apontar sdo inerentes aos
utilizadores e nao ao proprio mi-
crofilme em si. Vejamos entdo alguns
aspectos menos positivos do mi-
crofilme.

Nio permite anotagdes — Na reali-
dade aquelas pequenas anotacdes
que o utilizador comum tanto gosta
de fazer aquando da utilizagdo da in-
formatica escrita em papel ndo se
tornam possiveis no microfilme.

Despersonaliza a informagio — Nao
é possivel ao utilizador assinar um
documento microfilmado e fazé-lo
seguir para outro utilizador com a
sua assinatura. O documento depois
de microfilmado deixa de poder ser
personalizado.

Resisténcia a mudanga — Tal como
qualquer outra tecnologia é facil que
se encontre por parte de alguns utili-
zadores uma certa relutincia em
passar de um arquivo convencional
em papel para um arquivo em mi-
crofilme.

As microformas

Definigio — Conforme nos é suge-
rido pelo sentido etimolégico da pa-
lavra MICROFORMA, subentende-se
que a mesma se define pelo formato
do suporte que contém documentos
miniaturizados.
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Antes de se iniciar um processo de
microfilmagem tém que ser anali-
sadas as caracteristicas técnicas, as
condicionantes e as implicagdes de
exploracdo posteriores, pois sdo elas
que determinam a escolha de qual a
melhor microforma a utilizar.

As possibilidades que cada micro-
forma apresenta bem como as suas
caracteristicas técnicas devem ser
analisadas levando em consideracdo
a relagdo microforma/documento.

Vamos de seguida fazer uma
abordagem sucinta as varias micro-
formas existentes.

Rolo de filme

O rolo de filme constitui a micro-
forma base de todas as outras micro-
formas.

A sua apresentagdo pode ser feita,
entre outros, em trés formatos stan-
dards:

— 16 mm
— 35 mm
—105 mm

O rolo de filme de 16 mm é utili-
zado para a microfilmagem de docu-
mentos de natureza administrativa,
para cheques bancédrios e para um
grande nimero de documentos em
que a escrita utilizada é do tipo al-
fanumérica, e cujo formato ndo ultra-
passe as dimensées do A3.

A titulo de exemplo podemos
dizer que num filme de 16 mm com

=30 cm de comprimento e utilizando
o método simplex é possivel mi-
crofilmar cerca de 3200 documentos
A4 e 2300 documentos A3.

O filme de 16 mm pode surgir em
bobines de = 30 m ou de = 60 m.

O rolo de filme de 35 mm é utili-
zado fundamentalmente para a mi-
crofilmagem de desenhos técnicos e
plantas, tendo também uma apli-
cagdo muito desenvolvida na 4rea da
medicina para a microfilmagem de
radiografias.

A sua aplicagdo nestas dreas tem a
ver com o facto de permitir a mi-
crofilmagem de documentos cujo for-
mato pode ir até ao AO0.

O filme de 35 mm permite a mi-
crofilmegam de 4800 documentos
A4, 2400 A3 e 600 A0 para um com-
primento de = 30 e microfilmagem
simplex.

O filme de 35 mm apresenta-se em
bobines de = 30 m.

Quer o rolo de filme de 16 mm
quer o de 35 mm sédo acondicionados
em caixas de plastico, no exterior das
quais se faz uma identificagdo do
contetido do filme.

Quer em 16 mm quer em 35 mm,
os rolos de filme tém como aplicagdo
principal os arquivos estaticos ou
semi-estdticos, isto é, arquivos em
que a frequéncia de consulta é poten-
cialmente nula ou muito pouco fre-
quente.

Estes rolos tém a grande van-
tagem de poderem registar um
grande volume de informagdo a um
baixo custo, necessitando, no entanto
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de um sistema de indexagdo que pos-
sibilite a busca rapida da informagao
pretendida.

Por fim tem-se o rolo de filme de
105 mm. Ndo vamos aqui abordar as
suas caracteristicas e aplicacdes dado
que no seu aspecto final depois de
processado ele raramente surge
como rolo de filme, mas sim como
Microficha. Remetemos entdo a ané-
lise desta microforma para o estudo
que iremos fazer sobre a microficha.

Cartucho e cassete

O cartucho, vulgarmente chamado
cartridge ndo é mais do que um rolo
de filme contido dentro dum su-
porte, enrolado sobre um eixo, o qual
permite a sua proteccdo em relagdo
ao p6 e a0 manuseamento a que estd
sujeito.

Como tal é frequente a sua utili-
zagdo em oficinas e em locais em que
seja convenientemente eliminar o
contacto manual do operador com a
pelicula.

E frequentemente utilizado em
sistemas automaticos de recuperacao
de informacao.

Pode surgir quer em rolo de filme
de 16 mm quer de 35 mm.

A cassete ndo é mais de que uma
evolugdo do cartucho em que o sis-
tema de suporte do filme é aqui cons-
tituido por dois eixos, permitindo o
desenrolar do filme de um eixo para
o outro. O sistema em tudo se asse-
melha as cassettes audio e video.

As aplicacdes sdo as mesmas do
cartucho, tendo o sendo de apenas
funcionar com rolo de 16 mm.

Cartdo-janela

Esta microforma permite registar
em simultaneo fotograma e texto ex-
plicativo do mesmo.

Os fotogramas sdo provenientes
de rolo de filme de 16 mm ou de 35
mm, casos havendo em que se pode
encontrar uma situagdo mista.

O cartdo-janela é normalmente
utilizado para plantas e desenhos
técnicos que podem ir até ao formato
AQ, situacdo em que o filme a usar
serd de 35 mm.

E também frequente a sua utili-
zagdo em processos médicos onde a
par do fotograma é possivel fazer um
pequeno registo escrito do diagnés-
tico ou situagdo clinica.

Hoje em dia o cartdo-janela esta
em fase de normalizagio e o seu
formato usual é o de um A6, ou seja
105 mm x 148 mm.

Jacket

Suporte de polyester de formato
A6, o jacket tem o aspecto duma folha
transparente possuindo de dois a
cinco canais, conforme a microforma
base utilizada seja o rolo de filme
de 26 mm ou de 35 mm. Situagoes
ha em que uma combinagdo mista
de 16 mm e 35 mm pode surgir.
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Actualizagdes frequentes quer por
acréscimo quer por anulagdo de foto-
gramas sdo possiveis de fazer pelo
que a sua aplicacio mais frequente
encontra-se na gestdo de dossiers de
consulta permanente e cujo arquivo
tenha um caracter crescente. Proces-
sos de pessoal numa empresa e
processos clinicos sdo, sem divida,
das suas principais aplicagdes.

O jacket tem reservado na parte
superior uma zona de titulo visivel a
olho nu e que permite a sua identifi-
cagdo imediata.

A introdugdo do filme nos canais
do jacket é feita através dum equi-
pamento proprio — o leitor monta-
dor de jackets.

Tem uma capacidade para cerca
de 98 fotogramas A4 em modo sim-
plex e para filme de 16 mm.

Microficha

A microficha é uma microforma,
de formato A6 e proveniente do rolo
de 105 mm, na qual se podem identi-
ficar trés zonas distintas:

— Zona de titulo
— Zona de informagdo
— Zona de indice

A zona de titulo é uma zona de
identificagdo e que pode ser lida a
olho nu.

Na zona de informagdo a mi-
croficha estd organizada em linhas e
colunas variando o nimero de foto-

gramas de acordo com a redugdo
escolhida e com o formato do docu-
mento.

Na zona de indice é possivel fazer-
-se a identificacdo da informagdo
contida em cada fotograma da mi-
croficha.

As suas aplicagdes sdo muito va-
riadas e prendem-se com a microfil-
magem de documentos em geral,
quer ela seja técnica, comercial, cien-
tifica ou administrativa.

O acesso a informagdo é aqui
feito dum modo aleatério e ndo se-
quencial como acontece nos filmes
de 16 mm e 35 mm.

A microficha pode ser de dois
tipos:

— Microficha nao actualizavel
— Microficha actualizavel

Na primeira situagao, a microficha
é revelada e a partir dai ndo € pos-
sivel fazer o acréscimo de qualquer
outra informacao.

Na microficha actualizavel a reve-
lagdo é feita documento a documento
pelo que em qualquer altura é possi-
vel fazer acréscimo de informacédo na
microficha. A sua aplicagdo principal
destina-se a processos que estdo em
constante crescimento sendo a micro-
forma que tende a substituir o jacket.

Métodos de microfilmagem

A microfilmagem de documentos
deverd ser objecto primeiramente
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duma anédlise de quais as caracte-
risticas da massa documental a mi-
crofilmar de modo a que, em sua
fungdo, se possa escolher qual o
método de microfilmagem a utili-
zar. Factor importante a conside-
rar é o de escolher um método
que permita a utilizacdo o mais
completa possivel da microforma.
A capacidade duma microforma
varia em funcdo do modo como a
microfilmagem dos documentos €
feita.

Existem 4 processos de microfil-
magem a saber:

— SIMPLEX

— DUO

— DUPLEX

— DUO/DUPLEX

METODO SIMPLEX

Este método, também designado
por standard, consiste em registar
cada pagina do documento, uma
ap6s outra sobre todo o compri-
mento do filme.

METODO DUO

Este método baseia-se no principio
de ser considerada uma linha ima-
ginaria que divide o filme em duas
bandas.

Primeiramente os documentos sao
microfilmados na banda superior do
filme e posteriormente na banda
inferior, isto é, depois de microfil-
mada a banda superior, o filme sofre
uma inversdo permitindo a micro-
filmagem da banda inferior.

Nestas condi¢des e caso o filme
esteja completo, o primeiro e o
dltimo documento irdo ficar na
mesma direcgéo.

METODO DUPLEX

Tal como no caso anterior, tam-
bém aqui funciona a linha imaginé-
ria que divide o filme em duas ban-
das. Este método é utilizado para
documentos que contenham infor-
macdo a microfilmar na frente e no
Verso.

A microfilmagem é feita simulta-
neamente ficando a frente microfil-
mada na banda superior e o verso na
inferior.

METODO DUO/DUPLEX

Reune os dois métodos e é parti-
cularmente utilizado na microfilma-
gem de cheques.

No método SIMPLEX e para filme
de 16 mm utiliza-se redugdes iguais
ou inferiores a 1:32 e para os méto-
dos DUO e DUPLEX utilizam-se redu-
gbes superiores a 1:32.

Uma outra situagdo ha a conside-
rar e tem a ver com o posiciona-
mento dos fotogramas na micro-
forma.

COMIC MODE

Os documentos sao microfilmados
perpendicularmente em relagdo ao
filme.

CINE MODE
Os documentos sdo microfilmados
no mesmo sentido do filme.
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POSICIONAMENTO DUPLO

Esta situacdo de posicionamento
multiplo surge usualmente quando a
microforma utilizada é a microficha.
Os fotogramas surgem dispostos por
linhas e colunas.

Em alguns casos, também o mi-
crofilme (16 mm ou 35 mm) utiliza
este posicionamento «misto» dos fo-
togramas muitas vezes condicionado
a dimensao dos documentos e as
capacidades do equipamento que o
miniaturiza.

Sistema basico
de microfilmagem «classica»

Conceito

Entenda-se por Microfilmagem
«Classica» toda a miniaturizagdo
sobre filme de qualquer documento
existente em suporte ndo Magnético
ou Digital.

_ efeétﬁai‘ o newtmle de quahdade. -

Um sistema bésico de Microfil-
magem «Classica» deverd comportar
3 etapas fundamentais.

Primeiramente devera ser feito
registo da informagdo no microfilme;
seguidamente deverd proceder-se a
revelagdo desse mesmo filme para

que numa etapa final se possa fazer a
leitura dessa mesma informacao
microfilmada.

Em complemento a estas 3 etapas
fundamentais, surgem duas outras,
que ndo sendo imprescindiveis, de-
verdao, no entanto, ser parte inte-
grante do sistema.

Etapa de real importancia é aquela
que garante a boa qualidade arqui-
vistica do microfilme, isto é, a etapa
que permite efectuar o controle de
qualidade.

Num processo de microfilmagem,
por outro lado, duas situagdes ocor-
rem de um modo quase sistematico:
a necessidade de difusdo da informa-
¢do microfilmada e a necessidade de
criar sistemas de back-up de segu-
ranga.

Surgem assim 5 etapas a que cor-
respondem 5 unidades basicas do
Sistema:

— Unidade de Entrada

— Unidade de Processamento ou
Revelagao

— Unidade de Controle

— Unidade de Duplicagdo

— Unidade de Saida

Os paragrafos seguintes tém como
objectivo a analise em pormenor de
cada uma das unidades que com-
pdem o Sistema.

Unidades de entrada

E na unidade de entrada que sdo
registados os dados, isto é, nesta
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unidade vai ser efectuada a microfil-
magem da informagao.

Dado que existem varios tipos de
unidades de entrada, devera ser feita
uma analise prévia do tipo de infor-
magdo a microfilmar, para que se
possa fazer uma escolha correcta da
unidade.

A anélise a fazer deve levar em
linha de conta a natureza dos docu-
mentos, a sua apresentaqéo e estado
de conservacgdo, bem como o formato
e grafismo desses mesmos documen-
tos.

Os diferentes tipos de microfil-
madoras dividem-se basicamente
em dois grupos: Planetarias e Rotati-
vas.

Microfilmadora planetaria

A principal caracteristica que de-
fine uma camara planetdria é a de
que, durante o processo de microfil-
magem, quer o filme quer o docu-
mento permanecem estaticos.

A camara planetdria é constituida
por uma mesa para colocagdo de
documentos a microfilmar, por uma
camara filmadora que se desloca ao
longo duma coluna vertical, por um
conjunto de lampadas e controles
eléctricos.

Os diferentes graus de redugado
que podem-se obter ou pela troca da
unidade filmadora ou pelo seu deslo-
camento ao longo da coluna, aumen-
tando ou diminuindo a distancia
focal.

A regulagdo da exposicdo pode ser
manual, semi-automaética ou automa-
tica, sendo a regulagdo neste dltimo
caso feita em fungdo da luz reflectida
pelo documento.

Estes equipamentos poderdo ser
ainda dotados de um sistema de sub-
-iluminagdo que permite fazer a com-
pensacdo luminosa para casos em
que os documentos a microfilmar
sejam transparentes ou translicidos
(acetatos, vegetais, radiografias...).

A microfilmadora de tipo planeta-
rio aceita documentos opacos, trans-
ltdcidos ou transparentes, encaderna-
dos ou em folhas soltas, de formato
que pode ir até ao AQ e com grafismo
variavel.

As microformas que utiliza sdo
o rolo de filme de 16 mm, de
35 mm ou ainda a microficha
(105 mm x 148 mm).

As microfilmadoras planetarias
oferecem uma 6ptima qualidade de
microfilmagem, embora o processo
seja bastante lento, ndo ultrapas-
sando dum modo geral os 300 docu-
mentos/hora.

Microfilmadora planetéria
Step & Repeat

As microfilmadoras Step & Repeat
sdo microfilmadoras planetarias
especiais que utilizam filmes de
105 mm e que produzem microfichas
(105 mm x 148 mm), fotograma por
fotograma preenchendo a microficha
linha a linha.
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Existe um tipo de equipamento
em que a microforma de entrada em
vez de ser o rolo de filme de 105 mm

é ja a microficha, sendo, neste caso, a
revelagdo feita no préprio equipa-
mento.

Sao planetarias mais rdpidas po-
dendo microfilmar até 600 documen-
tos/hora.

Microfilmadora rotativa

No caso da microfilmadora rota-
tiva a principal caracteristica que
a define é o facto de que durante a
microfilmagem quer o filme quer o
documento estdo em movimento.

O documento é introduzido ma-
nual ou automaticamente na camera
por um processo de esteiras ou tam-
bor, ficando entdo sujeito a um sis-
tema de iluminagédo interna. Durante
a | passagem pelo interior do equi-
pamento é accionada a cAmera foto-
grafica que regista o documento.
Permite a inclusio de alimentador
automatico e controlo de exposi¢do
também automatico, e que torna este
tipo de microfilmadora bastante
rapida, podendo atingir 5000 linhas
por minuto.

a

Em contrapartida a grande velo-
cidade de microfilmagem, ela apre-
senta o sendo de apenas microfilmar
documentos soltos cujo formato néo
ultrapasse o A3.

Os documentos a microfilmar
deverdo ainda ser opacos em bom
estado de conservagio, dactilogra-
fados ou com letra legivel, frente ou
frente e verso e homogéneos em re-
lagdo a gramagem.

A qualidade obtida na microfilma-
gem pode ser considerada média de-
pendendo muito do estado de con-
servagdao dos documentos.

Como microforma utiliza o rolo
de 16 mm, podendo a microfilma-
gem ser feita em simplex, duo ou
duplex.

No caso da microfilmadora rota-
tiva a pnncxpal caracteristica que
a define é o facto de que durante
a mzcrofﬂmagam quer o filme
quer o documgnto estao em
movimento. .

Unidades de processamento

Depois de microfilmadas as ima-
gens latentes tém de ser processadas
de modo a permitir a sua posterior
leitura.

Durante o processamento as
imagens sdo reveladas, fixadas,
lavadas e secas, sendo portanto
atingidas por diversos agentes
quimicos.
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O processamento pode ser feito
por dois processos:

— revelagdo a superficie
— revelagdo por imersao total

Revelagdo a superficie

Na revelagdo a superficie ou por
tanques horizontais o filme percorre
um trajecto horizontal até a sua
saida.

Este processo é bastante rapido,
tendo no entanto o inconveniente de
ndo proporcionar uma revelacdo de
excelente qualidade.

Por esta razdo é utilizado em
situagbes em que os elementos mi-
crofilmados fazem parte dum ar-
quivo cujos documentos tém ca-
ducidade répida.

Este tipo de revelacdo € sempre
usado no caso em que a microforma
a revelar é a microficha.
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CARREGAMENTO A
LUz DO DIA
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Revelagdo por imersdo total

Na revelagdo por imerséo total os
tanques sdo verticais e o filme per-
corre-os em diversos semi-circulos
até a sua saida.

Trata-se pois de um processo lento
mas que proporciona uma Optima
revelagdo.

Por este motivo é utilizado em
arquivos de longa duragdo, tais
como por exemplo, arquivos hist6-
ricos.

Alguns destes equipamentos per-
mitem a revelagdo simultdnea de
varios filmes.

Unidade de controle de qualidade

O controle de qualidade das mi-
croformas é de particular importan-
cia e torna-se, como tal, uma opera-
Gdo indespensavel num processo de
microfilmagem.

Este controlo pode ser feito duma
forma sistematica ou por sonda-
gem.

Para que um microfilme possa ser
considerado de boa qualidade ele
tem de ter uma 6ptima qualidade de
imagem e uma longa permanéncia
arquivistica.

O controle do estado do micro-
filme é feito através dum programa
de qualidade que engloba dois aspec-
tos:

— Inspecgio Optica
— Inspecgdo Quimica

Inspeccdo 6ptica

A primeira fase da inspeccdo
Optica passa pela conferéncia, ou seja
pelo exame visual do filme apés
processado. E possivel detectar, nes-
tas condigbes, problemas existentes
no filme e determinar se ele pode ser
ou ndo considerado de boa quali-
dade.

Seguidamente, faz-se o teste da
resolucdo, ou seja verifica-se a capa-
cidade que o filme tem de reproduzir
os detalhes de uma imagem. Esta
capacidade traduz-se num valor que
é expresso em linhas/milimetro.

Existe um padrdao universal, o
«RESOLUTION TEST CHART» — («RTC»),
de altissima precisdo grafica, que
permite determinar, por compa-
ragdo, a resolugdo do filme a tes-
tar.

Analisemos entdo o processo a
utilizar para a obtencdo do grau de
resolugdo do filme.

1 Microfilma-se o «RTC»
Processa-se o filme

3 Examina-se o fotograma obtido
no microscépio

4 Localiza-se no «RTC» 0 menor
nimero de linhas que se en-
contram separadas

5 Anota-se o niimero associado a
este grupo de linhas

6 Multiplica-se o ntimero encon-
trado no «RTC» pelo grau de
reducdo utilizado

7 O valor obtido é o resultado do
teste
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A andlise do valor obtido permite-
-nos verificar se o filme é ou ndo de
boa qualidade. Para que se possa
considerar o filme como tendo boa
qualidade o valor obtido devera ser
superior a 90 linhas/milimetro.

Apbs esta andlise segue-se uma
outra fase em que se vai determinar
qual a densidade do filme, ou seja, a
qualidade que o filme tem em absor-
ver a luz, ou por outras palavras
o grau de opacidade do filme. Para a
medicdo da densidade recorre-se a
um equipamento préprio — o densi-
toémetro.

Dois métodos existem para deter-
minar a densidade — o método da
transmissao e o método da reflexdo.
Hoje em dia apenas o primeiro é
utilizado. Neste caso um feixe lumi-
noso atravessa o filme e conforme a
maior ou menor quantidade de luz é
transmitida pelo filme assim se de-
termina a sua densidade.

A opacidade do filme pode ser
medida numa drea sem informacéo e
neste caso obtemos uma «densidade
de fundo» ou numa 4rea com infor-
macdo e temos entdo uma «densi-
dade de linha». O valor a obter para
a densidade ideal devera ser 1,0.

Inspeccdo quimica

Os residuos quimicos sdo os prin-
cipais agentes de deterioracdo das
imagens microfilmadas.

O que acontece nesta situagdo é
que os residuos em contacto com a

prata da imagem produzem o sulfito
de prata que conduz a um processo
permanente e evolutivo de deterio-
racdo do filme.

Existem dois processos que permi-
tem determinar qual o grau de exis-
téncia desses mesmos residuos:

— Teste Residual do Hipossulfito
— Teste Residual de Prata

Durante o processo de revelagdo
acontece que, mesmo depois da ul-
tima lavagem, o agente quimico de-
nominado por fixador (tiossulfato de
s6dio) permanece no filme.

Para que o filme se possa consi-
derar com boa qualidade arquivistica
a quantidade de tiossulfato de sédio
deverd ser inferior a 0,7 microgra-
mas/cm?.

Dois métodos se utilizam nesta
determinacao:

— método azul de metileno
— densitométrico de prata

O segundo método é bastante
mais simples pois baseia-se na medi-
¢do de uma «mancha de densidade»

O primeiro método embora seja
mais seguro e rapido é no entanto,
mais complicado de montar e requer
a utilizacio dum equipamento espe-
cial — o espectrémetro.

Com o teste residual de prata
pretende-se determinar se a fixagdo
da imagem estd ou ndo satisfatoria,
pelo que ndo deve haver excesso de
residuos de hipossulfitos.
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Unidades de duplicagdo

Num processo de microfilmagem
é de fundamental importancia a
completa seguranga dos originais,
quer em relacdio ao seu manuseio
quer em relacdo ao seu arquivo.

Torna-se portanto indispensével a
criagdo de cépias de trabalho, que
nao sdo mais do que duplicagdes dos
originais microfilmados em sais de
prata.

Essa duplicagdo podera ser feita
segundo dois processos:

— Diazédico
— Vesicular

O processo diazéico é um pro-
cesso quimico que utiliza a luz e o
amoniaco, permitindo obter uma
copia excelente com a mesma polari-
dade do original.

O processo vesicular é um pro-
cesso fisico que utiliza a luz e o calor,
produzindo uma cépia com pola-
ridade inversa do original. Este
processo € normalmente utilizado
porque limita o cansago visual de
trabalhar sobre cépias positivas sendo
estas criadas apenas para situagdes
de consultas pouco frequentes.

O processo diazéico é normal-
mente utilizado para coépias de fil-
mes originais negativos e o vesicular
para originais positivos.

Os equipamentos que permitem a
duplicagdo sdao de dois tipos:

— Duplicadora de filme de 16 mm
e 35 mm de originais de sais de

prata para sais de prata, diazo
ou vesicular.

— Duplicadora de microfichas
que permite cépia em diazo ou
vesicular.

Unidades de saida

Depois de revelada a microforma
pode por-se a questdo de como con-
sultar a informacdao nela contida.
Esta consulta pode versar dois aspec-
tos: a leitura simples da micro-
forma ou/e a sua reprodugdo para
papel.

Em qualquer das situagdes recor-
re-se a equipamentos préprios de lei-
tura, que ndo sdao mais do que lei-
tores de microformas.

Um leitor é basicamente consti-
tuido por

— Suporte para microforma

— Conjunto de lentes de am-
pliagao

— Conjunto de espelhos

— Ecran de projeccao

Um bom leitor devera ter uma
6ptima qualidade de lentes e devera
ainda possuir um sistema que per-
mita a utilizagdo de vérias lentes de
modo a proporcionar varias amplia-
coes.

Os equipamentos de leitura pos-
suem uma gama bastante elevada de
aparelhos que vai desde os leitores
manuais a leitores com um alto grau
de automatizagdo podendo mesmo
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funcionar em «on-line» com equipa-
mentos informaticos.

Alguns leitores permitem a pro-
jeccdo da imagem num ecran exterior
ao leitor.

A rotagdo de imagem bem como a
possibilidade de leitura simultinea
de duas imagens, sdo outras das
caracteristicas inerentes aos equi-
pamentos de leitura.

Genericamente existem trés tipos
de leitores:

— Leitores Simples
— Leitores Automaticos
— Leitores Reprodutores

Leitores simples

Nos leitores simples, que podem
estar preparados para a leitura de
microfichas ou de rolo de filme, a
pesquisa € feita manualmente.

No caso de um leitor de microfi-
chas ele vem equipado com um prato
onde a microficha é colocada. No
caso de um leitor de filme ele vem
equipado com um dispositivo que per-
mite o desenrolar e enrolar do filme
em duas bobines independentes.

Leitores automaticos

O principio do funcionamento em
relagdo a colocagdo da microficha ou
do rolo é o mesmo. A busca de infor-
macdo - deixa de ser manual para
passar a ser automatica.

A busca pode ser feita direc-
tamente por um teclado associado ao
proprio leitor ou podera nalguns
casos ser ligada a um sistema in-
formatico e a busca da informacio
ser feita através deste.

Leitores reprodutores

Estes leitores podem ser simples
ou automaticos, tendo em qualquer
dos casos uma fotocopiadora incor-
porada que permite fazer a repro-
dugdo para papel de qualquer infor-
magdo microfilmada.

Micromatica

Como consequéncia da simbiose
de duas tecnologias, o Microfilme e a
Informatica, foi na década de 50 que
surgiu o primeiro equipamento que
possibilitava a «saida» directamente
em microfilme dos dados produzi-
dos em computador, sem haver por-
tanto impressdes em papel.

Desde entdo os conhecidos equi-
pamentos «Computer Output Micro-
film» tém evoluido de forma signi-
ficativa, sendo, hoje em dia, a
automatizagdo e modulagdo extre-
mamente vantajosas na sua explo-
ragao.

A adaptacdo da tecnologia LASER e
de Fibras Opticas a estes equipamen-
tos faz deles, dos periféricos mais
evoluidos na criagdo de Outputs in-
formaéticos.
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O sistema COM
— Computer Output Microfilm

A realizagdo de microformas pelo
sistema COM baseia-se no principio
de funcionamento das impressoras
de papel.

A informagdo que se pretende
microfilmar é introduzida no sistema
por dois processos distintos: através
de canal directamente ligado ao CPU
do centro informético e estamos
neste caso em presenca dum Sistema
ON-LINE, ou a partir de suportes
magnéticos, criando-se assim um sis-
tema OFF-LINE. Situagdes hd em que é
possivel criar-se um sistema ON/OFF-
LINE como sendo uma combinacio
dos dois anteriores.

Os sinais digitais que lhe sdo
transmitidos sdo descodificados, in-
terpretados e transformados em ima-
gens que sdo microfilmadas por uma
camera de microfilmagem.

Fazem parte integrante dum sis-
tema COM os seguintes elementos.

— Leitor de suportes magnéticos
(Sistema OFF-LINE)

— Minicomputador

— Gerador de caracteres

— Conjunto de espelhos

— Uma cdmera de microfil-
magem

O minicomputador tem como
funcdo a interpretagdo dos caracteres
de controle que figuram no suporte
magnético ou que sdo enviados pelo
computador central do Centro Infor-

matico. Sdo criados os comandos
necessarios a edigdo das linhas, a
paginagdo dos fotogramas, a sobre-
posicdo do form-slide e ao avanco do
filme. Existe ainda um conjunto de
circuitos légicos que asseguram o
controle do funcionamento do COM e
mantém o operador informado, atra-
vés dum monitor, dos trabalhos em
curso e das anomalias que possam
surgir.

O gerador de caracteres, conforme
0 préprio nome indica, assegura a
formacéo de caracteres para que se
possa obter a imagem a microfilmar.

A formagio da imagem pode ser
feita por dois processos distintos:

— 0s caracteres luminescentes sao
projectados através de um tubo
de raios catédicos, sensibili-
zando o filme que se encontra
na camera a medida que a
imagem se vai formando.

— nao existe tubo de raios caté-
dicos, mas sim uma impres-
sdo directa no filme. Este pro-
cesso utiliza-se nos sistemas
COM a raios LASER ou fibras
Opticas.

Em qualquer das situagoes é
possivel sobrepor a informacgio a
microfilmar um form-slide, isto §,
um pré-impresso desenhado em
papel e posteriormente fotografado.
Esta fotografia assim obtida, de
grande definicio e de polaridade
negativa, € inserida no sistema atra-
vés dum dispositivo formado por
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duas placas de vidro. Nos novos
modelos de funcionamento a raios
LASER, a imagem do «pré-impresso»
é gerada por Software.

A caAmera do sistema permite
microfilmar as informagdes sobre
varios formatos de filme — 16 mm,
35 mm e 105 mm, em opgao.

A microfilmagem ¢é feita imagem
a imagem. Para os rolos de 16 mm
e 35 mm a microfilmagem ¢é feita
no sentido vertical, e para 105 mm
a microfilmagem é feita coluna a
coluna.

O rolo de 16 mm é utilizado em
aplicagbes alfanuméricas, estando o
rolo de 35 mm reservado a apli-
cagdes graficas. No entanto no sis-
tema COM a microforma mais utili-
zada é a microficha.

As redugdes mais utilizadas sdo
de 42x, 48x e 72%, sendo a mais fre-
quente a de 48x. Nesta redugdo €
possivel microfilmar 270 péginas de
formato A3.

A microfilmagem segundo o
sistema COM tem uma variagao
em termos de velocidade que pode
ir das 10000 linhas/minuto as
30000 linhas/minuto, dependendo
este valor do equipamento utili-
zado.

Tal como foi referido no inicio
deste paragrafo o sistema COM pode
ser instalado por trés processos dife-
rentes:

— ON-LINE
— OFFLINE
— ON/OFF-LINE

Sistema on-line

Nestas condigdes o sistema de
microfilmagem funciona ligado ao
computador central do Centro In-
forméatico, recebendo a informacdo
directamente do CPU, o qual por sua
vez vai interpretar o sistema como
sendo uma impressora.

Sistema off-line

Um sistema instalado em OFF-LINE
comporta-se como um equipamento
auténomo, em que as informacdes
a microfilmar estdo gravadas em
suportes magnéticos e sdo transmiti-
das ao sistema através de unidades
de leitura desses mesmos suportes.

Sistema on/off-line

Um sistema assim instalado pode
funcionar quer em ON-LINE, quer em
OFF-LINE reunindo as caracteristicas
dos dois sistemas atras descritos.

A mudanga de estado do sistema
pode ser feita quer fisicamente (por
«SWITCH») quer por software.

Indexacdo e codificacao
no microfilme
Conceito de indexagio

Indexar consiste em relacionar os
itens que caracterizam um conjunto
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de documentos, associando a cada
um a sua localizagdo.

A indexagdo pode dividir-se em
dois grupos:

— classificagdo
— sequéncia de ordenagio

Na classificagdo é feito um agru-
pamento dos documentos segundo
as suas caracteristicas comuns ou
segundo as conveniéncias do sis-
tema.

A sequéncia dad-nos a ordem pela
qual estdo dispostos os documentos
classificados no microfilme.

Na indexacdo sdo utilizados os
caracteres alfanumeéricos habituais
da linguagem.

Conceito de codificagio

Codificar consiste em atribuir um
simbolo de equivaléncia a um para-
metro conhecido.

Os processos de codificagdo po-
dem ser classificados em trés grupos:

— acesso a um lote de documen-
tos

— acesso a um documento indi-
vidual

— acesso automatico a vérios do-
cumentos dispersos

Surgem entdo dois conceitos de
codificagao:

— Codificagdo de 1.* Geracdo
— Codificagdo de 2.* Geracdo

Codificagao de 1.* geragdo

Faz parte da 1. Geragdo a codifi-
cagao que permite o acesso a um lote
de documentos.

Este acesso pode ser feito por:

— flash

— odometro

— linhas de c6digo

— cores, ranhuras e caracteres
visiveis

O processo mais simples é sem
davida o do flash, que consiste em
fazer aparecer um espago em branco
a separar sequéncias alfabéticas,
numeéricas, cronolégicas ou ideol6gi-
cas. Os flashes podem ser intercala-
dos sistematicamente entre as se-
quéncias sucessivas.

A sua aplicacdo s6 pode ser feita
em rolo de filme de 16 mm ou de
85 mm.&

Este tipo de codificacdo apresenta
como vantagens o facto de ter um
baixo custo de implantacdo dado que
ndo necessita de equipamento espe-
cial nem de microfilmagem nem de
leitura.

Também ndo necessita de inde-
xagdo prévia e caso ela exista é bas-
tante simples.

Apresenta como desvantagens o
facto de o filme ndo poder ser
aproveitado na totalidade para a
microfilmagem devido ao espago
ocupado pelos flashes. O tempo de
pesquisa é longo e provoca no utili-
zador uma grande cansago visual
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devido ao aparecimento sucessivo de
zonas claras e escuras durante a
passagem do filme no equipamento
de leitura.

Como tal este tipo de codificagdo é
recomendado sempre que a microfil-
magem possa ser feita por grandes
lotes de documentos.

O odémetro é um dispositivo que
permite marcar distancias percorri-
das no filme.

Aqui a microfilmagem permite
a codificagdo de documentos em
pequenos lotes com cerca de 15 do-
cumentos.

O oddémetro utiliza um cédigo
numérico, podendo a codificagdo ser
feita depois do filme processado.

Apresenta como vantagens um
baixo custo de implantagdo aliado
a um aproveitamento total do filme.
O tempo de pesquisa é aqui bastante
mais baixo do que no caso anterior
do flash.

A codificagdo por odémetro ne-
cessita de equipamento de leitura
préprio e o facto de ndo permitir
uma codificagdo individual é uma
desvantagem a ter em considera-
cao.

O procedimento por linhas de
codigo refere-se ao registo de linhas
paralelas ao filme no espago que
separa dois fotogramas seguidos, e é
durante a microfilmagem que sdo
registados sinais lineares em posi-
gOes pré-seleccionadas entre cada
fotograma.

As diferentes combinacgdes das li-
nhas em relagdo a parte superior do

filme da a codificagdo de uma série
de documentos.

Tal como foi dito, o registo das
linhas de cédigo é feito no rolo du-
rante a microfilmagem e o equi-
pamento de consulta possui um dis-
positivo especial de leitura.

Apresenta como vantagem a alta
velocidade de entrada do sistema e
como desvantagens o facto de neces-
sitar de equipamento especial e de
haver desaproveitamento de filme
devido ao aumento de espago entre
fotogramas. A ndo codificagdo indi-
vidual e o cansaco visual que pro-
voca ao utilizador sdo factores a ter
em conta.

Quer a codificacdo por cores, quer
por ranhuras ou por caracteres
visiveis, utiliza a parte superior da
microforma para executar essa
mesma codificagao.

O primeiro caso consiste em colo-
car faixas coloridas que permitem
diferenciar as microformas. No
segundo caso essa diferenciacdo €
feita através de recortes enquanto
que no ultimo caso a identificacao
das microformas é feita por carac-
teres visiveis a olho nu.

Qualquer destas codificagdes sao
utilizadas para microfichas e jackets.

Codificagdo de 2.* geragao

A codificagdo de 2.2 geracdo en-
globa o acesso a um documento indi-
vidual, bem como o acesso a varios
documentos dispersos.
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Esta codificagdo poderd ser de
3 tipos:

— controle de imagem (blips)
— codificagdo bindria foto-6ptica
— codificagdo binéria

Qualquer destas situagdes baseia-
-se num processo de contagem de
fotogramas. Cada fotograma tem um
nimero de «1» a «<n» dentro de cada
rolo.

O equipamento de leitura terd um
teclado que permite digitar o niimero
de fotograma pretendido. Este pro-
cesso permite uma busca rdpida do
fotograma pretendido.

A numeragao aleatéria tem a van-
tagem de permitir a busca pelo
numero préprio do documento. Os
numeros do documento sdo regista-
dos no filme sem ordem cronoldgica,
mas sim segundo a ordem dos docu-
mentos.

Os processos mais modernos de
pesquisa permitem aceder auto-
maticamente a varios documentos
dispersos.

O controle de imagem sob a ima-
gem consiste em colocar durante a
microfilmagem sob a imagem de
cada documento pequenas marcas
rectangulares — os BLIPS.

Os documentos ficam assim codi-
ficados individualmente sendo a sua
recuperacdo feita por um processo
automatico.

Este sistema apresenta como van-
tagens a entrada aleat6ria de docu-

mentos a uma grande rapidez de
acesso a informacao.

A codificacdo nao ocupa aqui drea
util do rolo de filme. Tem no entanto
um maior custo de implantacdo
necessitando de equipamento espe-
cial.

A codificagdo bindrio foto-6ptica
utiliza o sistema bindrio de nume-
ragdo, sendo a gravagio do cédigo
feita directamente no filme.

Esta codificacio apresenta como
vantagens o facto de permitir uma
codificagdo individual de documen-
tos, bem como uma entrada aleatéria
dos mesmos a que ird corresponder
um acesso também aleatério.

Como desvantagens podemos re-
ferir a baixa velocidade de entrada e
a exigéncia de equipamento especial
de microfilmagem e leitura.

A codificagdo bindria é a mais
utilizada, uma vez que permite asso-
ciar a técnica da microfilmagem a
tecnologia dos minicomputadores.

As informagdes que identificam
cada documento sdo codigos em
bindrio gravados em suporte
magnético. No filme a codificacio é
feita por blips.

Apresenta como vantagens o facto
de permitir uma codificacdo indivi-
dual, sendo a microfilmagem inde-
pendente dessa mesma codificagao.
Existe um aproveitamento total do
filme a que se alia uma grande ve-
locidade de pesquisa.

A necessidade de equipamento
especial conduz a um elevado custo
de implantacéo.
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Projecto técnico de microfilmagem

A microfilmagem de todo o ar-
quivo convencional tem de ser ob-
jecto dum estudo prévio devida-
mente elaborado de modo a poder
proporcionar um arquivo em mi-
crofilme com todas as vantagens que
dele advéem.

O estudo deve ser conduzido de
modo a que o arquivo microfilmado
possa responder plenamente as ne-
cessidades para que foi criado.

Apobs a fase de estudo e depois
de este ser considerado viavel dever-
-se-a proceder a fase seguinte, a fase
de implantagdo do sistema de micro-
filmagem.

Neste estudo dever-se-do seguir as
seguintes etapas:

— Anadlise preliminar

— Anadlise técnica

— Anélise de custos

— Organizagao da aplicacao
— Manutengdo da organizacdo

Andlise preliminar

Esta primeira etapa tem como
finalidade a determinacdo dos objec-
tivos do sistema, no sentido de opti-
mizar as vantagens do microfilme
nomeadamente no que se refere a
rapidez de informacdo, reducio de
espago e seguranga.

A analise preliminar deverd com-
preender trés fases:

— Anélise qualitativa

— Anélise de processos e circui-
tos
— Andlise quantitativa

A andlise qualitativa tem como
objectivo o estudo da natureza e tipo
dos documentos que vao ser sujeitos
a microfilmagem.

Estes documentos estdo normal-
mente divididos em 3 grupos: os do-
cumentos soltos, os dossiers e os
livros ou documentos encadernados.

Depois de analisado o tipo de
documentos ha que lhe atribuir uma
classificagdo, que pode ser de trés
tipos:

— classificagdo centralizada
— classificacao dirigida
— classificagdo livre

As técnicas micrograficas condu-
zem a uniformizagio e ao melhora-
mento da classificagao.

Devera de seguida fazer-se a and-
lise de processos e circuitos, isto é,
dever-se-a fazer a determinagdao da
amplitude do sistema de microfil-
magem.

E necessario definir quais as
unidades da organizagdo que tém
documentos a microfilmar e qual o
fluxo destes mesmos documentos.

Na determinagdo do fluxo dos
documentos existem alguns aspectos
que tém que ser postos em relevo,
tais como a circulagdo dos documen-
tos de um servico para outros, as
operagoes a que os documentos estdao
sujeitos (anotacdes, separagoes, etc.),
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quais os utilizadores e finalmente
qual o destino a dar a esses mesmos
documentos — o arquivo ou a des-
truigao.

Situagdes ha em que o tipo de
documentos a microfilmar sdo dossi-
ers, os quais normalmente tém um
processo evolutivo, como actualiza-
gOes de caracter didrio. Neste caso é
necessario determinar qual o tipo de
actualizagao:

— Jungédo cronolégica
— Insercdo

— Supressao

— Anulacdo

— Substituicdo

— Anotacdo

Factor de extrema importancia é
a determinagio da frequéncia das
actualizagoes.

Outro aspecto que deve ser ob-
jecto de andlise é o que se prende
com a consulta ao arquivo. Dever-
-se-a ter em conta qual a natureza,
a duracéo e a frequéncia da consulta.

Na natureza da consulta devera
saber-se se ela é pontual, simultanea
ou sucessiva; dever-se-4 determinar
se a duragdo ¢ rapida ou prolongada;
finalmente dever-se-a saber se a fre-
quéncia de consulta é ocasional ou
numerosa do tipo periédico ou
aperiédico.

A andlise quantitativa tem como
objectivo determinar qual o volume
de documentos existentes, e desses
quais os que irdo ser objecto de mi-
crofilmagem, bem como a tendéncia

a curto e médio prazo desse mesmo
volume.

Deve existir em cada servico um
plano de classificagio de documen-
tos, isto é, dever-se-d determinar a
duragdo de conservagio de cada
documento.

Apbs este estudo poderd dar-se
como concluida a andlise preliminar.

Andlise técnica

O exame técnico que é necessario
fazer é funcio da anlise que foi feita
anteriormente. E a partir desta ana-
lise que se faz a escolha do tipo
de microforma ou microformas a
utilizar, o tipo de equipamentos de
microfilmagem, bem como de equi-
pamentos de tratamento, de duplica-
Gdo, de arquivo e de exploragio.

A escolha da microforma pode
recair sobre o rolo de filme, o car-
tdo-janela, o jacket, a cartridge ou
ainda a microficha, ou simultanea-
mente em mais do que uma micro-
forma.

O equipamento de microfilmagem
pode-se reportar a apenas microfil-
magem cléssica ou Computer Output
Microfilm, ou a ambas em simul-
taneo. De acordo com a microforma
escolhida e com o sistema de mi-
croﬁlmagem utilizado, assim sera a
escolha em relagéo a todos os equi-
pamentos de revelcdo, duplicagio e
leitura.

Nesta fase sera ainda feita a deter-
minagdo do processamento do sis-
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tema, com detalhes, normas, rotinas,
manuais, indexagdo e codificacdo.

Anilise de custos

O levantamento correcto de todos
os dados vai proporcionar a determi-
nagdo do custo de sistema de mi-
crofilmagem. Deverdo ser considera-
dos todos os elementos referentes ao
processo.

Deverdao ser consideradas trés
componentes de custo:

— Preparagdo dos suportes (pa-
pel ou suportes magnéticos)
antes da microfilmagem

— Realizacdo das microformas e
seu controle

— Utilizacdo das microformas

O custo da primeira componente
representa o tempo dispendido na
preparagdo dos documentos para
microfilmar, quer esses documentos
sejam em papel (microfilmagem clas-
sica) quer estejam sob a forma de
suportes magnéticos (microfilmagem
Computer Output Microfilm).

O custo inerente a realizagdo das
microformas e seu controle tem a ver
com os custos de aquisicdo de equi-
pamentos de microfilme e controle,
com despesas efectuadas com for-
magédo de operadores e outros custos
inerentes a realizacdo das microfor-
mas originais bem como de todos os
consumiveis necessarios para o fun-

cionamento dos equipamentos atrés
referidos.

Por fim o custo inerente a utili-
zagdo das microformas diz respeito a
aquisi¢io de equipamentos de lei-
tura, duplicagdo e reproducio, bem
como de todo o material necessario
ao arquivo e classificacdo de toda a
massa documental microfilmada.

Outros custos a considerar sao os
que estdo directamente ligados com a
aquisicdo dos consumiveis neces-
sarios ao funcionamento dos equipa-
mentos de leitura, reproducdo e
duplicagéo.

Outra componente de custo € a
que diz respeito a distribuicio da
informagdo microfilmada pelos
diversos servigos.

Apbs a anélise dos custos e depois
de feita a comparagdo em relagdo aos
custos de manutengdo do arquivo
tradicional em papel, uma decisdo
deverd ser tomada em relacdo a
implantagdo ou ndo do sistema de
Microfilmagem.

Organizagio da aplicagdo

Depois de tomada a decisdo e
considerada viavel a implantagdo do
sistema de microfilmagem é neces-
sario passar a fase de trabalho real:
preparar os documentos para serem
microfilmados, microfilmé-los e uti-
lizar as microformas obtidas.

Na fase de preparagdo, os docu-
mentos deverdo ser classificados,
estruturados, expurgados e prepara-
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dos de modo a poderem ser microfil-
mados. Deverad ainda nesta fase ser
criada uma indexagado para as micro-
formas de modo a permitir o facil
acesso aos documentos microfilma-
dos.

Depois de preparados os docu-
mentos deverdo ser enviados ao cen-
tro de microfilmagem. Caso o centro
de microfilmagem seja externo a
empresa dever-se-d ter em consi-
deracdo néo s6 a execugdo das micro-
formas, mas também o transporte
dos documentos antes e apés a mi-
crofilmagem, a sua periodicidade e
tempo de realizagio das microfor-
mas, a correcgao de possiveis erros e
a conservacio e seguranca.

Se o centro de microfilmagem for
interno ha que garantir que as con-
digdes de instalagdo, a nivel de tem-
peratura, humidade e electricidade,
obedeca, aos requisitos dos equi-
pamentos. E necessirio fazer a
escolha do local de instalagdo e dos
operadores que irdo trabalhar com os
equipamentos.

Para uma correcta utilizagdo das
microformas ha que escolher os lei-
tores apropriados, que conforme as
situagdes poderdo ser simples ou
autométicas, e ainda reprodutores.

Devera ser escolhido um arquivo
de seguranga para as microformas
originais e utilizar para trabalho
apenas duplicacdes.

O arquivo microfilmado devera
ser classificado em dois tipos: cen-
tralizado ou descentralizado. Na pri-
meira situagdo retine-se num sé local

as microformas e os equipamentos
de consulta; no segundo caso a in-
formagdo microfilmada é dispersa
sendo entdo necessario distribuir va-
rios equipamentos de leitura pelos

diversos pontos de consulta.

Manutengdo da organizagdo

Depois da implantacdo de todo o
sistema e do inicio do processo ha
que manter todo o sistema a fun-
cionar.

Sera pois necessario manter todo o
plano de actualizacdo da massa do-
cumental a microfilmar e analisar a
tendéncia de aumento ou ndo do
volume de informagao.

A manutengdo técnica dos equi-
pamentos de microfilmagem tem de
ser feita periodicamente de modo a
garantir um bom funcionamento do
centro.

Outro factor importante € o que se
prende com a reciclagem dos opera-
dores, quer a nivel de operacdo quer
a nivel de conhecimentos técnicos
que podem ser adquiridos através de
manuais, livros e documentagado
técnica diversa.

Conclusao

Procurdamos abordar, de forma
sucinta, a Tecnologia do Microfilme
dentro do ambito onde a mesma se
insere, como Sub-Sistema do vastis-

2

simo campo que nos é oferecido
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pelos Sistemas de Tratamento da
Informacdo e da Imagem.

No entanto, temos consciéncia que
muito haverd ainda a acrescentar ao
que até aqui foi descrito.

Contra os que estdo cépticos ou
que véem o Microfilme como uma
Tecnologia ultrapassada, tém vindo
a responder os grandes fabricantes a
nivel mundial, com os seus depar-
tamentos de investigaqéo, com 0s
seus investimentos e com o lanca-
mento dos mais sofisticados Sistemas
de Microfilme.

Mais ¢ de salientar que, s6 em
1990, foi criada legislagio em Portu-
gal que, de forma mais abrangente,
deu possibilidade ao «Microfilme»
de se implantar em &reas até entdo

interditas a qualquer Tecnologia
Micrografica.

Tal como referimos na Introducio
deste trabalho, compete-nos saber
utilizar o «Microfilme» e, permitam-
-nos a analogia, ndo é por o auto-
mével ter sido inventado ha mais de
cem anos, que se deixou de o utilizar,
isto porque obviamente se tém vindo
a verificar evolugdes extremamente
significativas. E claro que existem os
avioes, 0s foguetées, etc.,, mas para
cada um deles existe utilizacao difer-
enciada ou, em muitos casos, com-
plementar.

Assim se passa com o «Mi-
crofilme» que, pleno de vitalidade e
energia, tem muito para dar a quem
dele souber tirar proveito.




