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Objetivo

Difundir o conhecimento sobre a preservacao de documentos de arquivo

Estimular a cooperagdo entre os profissionais na drea da preservacao de arquivos, para que se consolide
a pratica da Conservagao Preventiva nas Instituicdes

Consciencializar profissionais que atuam direta e indiretamente em arquivos, com informacao
atualizada sobre boas praticas de conservacao

Desenvolver uma Rede de Informagao e de prestagao de apoio técnico

Promover a introducao de metodologias e técnicas de conservacao preventiva dos documentos nas
organizagoes



Conceitos

Conservar — Medidas tomadas para retardar ou prevenir a deterioracdao ou danos nos documentos.

Restaurar — Conjunto de medidas que objetivam a estabilizacao ou a reversao de danos fisicos ou
quimicos adquiridos ao longo do tempo e do uso.




BOAS PRATICAS NO MANUSEAMENTO E ARMANEZAMENTO DA
DOCUMENTACAO- ACEDER E CUIDAR DOS ARQUIVOS

Os arquivos sao geralmente constituidos por livros, mapas, fotografias, obras em pergaminho, metais e
couro. Todos estes materiais precisam de estabilidades diferentes.

No processo de deterioracao dos documentos podemos diminuir o seu ritmo através de cuidados com o
ambiente, 0 manuseio, as intervengdes e a higiene.

Por isso, torna-se muito importante saber se todas as degradacdes que existem nestes materiais estao
relacionadas com os fatores acima referidos.



Fatores de
deterioracao

Agentes
Ambientais bioldgicos

Intervengoes

inadequadas

Problemas de
manuseamento
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Ambientais

O calor e a humidade sao alguns dos piores inimigos para a destruicdao dos
documentos. O calor acelera a deterioracdao e a humidade relativa elevada
proporciona as condicdes necessarias para desencadear reagdes quimicas no

papel.

A temperatura e a humidade altas provocam o aparecimento de fungos e
bactérias. Se as T e HR estiverem baixas os documentos ficam ressequidos, o
que provoca deformagdes graves.

Importante n3o acontecerem flutuacdes de temperatura e humidade. E
preferivel haver indices superiores aos considerados ideais, desde que estaveis e
constantes.



A radiacao da luz, seja ela artificial ou natural, emite radiagdao nociva aos

8 materiais, principalmente ao papel e as fotografias. O papel torna-se fragil,
quebradico, amarelecido. Muitas vezes, as tintas mudam de cor, alterando
mesmo a legibilidade dos documentos.

9 Qualquer exposicao a luz, mesmo que por um periodo pequeno, é nociva e um
dano irreversivel.

g’ - Deve-se evitar a luz natural e as lampadas fluorescentes.
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Agentes

bioldgicos

Os agentes biologicos de deterioracao sdao os insetos, os roedores e os fungos,
cuja presenca depende quase exclusivamente das condicdes ambientais. Para se
desenvolverem necessitam apenas de conforto ambiental e de alimentacao.

Os fungos fragilizam o suporte, causam manchas de coloracdo irreversiveis. Se as
condicoes forem propicias, os fungos reproduzem-se de forma rapida e
abundante.

O uso de fungicidas ndao sao recomendados. Para a limpeza de material com
fungos, deve-se usar protecao pessoal (luvas, mascaras).



Agentes

bioldgicos

Quanto aos roedores, € importante obstruir as possiveis entradas para o
arquivo. O uso de armadilhas no local onde esta a documentacdao nao é
aconselhado.

Os insetos xiléfagos, os mais conhecidos, sao agentes que causam danos muito
significativos. Costumam aparecer em espacos pouco higienizados e ocorrem
muitas vezes por contato com material contaminado. Podem destruir papel,
madeira e todos os materiais organicos.



Agentes
bioldgicos

Fungos

Roedores

Insetos



Intervengoes

inadequadas

Todos os procedimentos de Conservacdo e Restauro (CR) inadequados, com o
objetivo de interromper ou melhorar o seu estado de degradacao, resultam
muitas vezes em intervencdes com danos ainda maiores.

Cada documento apresenta suportes diferentes. Ex.: papel, fotografia,

pergaminho, plantas de papel vegetal. Por isso, necessitam de tratamentos
especificos.

Os tratamentos de CR exigem um conhecimento das caracteristicas individuais
dos documentos e dos materiais a serem utilizados no processo de conservacgao.



Problemas de

manuseamento

O manuseio inadequado dos documentos é um dos factores de degradacao mais
comum num arquivo. O manuseamento abrange todas as a¢des que implicam tocar
no documento: higieniza¢ao, digitalizacdao ou pesquisa na Sala de Leitura.

O suporte em papel tem uma resisténcia determinada e depende do seu estado de
conservacdao. Os critérios para higienizacdo devem ser formulados mediante a
avaliacdo do seu estado de degradacao — nem todos os documentos podem ser
higienizados.

Os livros devem estar na posicdo vertical sobre as prateleiras. Devem ser colocados de
forma a encher as prateleiras para evitar que se inclinem.

As encadernacgdes de papel e de tecido nao devem ser guardadas em contacto com as
encadernacdes de couro. A acidez e os 6leos que estdo na pele podem migrar para o
papel acelerando a sua deterioracao.



No manuseamento incorreto dos documentos pode acontecer ...
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As folhas rasgam-se A estrutura dos varios Os selos de cera Perda de suporte.

facilmente. : As encadernacdes podem
cadernos do livro podem partir-se. T e Quando existe
podem soltar-se da risco de perda de
encadernagao. Ex: Nao informacdo é
forga.r.lort\bat'zluas na importante ndo
digitalizacao. manusear o

documento.




O que podemos fazer?

Manusear os documentos individualmente.

Ter cuidado ao retirar a documentacgao das caixas e capilhas.

Abrir cuidadosamente as encadernacdes e materiais onde verificamos algum
tipo de fragilidade.

Apds a remocdo do documento da caixa, restituir os restantes documentos ao seu
local, evitando a sua exposicao solar e poeira.

Colocar a lombada do documento para baixo quando o armazenamos numa caixa.



Eﬂ? N3ao escrever nos documentos (exceto cotagem —

usar lapis 2B). , - .
. ) S6 deve ser utilizada a fita de nastro, em casos que

Ea? justifiguem essa necessidade, porque a sua
colocacao indevida é muitas vezes um
pontenciador de rasgoes.




Podemos encontrar 5 patologias diferentes
na documentac¢ao de arquivo

Objetos

metalicos

Atague de

microrganismos

Rasgdes

orrosao da tinta

ferrogalica




E podemos fazer pequenas intervengoes? ...

As pequenas intervengdes devem obedecer a critérios de ética e técnica e tém como fungao
melhorar o estado de conservagao do documento. Caso esses critérios ndao sejam respeitados, o
risco de aumentar os danos é muito grande e, frequentemente, irreversivel.

Em arquivo o principio da intervencdo é INTERVENCAO MINIMA.

Toda a intervencao deve obedecer a técnicas e procedimentos reversiveis, isto é, caso seja e

necessario reverter o processo, nao pode existir nenhum obstaculo na técnica e nos materiais
utilizados.

Conhecer os materiais a usar: materiais acid-free, que sdao quimicamente estaveis e resistentes.

ib}’ Podemos tentar preservar o melhor que conseguirmos, mesmo com poucos recursos...



... S€ encontrarmos:

v, Atague de microrganismos — Os fungos e as bactérias deixam manchas e o suporte do documento
Q
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900, bastante fragilizado. Se for manuseado, o papel desfaz-se devido aos fungos. Esta intervencao so

podera ser feita por um técnico de CR. Contudo, podemos fazer capilhas de papel acid free para
proteger o documento e isold-lo dos restantes.




Objetos metalicos — clips de metal, agrafos, pioneses, alfinetes — devem-se retirar os objetos
metalicos oxidados, porque a ferrugem deixa danos nos documentos irreversiveis. Podem-se
substituir por clips forrados a pldstico (comuns). Se forem agrafos podemos coser com linha de
algodao.
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Tinta ferrogalica — E das degradacdes mais comuns e mais dificeis de travar. Ainda n3o ha

@ estudos que nos indiguem qual o melhor tratamento. Quando existe esta degradacao, o

aconselhdavel é NAO manusear o documento: o que se perde nunca mais se consegue
recuperar.
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Rasgdes — Nao é uma preocupacdo se estes ndao afetarem a leitura do documento. Caso
sejam de grandes dimensdes ou possam por em causa a integridade do documento,
podemos fazer uma pequena consolidacdo com materiais proprios — NUNCA usar colas
UHU, Fita-cola. etc. Podemos também colocar uma capilha com o félio rasgado, |13 dentro,
porque é um alerta para um manuseio posterior.




O que podemos fazer para que a deterioracao do documento
nao avance ?

e A higienizacdo deve ser um habito de rotina. E por isso que é
considerada CONSERVACAO PREVENTIVA.

Higienizacdo e Durante o processo de higienizacdo, pode-se fazer um
levantamento de dados sobre o estado de conservacao, para
efeitos de futuras intervengdes.

® A limpeza € mecanica, feita a seco. O objetivo é reduzir as
poeiras, incrustacoes, residuos de excremento de insetos. Neste
processo nao devem ser usados solventes.




A sujidade superficial, que é aquela que esta solta sobre o documento, é feita

&S
4
4

&S

através de pincéis e panos macios.

N3o aplicar borracha - pode agredir as tintas. E o residuo que a borracha deixa é
permanente e de dificil remocao.

As encadernacdes devem ser limpas com um pano seco ou uma trincha.
O miolo do texto deve ser limpo félio a fdlio.

Se o documento estiver muito fragil, devido ao ataque de fungos, bactérias e
insetos, bem como em resultado da corrosdao da tinta ferrogalica, o miolo nao
deve ser higienizado. Apenas a sua encadernacao.




E 0 acondicionamento?

Sempre que possivel, deve-se fazer um acondicionamento apropriado ao documento, pois
mesmo que o documento ndao seja intervencionado num curto prazo de tempo, este pode
protegé-lo contra outros danos.

)

@&L@ Fazer capilhas com papel acid-free (ph7) — Papel branco fotocdpia
)

@&@ Caixas e envelopes em cartdao neutro — Manila ou Grey White

) . .. ~
@%@ Usar Melinex (poliéster) para documentacao plana — mapas, plantas ...



Para avaliar um arquivo é importante ter em conta:

Conhecer os niveis de degradagao. Avaliar a documenta¢dao do arquivo é um dos processos
mais importantes:

Ajuda-nos a conhecer o estado de conservacao dos documentos e recuperar informacao a partir
dos registos efetuados.

S

Da-nos uma resposta rapida — Sala de Leitura, Apoio a digitalizacao, pedidos externos ...

Reduz os riscos de manuseamento dos documentos mais fragilizados com a aplicacao do
marcador de avaliacao aos documentos sem acesso.

SRS

Permite-nos conhecer a fragao de documentacao pedida que ndao admite manuseamento.

S



Documento em bom estado vs Documento em mau estado

Para avaliar o indice de degrada¢ao dos documentos é necessario ter em conta:
fragilidades, instabilidades, risco de manuseamento e risco de perda.

Verde

Tem acesso
imediato;  Nao
apresenta danos
que metam em
causa a
integridade fisica
do documento.

Amarelo

Com algum dano
de incidéncia
moderada. @)
dano afeta os
folios mas o
acesso a
informacao nao
esta

comprometido.

Laranja

Documento
deteriorado, mas
sem risco de
perda de
informacao com o
manuseamento —
Pode ir a Sala de
Leitura e ser
digitalizado. (3A)

Documento sem
acesso; Muito
danificado, nao
pode ir a Sala de
Leitura, nem ser
digitalizado sem
intervengdao global
de CR. Grande risco
de perda de
informagcao com o
manuseamento.






Amarelo




Laranja







Exemplo de estratégia de conservagao num arquivo:

Fazer um mapeamento da documentagao: Saber todos os documentos presentes no arquivo. Ao
longo deste processo deve fazer-se uma avaliacao sistematica da documentacao, podendo-se usar
um ficheiro para registar o nivel de degradacao.

Limpeza dos documentos que possam ser manuseados e limpeza do espaco fisico onde estes se
encontram, no sentido de avaliar se existe alguma documentacado que possa estar infestada.

No momento de avaliar, usar o marcador e fazer capilhas para os documentos que estejam
essencialmente sujos (que nao possam ser higienizados na altura), que estejam atacados por
microrganismos ou que sejam de acesso negado e que ndo possam ser manuseados.

Caso haja documentacao infestada, é importante isolar esta para que o dano ndao se propague.
Deve fazer-se desinfestacdo e, para isso, tem que ser contratada uma empresa especializada.

Os documentos que estejam nivel 4 ndo podem ser manuseados para consulta ou para
digitalizacao, pois o risco de perda é muito elevado. Se forem documentos de grande valor, e que
seja imprescindivel o seu restauro, deve-se contactar uma empresa/técnico de CR.




Resumidamente ...

1. Referenciar a documentacao globalmente ou dividir o espélio por fundos: comecar, por
exemplo, pela documentacao historicamente mais relevante.

2. Diagnodstico | Avaliar o estado fisico da documentacdo (sugere-se usar os niveis de danos
referidos anteriormente) e criar um ficheiro de controle com alguns dados, como, por ex: Cota do
documento, nivel de avaliacdo, Limpeza Superficial; Intervencdao de CR Total ou Parcial — n2 de
folios; Infestacdao; Acondicionamento; Data.

3. Limpeza superficial dos documentos e do lugar onde estdao expostos;

4. Remocao dos elementos metalicos;

5. Fazer capilhas em papel acid free;

6. Colocar marcador ou informacgao na capilha, com lapis.




Pragas em arquivos

Geralmente, quando falamos em pragas, referimo-nos a insetos e roedores. No entanto, é
aplicavel a todo o tipo de espécies invasoras.

Estas espécies aproveitam-se da negligéncia humana para garantirem a sua sobrevivéncia e se
desenvolverem.

O que sao?

As pragas que infestam os documentos sdao denominadas de bibliéfagos - caruncho, formigas,
peixe-prata, piolho do livro, barata e rato.

No processo de alimentacdo, a abertura de tuneis e a construcao de ninhos produzem estragos
mesmo antes de serem descobertos.

Nos livros antigos, os insetos bibliofagos tém preferéncia pelos adesivos e pelas encadernagoes
(pergaminho e couro), por serem mais facilmente digeridos que o papel.




Medidas para o contolo

Para controlar uma praga é essencial anular as fontes de alimento e abrigo, necessarias ao seu
desenvolvimento e reproducao.

Para tal devem ser realizadas algumas destas agoes:

- Calafetagem eficiente na construcao de edificios
- Limpeza regular dos espacos

- Armazenamento adequado do lixo

- Existéncia de um perimetro de seguranca

- Alimentacdo em locais apropriados

Estas acdes devem ser sempre complementadas com a monitorizacgdo dos espagos,
designadamente, com a observagao regular das instalagdes e com a localizacao da presenga de
insetos ou possiveis infestacdes emergentes.

Em dltimo recurso, caso estas acoes nao sejam suficientes e o controlo nao seja eficaz, sera
necessario recorrer a erradicagao, contratando empresas especializadas.



Como identificar pragas?

N3ao é uma tarefa simples identificar o biblidfago que infestou uma determinada colecdao de
documentos. Principalmente, porque os danos causados sao muito semelhantes entre as diversas

espécies.

Mas podemos tentar encontrar nos documentos ou no depdsito:

Caruncho Formiga Piolho do livro Peixe Prata
branca -

Barata




Identificacao

Ao serem identificadas as pragas que infestam uma colecao, podemos determinar:
- O ciclo de vida;

- Condigcdes ambientais propicias ao seu desenvolvimento;
- Habitos alimentares.

Com estas informacgdes podemos evitar que se multipliguem e continuem a utilizar os .
documentos como fonte de alimento e abrigo.

Os danos causados por estes biblidfagos é irreversivel.
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Monitorizagao

A implementacao de um programa de monitorizagao para controlo de pragas garante que sao
tomadas todas as medidas preventivas (externas e internas), de forma a prevenir e a dificultar o
desenvolvimento das pragas.

Deve ser criada uma rotina de monitorizacdao. Esta ira permitir detetar o inicio de eventuais
infestacdes que podem fornecer informacdes sobre:

- O tipo e quantidade de pragas existentes;
- Pontos de entrada no edificio;
- O motivo de se fixarem naquele local.




Acgoes preventivas internas — o que podemos fazer:
® Fecho regular de janelas, portas e sistema de calafetagem;

® Tipo de pavimento adequado e em boas condi¢des — eliminar carpetes porque podem conter
fungos e humidade e ocultar pragas.

® Tipo de canalizacdes e instalacdes sanitarias — mecanismos de higienizacao para evitar entrada
de insetos;

® Estantes e restante mobilidrio adequados ao armazenamento de livros - Deve ser utilizado
mobilidrio de metal em vez de madeira. As estantes devem estar afastadas do chdo/teto 30 cm e
da parede 10 cm, pelo menos. Tentar nao colocar documentacao na parte superior da prateleira.
Esta medida faz com que haja circulacdo de ar em torno da estante e pode fazer com que os
insetos nao se depositem nos documentos, além de salvaguardar a documentacao, caso haja
inundacao ou infiltragdes.

de documentos (incorporacdes).

@® Existéncia apropriada a rece




AgOes preventivas internas — o que podemos fazer:
® A limpeza é das medidas mais importantes para o controlo de pragas. Todas as instituicdes

devem ter um programa especifico de limpeza regular, pois as poeiras funcionam como
alimento para os insetos.

Plano de limpeza

Areas Periodicidade de inspe¢do Observagbes
Didria | Semanal | Quinzenal | Mensal | Trimestral | Semestral | Anual

Responsavel interno:




Aparelhos e materiais de monitorizagao

® Pode-se executar alguns procedimentos basicos de monitorizacao de pragas, recorrendo a
diversos aparelhos: detetores e estagoes de isco

® Detetores de insetos




Aparelhos e materiais de monitorizagao

@ Detetores e estagoes de isco para roedores




Aparelhos e materiais de monitorizagao

® Protecao de portas e janelas
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Controlo e erradicacao
® Para proceder ao controlo de pragas todas as areas do edificio devem ser inspecionadas
periodicamente. Em caso de suspeita da presenca de pragas, deve solicitar-se a avaliacdao de
profissionais especializados

® Podemos criar uma lista de verificacdao para ajudar a identificar pragas ou futuras infestacoes

® Obter a planta do edificio por andar:

® |dentificar todas as janelas, portas, mobiliadrio, fontes de calor e dgua

® Verificar as rotas mais provaveis de deslocacdao de insetos, indicando na planta as
localizagdes das armadilhas

® Numerar e datar as armadilhas

® Inspecionar as armadilhas regularmente




A escolha dos tratamentos depende:

® Extensao dos danos

® Tipo de praga presente

® Do material

® Do valor dos documentos

@ A utilizacdo de substancias tdoxicas deve ser encarada apenas como ultima alternativa.
® O tratamento previsto nao pode causar qualquer tipo de dano a colegdao nem a seguranga do

pessoal envolvido.

® A pratica mais comum é o recurso a sistemas de andxia: Camara de Expurgo ou Bolha.




... € 0 que podemos concluir?

A higienizacao metddica é a unica forma de se fazer o controlo das condigdes
de conservacao dos documentos, e, assim, de detetar a presenca de insetos.

A temperatura e HR com niveis aceitaveis —a T entre os 182 e os 202 e a HR
entre 0s 45% e o0s 50%.

Manter o nivel de luz o mais baixo possivel.

O armanezamento inadequado tem efeito direto sobre a vida util dos
documentos. As embalagens de ma qualidade aceleram a deterioracdo dos
materiais, quando o objetivo é protegé-los.

O armazenamento e o manuseio apropriado de documentos de arquivo
podem ser de custo relativamente baixo e tendem a minimizar a necessidade
de futuras intervencdes de CR.

Avaliar a documentagao consoante os critérios descritos e saber quando se
deve ou nao dar acesso a um documento, seja ele para leitura ou para
reproducao, a fim de nao danificar mais.




... € 0 que podemos concluir?

e As constantes ameacas das pragas aos acervos de bibliotecas e arquivos devem levar a
implementacao de técnicas de monitorizagao regular dos espacos.

® Em caso de suspeita da presenca de pragas, deve-se solicitar a avaliacao de
profissionais especializados.
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