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A Divisao de Preservacao de Documentos do Departamento

Estadual de Arquivo Pablico do Parana é rusp{mséw] pﬂla

conservagao e duplicagao do acervo de guarda permanente dos
orgaos do Poder Executivo do Estado. Esta Divisao ¢ composta pelo

Setor de Conservagao e pelo Setor de Reprogratia de Documentos.

O .-L\l‘tll.li’x‘{_} Publico, como toda instituicao al*quiristica, convive

com a preocupagao de preservar o documento e prover o acesso a

informacao nele contida. Para tanto, os setores de Conservacao e
de Reprogratia trabalham com normas tecnicas e materiais de
(luali-:lmlr arquivistica, que sao especificos para os diferentes
suportes, como o |m]w|, a f 111};111|'iL1, fitas magn(*lia'tm, disco de vinil
t'dllldllnt'nlt',{h(lnt'lll‘llt'nlua L'It'll'{’ll‘lit’{}.‘ﬁ. lf.*-il'thtlill‘l't'nh'ﬁ;u't"l'x'fn
recebem cuidados especificos, que visam manter a integridade

fisica do documento.

Neste pequeno manual descrevemos as rotinas destes setores com a
intengao de orientar sobre praticas corretas de guarda,
transferéncia e manuseio de acervos arquivistico, dando énfase nos
documentos téem o ]ml}t‘l COmo :-:up(}rtt, uma vez que este material
¢ 0 mais encontrado hoje em nosso arquivos. Alem disso, indica
material basico necessario para realizar a conservagao do acervo;
especificagoes para caixas-arquivo e mobiliario utilizados em
depositos de guarda de acervo e algumas medidas importantes para

salas de consulta, visando a preservagao do acervo e melhor

atendimento aos usuarios.

No site do Arquivo Publico www.pr.gov.br/arquivopublico vocé
encontra mais algumas informagoes que serao uteis para o dia-a-dia

do seu trabalho com arquivo, seja ele publico ou privado.
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O Arquivo Publico, criado em 1855, possui
um acervo de documentos textuais,
i(’{)n(}gl’é[‘it‘()ﬁ (l'()tngraﬁas, (lia])(lﬂili\.'ﬂﬁ,
mapas, cartazes), sonoros e filmograficos,

em constante crescimento.
O Setor de Conservacao, responsavel pela
preservacao deste patrimonio documental,

realiza as seguintes atividades:
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1.1 Higienizagao

O acumulo de po no ambiente ¢
responsavel pelo desenvolvimento e
proliferagao de microorganismos, podendo
ocasionar danos para os documentos e para

J/
‘J&thl]] 110 l{ )( dl,

d "u“lhltlt' tl..l*; [}L’H"ﬂ'hl?ﬂ {|UU ra
(s documentos devem ser hi;ivni/tulua de
forma sistematic d, I‘t'll]un'lltln SC O I‘;{l C
sujidades com a ajuda de trinchas largas e
macias (pincel) e aspiradores de po. As
folhas internas dos livros devem ser limpas
cuidadosamente. O local para a
higienizagao deve ser limpo e arejado.
Recomenda-se o uso de jalu'n, luvas e
mascara.

Agentes agressores

- Particulas de poeira

- Poluicao atmosterica

- Excrementos de insetos
residuos de alimentos

- oxidacao de grampos e t'“[)t_‘.“i.

O/

A sujidade do ambiente facilita ataques
l)inl{r;;i(‘t)ﬁ, I}[}iH iInsetos e roedores
proliferam em ambientes escuros, com
indices de temperatura e umidade elevados

e {JHllt' cncecontrem |Hlllk'.‘-ilt‘ d|'[111:. 110

3 Como deve ser o local para realizar a
IMPORITIANTIE:

l) ocumentos cCoOntam | d il O S I‘} Or l'll Nnoos higienizaqﬁoz
i]t'\.t_‘ i1l l't"t'L“l}L‘I‘ A 1« i. l"‘*-[’l'l..‘u i{llq ]){}iu‘.

a |

Escolher um local limpo, ventilado, com

U il as CS I] e L 1 cl I tamente

()
-

boa iluminagao, se possivel exclusivo para
essa tarefa.

A |im|wm mecanica, utilizando trincha
(pincel) larga e macia, ¢ feita sobre uma

mesa de higienizagao com aspirador de po

8
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embutido, que faz a succao do ar, evitando o

contato com a sujidade retirada dos

documentos.

Pode-se tambem improvisar uma mesa de

I]i;it*sli'xln_'Liin com uma especie de cabine
/

feita com uma caixa de Impt-Lar.m,, Hixando. ao

tundo, um aspirador de po.

1.2 Encadernagao e pequenos reparos

A encadernacao de conservacao realizada
NO acervo I}ihliu;miiu o do Arquivo Publico
visa devolver e manter a integridade fisica
do material. Para tanto. sao utilizadas
técnicas e materiais de u't'+!]‘1|H‘u\.LH]J
qualidade arquivistica.

A intervencao e diferenciada quando os
volumes apresentam caracteristicas de

o }hl'.;‘l I‘CiI'J“, COIMo ;*Lligfuw L‘Fl)t‘t'idi‘w Ou

09

encadernagoes de época.

Os pequenos reparos sao intervengoes que
podem ser executadas visando
interromper um processo de deterioragao

em andamento, de formaa garantira

integridade das informacoes contidas nos

documentos. Estas intervencoes devem

obedecer a critérios rigorosos de ética e
-

tecnica, evitando o risco de aumentar os

danos, muitas vezes de carater irreversivel.

Os livros raros e os documentos de arquivo
mais antigos devem ser tratados por
especialistas da area. Os materiais
utilizados devem ser de qualidade
arquivistica e de carater reversivel.

(Os materiais usados para execugao de
[n‘(ll_lt'l]t‘lh I'L'|L’H’t}*~; SC TesumerIn a d[lt'%i\{}ﬂ
(colas) e |'m[1ria L*aln-tmia.

A cola com caracteristica de
reversibilidade, como a metilcelulose. que

se constitui de um po soluvel em agua,

g
pode ser encontrada em lojas
wpu'i.&lim':]aa. A utilizacao de fitas adesivas
(durex) e colas brancas devem ser evitadas.
Os papeis apropriados sao constituidos por

fibras ra[n-t'iaia ¢ de natureza

(|L1imit'amvmr neutra.
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()s l]l‘{u't*tlilnrllltw C lt"L'niLﬁh (]L‘ I‘L‘I):lI‘UH

vxi;mn 0S Ht‘;[lillll‘H Instrumentos:
) mesa de trabalho

2) L'H|)¢ilula de osso

3) pincel

4) tecido (voil)

5) papel japonés

6) colareversivel

1.3 Confecgao de acondicionamento

principais fatores para a conservagao do

ill‘ materiais {It‘ lllld]itldilt' ILH*J d I}I'HIIL L dl

dos mesmos. Devem ser analisadas

I){HIFIHIH S>C1 d(ltlldtlth ili\ CIrsos Il]lll]t"]* 'S t!t

caixas. eny L‘ll.}l)l‘.‘i. folders. pastas, etc.

'n.‘- .'
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() acondicionamento mhwltlaflr: ¢ um dos

iF

ilHL umentos, arl]tll‘! ]‘lt‘{'t'ﬂhil‘iﬂ d lllili/lh_tt' '-

melhores opgoes de embalagens alcalinas,

A acidez. um dos piores fatores de

deterioragao do documento ao longo do

tempo, tem a caracteristica de mig
atraves do contato, ou seja, uma
rmlmla;mn confeccionada com material de
ma qualidade fatalmente ira ocasionar
danos aos documentos. Outra Op¢ao para

acondicionamento sao as [murlillma. teitas

cCom lmi:n;l de boa {IUJH(IJ{IL‘ e amarradas

rar

com cadarco de a]g{)(lﬁ(}_ Jamais utilizar
barbantes ou elasticos que cortam e
danificam a embalagem e os documentos
ali acondicionados.
;\Igum cuidados devem ser observados:
Utilizar pastas que possuam prendedores
e hastes plasticas. Fixadores de metal
enferrujam facilmente e danificam o
documento:

Lltilizar :.'*mlml.hl;rm de tamanho maior
que o documento para nao dobra-lo ou
amassa-lo:

- Nao acondicionar documentos acima da
capacidade da pasta ou caixa.

A maneira correta de armazenar os
documentos e o transporte de forma

a::lvqumln mantem a estabilidade fisica do

acervo, mas as praticas corretas de

PRESERVAGAODE | 17/
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manuselo {.lux'mn estar I)I'vsunlv em 1(1(1&5 as
vezes em que for necessario acessar

fisicamente o documento.

g

Alouns cuidados ao ac (Iuirir material para

J

uarda e acondicionamento

()
S
J

] -(.alxa-arqun'o

IIJI'J () Llf;lr}Htlit'iﬂlhlllh‘ﬂltJ ilk' tl”LlHHt.'l”UH
I't‘t'tll]'it‘l'lil& SC O USO l]'L' ( di.\d*w Lll’f[tlixn {ll_iL‘
tenham as seguintes caracteristicas:

caixas resistentes e bem estruturadas:

confeccionadas com material de boa

[llelii]J{lt’;

Podem ser utilizadas caixas de ]mprlju ou

lmliumlax, sendo que cadauma apresenta

- F--'l'.._ -
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vantagens e {lvrsmntagmw. (O maior
})l‘tl'}l)lf‘l]‘]a das caixas de papvlén reside no
alto indice de acidez, que migra da caixa
para os documentos. A acidez ¢ um dos
fatores mais I)I't‘jlll]it'idi% a0 lmlu-lﬁ e O
contato tlua {I:.n umentos Ccom uma
L"H]'hl]dut'lll tlt'ill..l d ( t']t‘!‘d CSSC Processo '-1|l
lll"lt'l'iiH}li.ll-lﬂ‘

2. Pastas p{)li(:-ndas

(hlllllmt‘L'Lit}lhlild.‘"ﬁ COIT Ilhllt‘l‘idl I-”L'['ll', 1140
d[}I*L‘M'I]lJIH O I]l'ull]rl'l'ld t].l ‘H']'-:It"f. l’tr!'t'rti,
nao ¢ !‘L‘L'Hl‘l]t*llt]d\'rl Llliliid Lla CIl I-:n a1s
com altos indices de temperatura e

umidade. A umidade retida dentro da

caixa, associada as variacoes de
temperatura do ambiente, acelera o
processo de {lt'h‘l‘iumgﬁt} € I}{mﬁihilim O
desenvolvimento de mir.:rm;r;animmﬂ_

Recomenda-se o uso dessas caixas somente

em ambientes climatizados, ou seja, com

hfinl*,-r;ullurm pre yximas dos 20° C e 50% de

[Imidade Relativa doAr.

IMPORTANTE:

()s materiais para ac ondicionamento
[n‘imdriu, 1sto €. .Htllt'lt‘h que [icarao em
contato t|irr1u COII O {]HL'LlInt'I]lu‘ t]l‘\. Clld

ser livres de acidez.

I importante que o fornecedor informe o
pH do papel que esta sendo adquirido.

de a institui¢ao nao possul um ambiente
di]m‘tllldtlll Iml';l O armazenamento, nao c
Al ( H]"’*[’]lh\l'\ihl ll’iz"l"l' L'Hl{]{_lllf l]l' mate I]a."ll
Um deposito adequado precisa ser livre de

sujidades e de calor ou umidade excessiva.

PRESERVACAO DE 1 4
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2. SETOR DE REPROGRAFIA DE
DOCUMENTOS

2.1. MICROFILMAGEM DE
DOCUMENTOS

O principal objetivo da microfilma

em,

)

S

. / e

imagens fotograticas de um documento em
- L.

tamanho altamente reduzido, ¢ servir

como meio aos sistemas de informacao

-

atraves dos seouintes I'L‘{IlliHiI{lHZ

J

conservagao, recuperagao, controle e
economia, sendo a funcio do microfilme

reproduzir as informacoes e gerar a

integracao com outros sistemas, visando

reducao de espagco; seguranca contra

L

incendios, inundagoes, extravio e perda;

rapidw NnoO acesso a Informacao.

2.2 PREPARACAO DA
DOCUMENTACAO PARA

MICROFILMAGEM

Os documentos a serem microfilmados
passam pelo Setor de Conservagao, onde
sao retirados os elementos causadores de
degradacao como: clipes, grampos,
barbantes, fitas adesivas: recebem
pequenos reparos e sao l}ldnil‘it'd{l{}‘w.

No Setor de .\'1ia;.‘rulﬁilnm;vm passam pelo
w;uimvrrm*im:

Conferenciade guia de remessa:

A documentacao encadernada, em
principio, deve ser desencadernada para
evitar problemas de sombreamento, foco e

legibilidade. O desmonte dos volumes ¢

e,
feito |)v|u Setor de Conservacao;

Reparagao de documentos em lotes de

acordo com a capacidade da microforma a
ser utilizada:

Conteccao de letreiros e sinaleticas;
Preenchimento de imagens de Abertura e
Encerramento:

- Indexacao dos filmes.

.‘\[}t’x}:n ]H‘t‘l)dl’dtlna, OS {I{H‘LII]H‘IHHH
sao microfilmados utilizando-se

microfilmadoras rotativas ou |)|::nvldriaf-a.

A opgao por u

m determinado tipo de

r{_|ui]mmrntr ) esta condicionada a uma serie

[]L‘ IIJIHI'L‘* (
{]tH umentos, -

lii cumeoentacao IL

omo: tamanho dos

Hl,_l{ii"l lii._' LOIISCT Vdal L-'I‘l,,

\dronizada. etc. .

™ i---n:. ' l-_‘--. i '-ll [ il-l P Iq_l g ='_"'. -
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2.3 ARQUIVAMENTO E
CONSERVACAO DOS MICROFILMES
Um arquivo de seguranga deve ter as suas
instalacoes fisicas de acordo com as
necessidades da instituicado. E fundamental
que se mantenha um controle sobre a
temperatura, que devera ficar entre 18a 23°C,
e umidade relativa do ar, em 50% e 60%.
Outro fator importante ¢ a higienizacao, que
deve ser feita periodicamente para evitar o

acumulo de poeira .

2.4 DIGITALIZACAO

A conversao do microfilme (_'il';m;rm
L11'1.-;1I.;';;im:~<'} para 1magens c‘li;imia, deve ser
feira a partir do filme }ri;iml convencional.

O Setor de Microfilmagem do Arquivo

L3
l}l._ll‘llh_*r lh‘r l}{il’._'llhi t.|'|-~.]n_u' 1:]1; t_‘{11_1”1‘!!!“‘]]1(;&
l'}..'ll"ti d MI1CT :+1t11'lt;1';_:t'l'tl ml{_' <|n- umentos.,
ili':_}_il..’:lizhu__._-hr ‘-'li‘ l‘f'H.. umentos ¢ lh:ﬂ;ih_z’l"nl}'it.'r e -~

de mie !'HIilI"l'lt'“«., COIIl 4abS Ht'ﬂ_l.lit‘uit'H

espe iicacoes:

Microfilmadora File Master Planetaria;
utilizada para a operagao de microfilmagem
de documentos;

] h;imlimlr ira de Documentos | 200 Kodak:
l_ill'lix.'ll.l;'l l'h'll'll d t.l["lt'l'._h_;_'ill de lli;ihllizﬂlt._ﬁtii de
documentos;

Digitalizadora de Mic rofilme Canon 300 :
utilizada para a operacao de digitalizagao de

microfilme.

PRESE
DOCUMENTO




3. AREA DE GUARDA DE ACERVOS

ARQUIVISTICOS

(JllLil](]{'] [NOS I't‘llL‘I'iIn(lF d dCCI YOS

arquivisticos, xi;nil'im, em sua maioria,

documentos avulsos, IH'#H]LIKHI{H e
S

reunidos ao longo das atividades de um

HI'Q:H]‘ L]l yartamento ou Llillt]d‘ [‘u‘hhull, NOS

CAaSOS l!t' ;i!'lilli\ua |}I'i1 ;llli )S. | Jesta { rilla, OS
documentos deverao estar acondicionados
CIT] caixas JI‘(ILli\H {11.‘ l“uhl (llmlitldilt’ -
;II'H]J;’L‘ILHLIH cIm estanices 'llL' dCO, CId
tamanho nunca menor do que a dimensao
da caixa. Se o mobiliario tlia[mmwl e de
madeira, ¢ imlmruntr que se wriliqu-: SC
nao ha ataque de Lupinn molo ou outros
danos que p« derao contaminar o acervo. O
Arquivo Piablico do Estado POSSUl doze

:]rpnﬂitna, totalizando uma area

apruxinmda de 6.000 m? e estao
distribuidos em dois andares com acesso
por elevadores e escada de vmvrgﬁm'ia com
portas de prote¢ao contra incendio. A

conservacao de documentos exige um

b |

Jll'll#iiﬁl'llt' ..HIL'(ILLHIH_ A m_-g_l'ui[" L'}Il{”']}d"{

J

I‘k‘t'iﬂnt"ll[l;it‘ tﬂH'H lt‘L'!liu A S t'l’ll‘l‘-ﬁilit‘l'dlltl‘«
fundamentais e que visam prolongar a 1da
lltn tltn'[ll]lt*n‘uh C f_l‘_ll’illllil‘ O ACCSSO dS

illli }I'[Hdgihuﬁ l]t‘lk‘H i 1I]lit|.l."-.

3.1 CLIMATIZACAO

uarda. recomenda-se

—

Para o ambiente de ¢

J

{'lLIL‘ will nmnli:ld a IL‘I]"I[H‘ITllLlI'd t'l'i enire

18 ¢ 22° C. e aumidade relativado ar (UR)

entre 50 e 60 % . Num I)L‘I‘ft)(_](} de 24 horas
estes valores ]}ml{_‘n'} oscilar 2° C na
temperatura e 10% na umidade relativa.

Altos indices de temperatura e umidade sao

extremamente ])l'("jU(“L.’idiH 10 S
-

documentos. Esses fatores aceleram
processos (‘|L1fn]i(f(}5 de (lL‘tL‘l‘inmg‘ﬁn do
papel, alem de permitir a proliferagao de
pragas (insetos) e o ataque de
MiCroorganismos (l‘Llllg{}H, bacterias). Por
outro lado., ambientes muito secos
determinam a [wr{la da umidade do L.‘lp::l,
tornando-o quebradico e fragil.

[Ima vez realizada a climatizacao de um
ambiente e transferidos os documentos
para esse local. ¢ fundamental manter a

estabilidade da Temperatura e [Imidade

Relativa do Ar. Alteracoes bruscas de

temperatura e umidade podem ser ate mais
prc]mliviaﬁ aos documentos do que as
oscilacoes normais do meio ambiente.
Algumas outras medidas podem ser
adotadas para obter uma climatizagao
adequada, como:
- revestir as vidracas com filmes isolantes
(ll" I*Jilﬁlllt['dkiwlrhl

[ ocalizar o mobiliario onde nao haja
incidéncia diretade luzsolar:
- Realizar vistorias sistematicamente nos
telhados, calhas e encanamentos; qualquer
sinal de infiltracao ou goteiras devem ser
resolvidos imediatamente:
+ Realizar a limpeza do mobiliario e chao
d]n‘lhh COIm [}dnnri |L“\. cmente Lllnt‘ilt‘t'i{lllh
- Evitar I'{H'I'JL;'(}L‘H L'{-HHH L'dl‘l)t"LL‘H - l.][‘:t'trh,

que prupiriam o acumulo de P yelra.
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3.2 ILUMINACAO
A luz solar como as luzes artiticiais, emitem
diversas radiacoes prr]mliriaia. Radiacoes
t‘lt*‘ll‘t}l]'ltl‘f__iih‘lin'dH sao fatores de
ilt'IL‘l'i{iI'dt"fiH ‘lm tll ycumentos, l‘:-ﬂi*-l causalnl
/
alteracoes hsico (IHII]”LJ“‘\ na estrutura do
I}Lt]n*l e de outros materiais como: tintas,
Ii_ﬂu;znl'im e couro da capa dos livros. Em
(Ermos [Il' ACCI VOS tliu'LlIlH'HllliH 0S malores
EIJIIHH sao tJLl‘*—-{HlHH In‘lt'm ralos
infravermelho e ultravioleta.
*\hWIitLh {llll‘ amenizam esse fator {lL'
deterioracao:
Lltilizar Limlmt]m que emitam menor
tllh‘illlitldtlt_' {lr ralos [H'L‘iulliti.ﬁiih dOS
documentos ou equipa-las com filtros. As

Linlpmlaa luorescentes comumente usadas

Jpl'vwnmln o inconveniente de emitir

orande (luami{_la{lv de raios ultravioleta;

. Manter controlada a entrada de luz solar

na area de guarda, com cortinas ou
&

persianas. Posicionar o mobiliario de

forma que nao receba luz direta;

Nas areas de {l(‘pt'ysitn devem ser

utilizados o menor numero pnﬂairrl de

lﬁmpaclax.

. Acondicionar os documentos em caixas
Ou L‘IH'L'IIIPL‘H, C ullal'tld ll}h CI) Ill.ll]mlt't{lh
Ou estantes, [}!‘I'!Il‘j_lL‘I]lli'l 0OS tlt'wll forma -:|J

incidéncia direta da luz.

. ";'I:I"'I".""".'

'.l_r:

3.3 MOBILIARIO E

ACONDICIONAMENTO

O acondicionamento dos documentos e

uma das melhores formas de garantir a sua

conservagao protegendo-os das radiagoes
ILln]inum‘ih. .\]t-‘ﬂl l]i.‘-ﬁ{}, ]H‘ulnll‘(‘iulm LM
microclima impedindo que o documento
seja afletado diretamente IH‘IJH alteracoes
ambientaisde T e UR.

Em termos de mobiliario, sao feitas as
seguintes recomendagoes:

- As estantes, mapotecas e armarios para a
guartla de documentos devem ser de metal.,
com revestimento a base de esmalte e
tratada com fosftatagao para evitar
fcrrugvm. E contra-indicado o uso de

mobiliario de madeira. pois ¢ facilmente

atacado por cupins, colocando em alto risco

a seguranca dos documentos;

A escolha do material de

acondicionamento deve levar em conta o
mobiliario e espaco disponiveis,
considerando sempre a utilizacao de
materiais (papeis ¢ adesivos) de (|L|a]iih{lv

arquirlkt ica:

Armazenamento nao deve nunca
ultrapassar a capacidade das estantes, que
em ;L*ml possuem prateleiras com 1 metro
de comprimento e com capacidade para 5
caixas-arquivo tamanho l).».ulrﬁn. O excesso
Ptlllt‘l'd colocar em risco a preservacao do
acervo no momento de retirar ou recolocar

acalixa.

- Sempre que possivel, os documentos de

J

g~

rande formato, como mapas e planlaa de

9}

engenharia devem ser armazenados em
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mapotecas, sem dobras. Também no
interior de L"nrcl(q)cs Oou I)astas tamanho
A4, e importante que 0s documentos nao
esteja- dobrados, pois as dobras, com o
lL"l'I'lP(L provocam rasgos.
/

Como limpar as areas de guarda de
documentos:

Deve-se realizar sistematicamente a

Iirnl)wa do piso e das estantes com

yuida, se

g

a:-;pimdnrm de po. Fm se

J

necessario, pode-se utilizar panos
levemente umedecidos em uma solucao de

acua e alcool (1:1). l*.H[)t'l'JI' que a estante

-

wtvia L'(JI'I]])'L"[&I]H‘H'[{’ Seca para l'L'l'Hl(}L'JI'

guarda de

L -

as caixas e livros. Nas areas de
documentos nao pmlu ser utilizada nenhum
tipo de cera ou outros l)m(luu'm de limpvm.

Caixas, especialmente as poliondas, devem

ser limpas com O aspirador e pano
levemente umedecido. Caixas de papelao,
se apresentarem orande acumulo de

-

poeira, devem ser substituidas.

4.SALA DE CONSULTA

O Arquivo Publico do Estado possui sala de
consulta com um ambiente isolado por
divisorias, com boa iluminacao e mesas
individuais, onde duas leitoras de
microfilme e um terminal de computador
auxiliam a pesquisa. Para ter acesso hisico
ao documento o pesquisador recebe luvas,
que evitam o contato direto com o suporte.
Alem da pesquisa prcwnria], e ]mmh'cl O
acesso atraves de algum inventarios

{li:ﬁpmu'u'-i:-; via internet.

4.1Transporte de documentos

Os acervos arquivisticos de carater
historico se caracterizam pela lﬁragilida{_lt*
do suporte, que devido a acidez do papel,
L‘1|H‘UHL‘HIJI]] S€ (]LIL'[}I'J(]iL\‘H?«* Acervos quc
possuem e¢ncadernados manuscritos
|]]‘L’L'im1||1 tlt.' t*HI}L‘L Lll dlt'tlt‘flil 40 li"dl’l.‘i[)fl]'lt‘
{]t‘HHt'H \'t’rlllllh‘.‘w, ])Hi.‘w as costuras {]LH‘ LNCIT
0s cadernos geralmente se desfazem com o
manuselo e as L‘d])dh SC lIL'HI)I'L'I]llL‘I]] (IH

COTpo do livro. O transporte de materiais

]

iconograticos, como fotos e outros

J

documentos l'ra;__{vim deve ser feito em
“bandejas” de plastico ou acrilico. Isto evita
que o documento seja manuseado
desnecessariamente. O deslocamento
desses documentos para o Setor de

Conservagao ou para as Salas de Pesquisa

l.

i A
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deve ser sempre em carrinho. onde

volumes e documentos avulsos estejam

protegidos de deslocamentos bruscos.

4 2 MANUSEIO DE ACERVOS
ARQUIVISTICOS

E atribuicao das instituicoes preservar o
patrimonio documental e dar acesso as
i]]f-H]'Ilh’tL;'lﬁlL‘HL(lllli(ld"*HH."@I‘.]{JL'LIIHL'HIHH
Para tanto. € necessario limitar o manuseio,
criando copias micrograficas. Quando for
imprvu'im{h'rl a consulta direta do
documento, isto ¢, na auséncia de copias de

ACCSS0O, I't't_nnh'll{lﬂl]l S€ 0SS §S¢( uintes

: (3
cuidados. tanto para O usuario quanto para
0 responsa\ el [wlu transporte do

documento:

: -'\U kHHHLl]lJI' IiH‘HH Ou {II}L'LIHH'H'{HH, I‘Iﬂu

apoiar as maos € 0s cotovelos. Recomenda-
se sempre manusea-los sobre uma mesa;
- Cuidar para nao rasgar o documento ou
daniticar capas e lombadas ao retira-lo de
uma pasta, calxa ou estante;
- Ao retirar um livro da estante ¢ preciso
segura-lo com firmeza na parte mediana da
encadernacao. Retirar um livro puxando-o
pela borda superior da lombada ocasiona
danos na encadernacao;
- Nao dobrar ou rasgar os documentos, pois
o local no qual ele e dobrado resulta em uma
al'Cd |I'¢1;i| {']UL' I‘HIHIH' e e I'JH;J COIN 0O
[t"[]]l}u;

Fvitar o uso de ;t‘d[ﬂlnuuh T, ralnmmlnu-ntr

em documentos de guarda permanente.

Além das perfuragoes produzidas, os

grampos de metal enferrujam 1*..1|)ialamvmr;

Evitar utilizar clipes de metal em contato
direto com o lml)vl. Procurar utilizar flipm
pléstirm ou proteger o0s documentos com
um pequeno pedago de papel na area de
contato;

* Limitar o uso (lt‘ l‘LII‘dthn*t"H A0S {]{JL'LIII]L'IIU}H
correntes. Furar corretamente, dobrando a
folha delicadamente ao meio de forma a
coincidir o centro da folha com a marca do
lhra(lnr;

» Nao usar fitas adesivas diretamente sobre os
d()cumrnlm. Esse ‘Li|1u {]L‘ L'I}Ll ])t‘]'t‘lt‘ d
aderencia m[]inlamrnu-, resultando uma
mancha escura de dificil remocao;

« Ousode L‘t&piax xerox de documentos e

contra-indicado:

As maquinas Xerox, que operam com luz
ultravioleta em ;I';lnilt' intensidade, causam
danos tanto ao papel como a tinta do
(IHL'UI]H'I]U}{lI'i;iIhl];

O manuseio inadequado na operagao das
maquinas copiadoras pe yde ocasionar dobras
€ Tasgos Nos documentos. No caso de
encadernados pode danificar a costura e a

lombada.
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CONSERVARPARANAORESTAURAR

. / .
Dicas de manuseio e guarda Fitas magneticas

| * Armazenar osrolose cassetesde fita magnética emum ambiente limpo
Livrose documentos

) | * Evitaracontaminagao das fitas por sujidades, poeira, impressos digitais,
« Naocomerjuntoaoacervo.

P comida, fumacga, cinzas de cigarro e poluentesdo ar

* Paratirarolivrodaestante,puxe-opelomeio,afastando os que estao ao lado.

: | | ) | e Naodeixar cair as fitas ou cassetes
* Aomanipularoslivros,asmaosdevem estar limpas.

| | | o | _ * Manter asfitas protegidasdaluzsolarintensaeevitar o contatocom agua
* Nuncaumédecer osdedos comsaliva paraviraraspaginasde umlivro, pois

b dcid 1 * Manterasfitasarmazenadasde pe. Naose deve permitir que as fitas
provocamanchasacidasno papel.

permanecam deitadas (flanges dabobina paralelaao tampo da mesa)

e Os l}vros sao feitos de papel e porissonaoresistematombos,amassose

* Evitar suaexposigaoa campos magneticos.
dobraduras.

e Niorisque,naoestrague nemarranque as paginas dos livros.

* Niodobre o cantodafolhaouuseclipes, poisdanificaoslivros. Use o marcador

de péginas.
Fotografias

« Ao manusear fotografiasnunca colocar os dedossobreaimagem fotogratica. A
gorduranatural existente nas maos resultaem“impressoesdigitais”de cor
marrom, impossiveis de remover apos algunsanos. Use sempre luvas
descartaveisoudealgodao.

« Nio fazeranotagdesa canetanafotografia. Se for necessario, utilizar um lapis
macio e escrever no verso dafoto.

e Nio utilizar nenhum tipo de colaoufitaadesivaem contato comafoto. Para
fixar fotografiasrecomenda-se usar cantoneiras.

* Naoutilizar clipes ou grampos de metal. Esses materiais enferrujam

rapidamente e danificam a imagem fotogréfica

s
e Os negativos devem ser guardados em local seco e ventilado.
e As embalagens paraas fotografias e negativos devem ser confeccionadas em
papel neutro ou plasticosinertes, como poliester.
? /| PRESERVAGAO DE PRESERVACAO DE
DOCUMENTOS DE ARQUIVO DOCUMENTOS DE ARQUIVO
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