PREFEITURA MUNICIPAL DE UBERABA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
SUPERINTENDENCIA DO ARQUIVO PUBLICO DE UBERABA
DEPARTAMENTO DE GESTAO DE DOCUMENTOS E ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

Guiarapido para conservacao preventiva de
documentos de arquivo

“Mais cuidado, menos reparos”

Equipe responsavel pela elaboracéo:

Cristina de Oliveira Pereira
Edguimar Antonio de Oliveira
Maria Aparecida de Paula Goes
Simone Mateus Imada



INTRODUCAO

O objetivo deste guia é oferecer informacdes basicas e praticas a profissionais que atuam
direta ou indiretamente em acervos de arquivos da Prefeitura Municipal de Uberaba.
Trata-se de um conjunto de principios fundamentais para a implementacao e execucao de
Planos de Conservacao, permitindo aos profissionais que ndo tém treino nem
experiéncia na area, cooperar de forma eficiente com a equipe de conservacgéo do arquivo
De acordo com Norma Cassares, diretora do Nucleo de Conservagdo do Arquivo do
Estado de S&o Paulo, geralmente é inviavel para uma instituicAo a contratacdo de
profissionais especializados na area, para desenvolverem programas de conservagao e
restauracdo do acervo. Assim, o cuidado preventivo dos documentos — incluindo
armazenamento adequado, higienizacdo do ambiente e principios basicos de intervencao
—nao constitui um alvo tdo impossivel de se alcancar.

As atividades de restauro sdo caras, exigem materiais especificos e de alto custo, além
de recursos humanos especializados, enquanto a conservacao preventiva consiste em
acOes simples, que ndo geram custos.

A conservacédo preventiva também ajuda na reducé@o de custos com pequenos restauros,
bem como na economia de materiais como: clipes, grampos, etc.

As "tirinhas” utilizadas ao longo do guia foram retiradas do livro “As Aventuras de
Organizado, o arquivista” de Décio Schwelm Vidal.



CONSERVACAO DE DOCUMENTOS

As préticas de conservacdo de documentos tém o objetivo de preservar as informacdes,
assegurar a integridade fisica dos suportes e a qualidade do acesso as informacdes.

Ambiente limpo. O acumulo de p6 no ambiente favorece o surgimento de fungos e bactérias,
gue se proliferam quando a umidade aumenta e transforma as particulas de poeira em habitat
ideal para sua reproducéo; por isso, o local de armazenamento, depdsito e estantes, deve ser
higienizado constantemente.

Nos aqui temos dados arquivados
em midias fisicas, cds e dvds. E
importante manté-los longe da
poeira”?

Sim, sem divida. E lembre-se
de higieniza-los em movimentos
do centro para a extremidade

X do disco, nunca ao longo dele.
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Ndo fume nem consuma alimentos e bebidas na area de trabalho. Os insetos e os
roedores sao atraidos por matéria organica e se reproduzem onde encontram alimento.

A temperatura e a umidade relativa do ar devem ser mantidas com os respectivos indi-
ces de 20°C e 50%. Altos indices de temperatura e umidade sdo extremamente prejudiciais
aos documentos, pois aceleram processos quimicos de deterioracdo, além de permitir a proli-
feracdo de insetos e o ataque de microorganismos, como fungos e bactérias. Lembramos que
estes microorganismos fazem mal ndo sé aos documentos, mas também as pessoas que 0S
manuseiam. Por isso, o local para guarda de documentos ndo devera ser em pordes ou
sétéos, pois ha risco de serem molhados pela chuva, infiltracdes e vazamentos, iniciando
deterioracdo e consequente perda.



Os documentos iconograficos ou filmograficos, como filmes, fotografias, negativos e
microfilmes, devem ser mantidos em temperaturas mais baixas; por isso precisam de local
de guarda especifico e mobiliario de metal com revestimento a base de esmalte e tratados
por fosfatacéo para evitar ferrugem.

PRESERVACAO DOS DOCUMENTOS

No manuseio dos documentos, especialmente os de carater historico, é aconselhavel o
uso de luvas, pois a gordura natural existente nas méos também danifica os papéis ao
longo do tempo.

Ao consultar documentos, ndo apoie as maos e o0s cotovelos. Recomenda-se sempre
manusea-los sobre uma mesa.

Cuide para nao rasgar o documento ou danificar capas e lombadas ao retira-lo de uma
pasta, caixa ou estante.

Ao retirar um livro da estante € preciso segura-lo com firmeza na parte mediana da
encadernacao, porque retird-lo, puxando-o pela borda superior da lombada ocasiona
danos na encadernacao.

N&o dobre os documentos, pois o local no qual eles sdo dobrados resulta em uma area
fragil que se rompe e rasga facilmente.

Evite 0 uso de grampeador, especialmente em documentos de guarda permanente. Além
das perfuracdes produzidas, os grampos de metal enferrujam rapidamente, também é
importante evitar o uso de clipes de metal em contato direto com o papel, utilizando de
preferéncia clipes plasticos ou protegendo os documentos com um pequeno pedaco de
papel na area de contato. Nas figuras a seguir, vemos um numero excessivo de grampos
utiizados para prender as paginas de um determinado processo: devemos fazer uso
racional dos grampos.



O uso indevido de grampos, além de danificar o documento, pode machucar as pessoas
ao manusea-lo e também exige pequenos reparos quando for realizar o processo de
digitalizacao.

O uso de clipes, como marcadores de paginas ou para juntar lembretes, deve ser evitado,
pois ao esquecer de retirad-los, apos cessada a necessidade de uso, 0s mesmos podem
ao longo do tempo oxidar e causar danos dificeis de sanar.




Limite o uso de furadores nos documentos correntes. Furar corretamente, dobrando a
folha delicadamente ao meio de forma que o centro da mesma coincida com a marca do

furador.

N&o use fitas adesivas diretamente sobre os documentos. Esse tipo de cola perde a
aderéncia rapidamente, resultando em uma mancha escura de dificil remoc¢éo. Uso de
copiadora em documentos de guarda permanente é contraindicado, pois as maquinas que
operam com luz ultravioleta em grande intensidade causam danos tanto ao papel quanto
a tinta do documento original. E importante lembrar que as fotocépias ndo substituem o

original ou a 2a via de um documento.
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Cheguei a encontrar
grampos sobrepostos

no mesmo ponto de um
documento dos processos
administrativos. ..

Saviass

Sim, esse descuido e
comum, infelizmente.

Por isso é fundamental que exista um
regramento formal, por escrito e

amplamente divulgado, de como

constituir e tramitar um processo.




ACONDICIONAMENTO E GUARDA

Deve-se estar atento a qualidade dos materiais utilizados. A maioria dos papéis e papeldes
disponiveis no mercado é acida e apresenta elementos prejudiciais, como lignina e enxofre. A
acidez, considerada um dos piores fatores de deterioragdo do documento ao longo do tempo,
tem a caracteristica de migrar através do contato, ou seja, uma embalagem confeccionada
com material de ma qualidade fatalmente ira ocasionar danos aos documentos nela
acondicionados.

Deve-se analisar as melhores opcdes de embalagens. Pode-se adotar diversos modelos de
caixas, envelopes, folderes, pastas etc. Para definir a melhor forma de acondicionamento é
necessario considerar o tamanho e o tipo de documento, o espago disponivel, os custos e o
tempo de guarda.

Recentemente o Arquivo Nacional divulgou um trabalho intitulado “PARAMETROS DE
CONTROLE PARA CAIXAS BOX DESTINADAS A ARQUIVOS”, no qual ressalta que a
protecdo de acervos arquivisticos, em relacdo a agentes de deterioracdo, € uma acao
conjugada de fatores, envolvendo, desde o correto manuseio e acondicionamento em
caixas arquivo, até as condi¢cfes estruturais e ambientais onde a caixa sera arquivada.

A caixa-box de polionda, além dos beneficios exaltados na tirinha abaixo, de acordo com o
estudo do Arquivo Nacional, apresenta superficie mais lisa que o papeldo, o que facilita o
processo de limpeza. Entretanto, o plastico pode facilmente acumular energia estatica
atraindo poeira para sua superficie.

Jamais utilize barbantes que cortam e danificam a embalagem e os documentos ali
acondicionados. Substitua-os por cadarco de algodao. Utilizar pastas com prendedores e
hastes plasticas. Fixadores de metal enferrujam facilmente e danificam o documento.

Os elasticos ou borrachas, utilizados para amarrar dinheiro, também s&do usados em
arquivo, porém eles derretem facilmente com o calor e tornam-se um problema de dificil
solugéo para os documentos.



Organizado, o que houve
com esse documento™?
D que é essa substancia

| O atilho, conhecide como
i outros casos Ml borracha para amarrar
' dinheire, em contato direto
com o papel, acaba se
transformando, come estas

A figura abaixo mostra um documento no qual foi utilizado elastico.
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Use embalagens de tamanho maior que o do documento, para nao dobra-lo ou amassa-
lo. N&o acondicione documentos acima da capacidade da pasta ou caixa. Evite instalar
muitos documentos na caixa porque em grande quantidade a pressao pode danificar os

documentos, conforme a figura 1. Deve-se deixar espaco de um dedo para realizar a
retirada dos documentos de forma segura.
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Notei que os processos nao cabem
nas caixas arquivo devido aoc tamanho
das capas. lsso nae deveria ter side

corrigide previamente?
Deveria. Esse & um exemplo
de pequenco detalhe que faz
a diferenca. A gestao

documental é composta
por cada um deles.

O contrario também danifica os documentos. Caixas vazias, além de representarem
desperdicio de espaco fisico, podem, com o passar do tempo provocar 0 empenamento

dos documentos nelas acondicionados.
Utilize um calgo para que os documentos fiquem firmes dentro da caixa.
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