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INTRODUGHO

O arquivo permanente do Tribunal de Justica do Estado de Minas Gerais
(TJMG), localizado na regido metropolitana de Belo Horizonte, é formado por
um acervo documental (judicial e administrativo) que abrange o fim do século
XVIII, principalmente o século XIX e inicio do século XX, até os dias atuais. Esse
acervo, proveniente das diversas comarcas de Minas Gerais, esta impregnado
do saber da instituicao e € valiosa parte da histéria de nosso estado e pais. No
entanto, devido a idade avancada dessa documentacdo, e pela forma como foi
armazenada antes de chegar a unidade de arquivo permanente, encontra-se
com 0s mais variados niveis de conservacgao e danos. Nesse sentido, acdes de
prevencao e monitoramento, bem como procedimentos de conservacao,
tornam-se essenciais para a manutengao da memoria do Judiciario e para a
seguranga dos trabalhadores e pesquisadores que tenham contato com esses
documentos.

Portanto, considerando-se a pesquisa realizada durante dez meses nos
documentos permanentes do TJMG, que identificou e analisou os eventuais
agentes bioldgicos e tipos de contaminagcdo quimica existentes no acervo e,
ainda, considerando-se as praticas cotidianas associadas a unidade de arquivo
permanente do TJMG, chegou-se a construgdo do presente manual. Seu
objetivo é definir formas de manuseio seguras para a equipe de servidores,
colaboradores, estagiarios e pesquisadores, e propor medidas e critérios de
prevengao e conservagcao que possam prolongar a vida e a durabilidade da
documentagao dos acervos das comarcas de Minas Gerais.

As acdes aqui descritas poderdo sofrer adequagdes a medida que novas
rotinas forem implantadas, alteragdes nas caracteristicas do acervo ocorram

ou, ainda, novos procedimentos sejam descobertos.



1PREVENGAD

O primeiro passo no manejo de um acervo & a prevencdo, seguida da
conservagdo com O monitoramento e, se necessario, aplicagcdo de técnicas
especificas para controle e estabilizagdo dos documentos e do ambiente no
qual estdo armazenados.

Nas palavras de Cassares (2000, p. 12), a preservacdo pode ser entendida
como “um conjunto de medidas e estratégias de ordem administrativa, politica
e operacional que contribuem direta ou indiretamente para preservagao da
integridade

dos materiais”, enquanto a conservagao consiste em “um conjunto de ag¢des
estabilizadoras que visam desacelerar o processo de degradagao de
documentos ou objetos por meio de controle ambiental e de tratamentos
especificos (higienizagao, reparos e acondicionamento)”.

No entanto, nem sempre essas medidas sdo suficientes para assegurar a
manutencdo dos documentos. Assim, uma vez que O acervo tenha sofrido
algum tipo de avaria, a restauragdo surge como medida intervencionista para
tentar estabilizar ou interromper os danos fisicos ou quimicos que tenham se
instalado na documentacao.

Para se desenvolver uma politica de conservacdo de um acervo, deve-se,
primeiro, entender as condi¢gdes do local e as possibilidades de aplicagdo dos
métodos de prevencdo, conservagao e tratamento. Para tanto, deve-se
designar um responsavel ou uma equipe para gerenciar a organizagao e
conservacgao do acervo, que descrevera os procedimentos a serem adotados
para a cole¢cao de documentos, levando em conta o local, a equipe e 0s
recursos disponiveis.

Os agentes externos mais significativos na degradacao de acervos de papel
sdo a luz, a temperatura, a umidade, a poeira e a falta de ventilagdo, que
favorecem o desenvolvimento de agentes bioldgicos, como, por exemplo,

insetos, fungos e roedores. Os agentes internos de degradagéao, por sua vez,



sao aqueles ligados a composi¢cdo do documento, como a acidez do papel e as

tintas.

1.1Cuidados com a area do acervo

Os setores que possuem a custdodia de documentos institucionais sdo

responsaveis

pela

sua guarda e manutengdo pelo prazo previsto nas Tabelas de

Temporalidade. Para isso, devem resguardar seus acervos dos diferentes tipos

de agentes que possam degrada-lo, devendo sua estrutura respeitar os

seguintes requisitos:

Portas e janelas devem ser mantidas fechadas (seladas) para diminuir a
entrada de pragas no ambiente e ser inspecionadas com frequéncia para

verificar problemas de vedacao.

O acervo deve ser protegido de pragas. Por isso, sempre que possivel,
as estantes ou armarios devem ter as juntas vedadas, com prateleiras
distantes do chdo em aproximadamente 15 cm, observando para que

ndo tenham espacos inacessiveis.

A incidéncia de luz natural sobre o acervo deve ser evitada,
recomendando-se usar persianas, cortinas e filtros absorventes de

ultravioleta em portas e janelas.

As areas onde os documentos sdo guardados e o seu entorno devem ser
inspecionadas periodicamente para avaliar a existéncia ou ameacga de
danos como, por exemplo, infiltracdes, buracos e rachaduras. As avarias
detectadas devem ser reparadas o mais rapido possivel, principalmente
no caso de infiltragdo, que configura a situagcdo de resolucdo mais
urgente. Durante a inspecdo, deve ser observado também se a juncao

entre as paredes e 0s pisos estd selada, uma vez que rodapés podem



abrigar insetos. A periodicidade da inspeg¢do deve ser avaliada pela

equipe.

A inspegdo também deve contemplar a analise das instalagdes elétricas
e hidraulicas. A chave geral de energia, bem como o quadro geral, devem
estar localizados de modo visivel, desobstruido e de facil acesso. De
forma similar, as valvulas para fechamento da dagua também devem estar
claramente indicadas. Recomenda-se que ao menos um membro da
equipe seja capacitado para atuar nessas instalagdes em caso de

necessidade.

Temperaturas e umidade relativa do ar (UR) em altos niveis aumentam o
risco de infestacdo por microrganismos, da mesma forma que grandes
variagbes de temperatura também podem causar danos ao papel. Por
isso, o ambiente do acervo deve ser monitorado a partir da instalagao de
termo-higrometros que cubram toda sua area (o numero dependera do
tamanho e do formato da sala). Recomenda-se, como parametros de
temperatura e umidade: 20 °C (com uma variagao diaria de até 5° C para
mais ou para menos) e UR de 50% (com uma variagao diaria de até 5%
para mais ou para menos). No entanto, devem ser realizados estudos
gue abordem a viabilidade do controle ambiental e também a existéncia
de itens que exijam condigdes especiais para sua conservagao, COmo as

fotografias, filmes e microfilmes.

Para o controle de temperatura e umidade relativa do ar, recomenda-se
a utilizacdo de sistemas de climatizacdo. No entanto, ndo sendo possivel
a instalagdo de tal solugdo, recomenda-se o uso de umidificadores,
desumidificadores, exaustores e ventiladores como medidas paliativas.
Também é indicado que, para evitar variagdes bruscas de umidade e
temperatura, a sala do acervo seja ligada com portas a uma pequena

antessala.

Armarios, estantes e toda a area do acervo devem ser limpos

constantemente, de forma a evitar o acumulo de sujidades que atraiam e



sirvam de abrigo aos insetos. Uma limpeza geral deve ser organizada
anualmente em periodo anterior aos meses mais umidos e quentes,

guando ha maior proliferacdo de insetos.

A area destinada ao acervo deve ser separada de outras fungdes do
departamento, como escritérios, e alimentos e bebidas devem ser
proibidos nessa area. Se possivel, ela ndo deve conter vasos de plantas
nem abrigar funcionarios. A circulagcdo de pessoas e atividades

prolongadas na area de armazenamento do acervo deve ser evitada.

Todos os documentos que chegam a unidade de arquivo devem ser
inspecionados quanto a sinais de pragas. Se necessario, recomenda-se
providenciar uma limpeza e, no caso de duvida de infestacao, direcionar

para quarentena ou tratamento.

Contra o risco de roubos ou vandalismo, € recomendavel a instalagdo de

sistemas de filmagem e de alarme.

Como prevencgao contra incéndios, recomenda-se: a instalacdo de um
sistema de detecgdo automatica de fumaga, dos tipos ionizagdo e
fotoelétrico; a existéncia de extintores de incéndio CO, (didéxido de
carbono) ou po quimico, distribuidos pela sala; a formagao de brigadistas
de incéndio na equipe e a elaboragdo de um plano de salvamento e
resgate das colecdes em caso de sinistro. Caso ndo seja possivel a
utilizagdo de extintores de incéndio CO, (didxido de carbono) ou po
quimico, utilizar extintores automaticos, como aspersores ou sprinkles.
Esses sistemas de combate a incéndio liberam uma fina névoa de agua
e, quando acionados, ndo causam maiores danos aos documentos.
Entretanto, devem ser utilizados de forma setorizada, de modo que
sejam excluidas as dreas ainda ndo atingidas pelo fogo (CONSELHO
NACIONAL DE ARQUIVOS, 2000, p. 19).

E recomendavel que a distancia minima a se percorrer desde qualquer

ponto até um extintor ndo seja maior que 23 metros.



2 MONITORAMENTO

Como parte da prevencgao contra infestacdes e sinistros, tanto o acervo quanto

as areas de armazenamento devem ser monitorados periodicamente.

A inspecdo das areas de armazenamento diz respeito a estrutura geral da
edificagdo e estantes. No entanto, no que tange ao acervo, existem medidas
especificas, que devem ser observadas e seguidas para que os documentos

sejam mantidos integros e protegidos.

2.1Rotinas de monitoramento do acervo

Manter a area de armazenamento do acervo sempre limpa e livre da
presenca de agua. Para evitar alteragdo na umidade relativa do ambiente,
recomenda-se que a limpeza da area onde esta localizado o acervo,
especialmente as estantes, seja feita com produtos que evaporem
rapidapidamente e possuam pH neutro. Por auxiliar no controle de

micro-organismos, o alcool etilico 70% também € uma boa opgao.

Sempre que possivel, utilizar aspiradores de pé em vez de vassouras para a

limpeza, pois estas levantam poeira, que pode se instalar nos documentos.

Observar, durante a limpeza, se ha excremento de cupim, asas de insetos ou

outros indicativos de pragas.

Estabelecer uma rotina para que os invdlucros externos e as caixas de
arquivo sejam mantidos sempre higienizados e livres de poeira. Essa rotina
devera ser estabelecida de acordo com a intensidade com que a poeira se

acumula nas estantes.



Vistoriar o acervo por amostragem, identificando se houve ataque de insetos
ou micro-organismos nos documentos e também verificando o estado geral

dos processos.

Evitar mudancas frequentes de documentos ou caixas de arquivo de lugar,
pois isso pode dificultar a identificagdo de focos de infestagdo ou mesmo

espalhar a infestagdo para areas limpas.

As armadilhas para insetos ou mamiferos (por exemplo, ratos) devem ser
colocadas nas areas de armazenamento, em corredores e em outras areas
consideradas problematicas pela equipe. Essas armadilhas devem ser
inspecionadas e o conteudo anotado regularmente, para avaliar a circulagéo

de insetos ou roedores dentro do acervo.

Se surgirem evidéncias de infestagao regular por insetos nas armadilhas, as
areas de armazenamento e corredores afetados devem ser pulverizados
com um inseticida do tipo Piretroide (por exemplo, K-Othrine), tomando os

cuidados necessarios para que ndo ocorra aplicacao direta sobre o acervo.

3 PROCEDIMENTOS DE CONSERVAGAO E PRESERVAGAD

3.1 Equipamentos de protecao individual - EPI

De uso obrigatdrio, sdo equipamentos de seguranga basicos para executar os
procedimentos de prevengao e conservagao do acervo: luvas, jaleco de manga
longa (de preferéncia com punho), touca, mascara e oculos de protecédo (figura
1). Quando o acervo apresentar indicios de contaminagdo por inseticidas (como

na figura 2), utilizar a mascara de protegdo individual PFF2 com valvula’.

" PORTARIA N° 3.214, de 08 de junho de 1978, aprova as Normas Regulamentadoras - NR - do
Capitulo V, Titulo I, da Consolidagao das Leis do Trabalho, relativas a Seguranca e Medicina do
Trabalho. http://www.trtsp.jus.br/geral/tribunal2/ORGAOS/MTE/Portaria/P3214_78.html

NR - 6 - Equipamento de Protegdo Individual - EPl Mascara de protecao individual PFF2 com
valvula, recomendada tanto para protegcdo contra aerossdis contendo agentes bioldgicos


http://www.trtsp.jus.br/geral/tribunal2/ORGAOS/MTE/Portaria/P3214_78.html

Figura 1: Imagens ilustrativas de equipamentos de protegdo individual basicos.

3

Fonte: Elaborado pelos autores

O uso desses equipamentos é indispensavel. O conhecimento histérico do uso
de organoclorados de tempo de meia vida longo (CARRASCO, 2007), bem
como os resultados da pesquisa ho Arquivo Permanente do TIMG (onde foram
encontrados residuos de organoclorados e de silicatos), mostram que
pesticidas podem estar ativos em acervos documentais, o que pode causar
problemas respiratdrios e alérgicos para quem manipula esses acervos sem
protecdo adequada (MERIC, 2012).

guanto para protegdo contra outros materiais particulados (poeiras, névoas e fumos).
http://www.quiatrabalhista.com.br/legislacao/nr/nr6_anexol.htm#PROTE%C3%87%C3%830_RE
SPIRAT%C3%93RIA



http://www.guiatrabalhista.com.br/legislacao/nr/nr6_anexoI.htm#PROTE%C3%87%C3%83O_RESPIRAT%C3%93RIA
http://www.guiatrabalhista.com.br/legislacao/nr/nr6_anexoI.htm#PROTE%C3%87%C3%83O_RESPIRAT%C3%93RIA

Figura 2: Livros com residuos de inseticida encontrados no arquivo permanente do TIMG.

Fonte: Elaborado pelos autores

3.2 Higienizagao de documentos

A higienizagdo é a remogao de todas as sujidades e de todos os elementos
considerados nocivos aos papéis. E condicdo fundamental para a conservacéo
do acervo e deve ser feita periodicamente, especialmente quando do

recebimento dos documentos pela unidade de arquivo.

3.2.1Procedimentos basicos

Todos os equipamentos de protecgdo individual devem ser usados, o cabelo

deve ser preso ou uma touca deve ser utilizada.

As mesas de higienizagdo devem ser usadas sempre que possivel. Elas sado
equipadas com um tampo frontal que protege o usudrio, garantindo a
integridade dos olhos e que ndo haja inalagao de residuos da limpeza. Também
possuem sistemas de filtros que praticamente eliminam a contaminagdo do

ambiente. Tais filtros devem ser limpos ou trocados periodicamente.



Uma capela de higienizagao de acrilico transparente pode ser improvisada. Ela
deve ser confeccionada com tampa frontal com dobradi¢cas para facilitar a
introducao e a retirada dos documentos. Um aspirador de p6 com filtro HEPA

deve ser usado para recolher os residuos da limpeza.

Caso a limpeza seja realizada em mesa de trabalho normal, uma folha de
grandes dimensdes deve ser colocada sobre a sua superficie, com a borda
superior dobrada para que a sujeira ndo se espalhe pelo ambiente. Essa folha
deve ser, preferencialmente, um papel mata-borrdo ou, caso ndo seja possivel,

uma cartolina branca (figura 3).

Primeiramente, deve-se retirar com cuidado grampos, clipes ou costuras dos

documentos com ajuda de espatula ou tesoura, se necessario.

Por se tratar de um trabalho mais delicado, caso seja necessario remover
adesivos ou suas marcas, um especialista deve ser consultado para dar as

orientacdes especificas.

O documento deve ser colocado sobre a superficie limpa do papel
mata-borrdo. A seguir, segurando o documento cuidadosamente, proceder a

sua limpeza, manobrando o pincel do centro para fora do livro.



Figura 3: Processo de higienizagdo com o uso da folha de mata-borrdo no laboratério de
conservacgao de restauro da Fundag3do de Artes de Ouro Preto (FAOP).

Fonte: Registrado pelos autores

Fonte: Registrado pelos autores



A mesa e os instrumentos de trabalho devem ser limpos com alcool 70% antes

e depois do processo de higienizagdo dos documentos.

No caso da mesa de higienizagdo, passar alcool etilico 70% em toda a
superficie. A folha mata-borrdo pode ser lavada com alcool 70%, enquanto a
folha de cartolina deve ser descartada. Em ambos os casos, pode ser colocado
sobre a folha uma entretela sem cola ou um TNT, de forma que, ao final da

limpeza, o “tecido” fino seja dobrado e descartado ou lavado com alcool 70%.

: cuidados especiais devem ser tomados com documentos em processo
avangado de degradacdo. Quando o documento se apresentar muito
danificado por ataque de insetos, contaminado por fungos ou com adesivos,
procurar a ajuda de um restaurador ou profissional especializado para orientar

quanto as melhores praticas para manuseio.

3.2.2 Materiais para a higienizagao

Para a realizagao do trabalho basico de higienizagdo, sdo necessarios diversos
materiais, como pincéis, trinchas, espatulas, mesa higienizadora ou papel

mata-borrdo (figura 4). A respeito desses materiais, observar:

Pincéis devem ter cerdas macias e flexiveis. O tamanho do pincel deve ser
adequado as dimensdes do documento. Se necessario, as bordas metalicas

do pincel devem ser protegidas com fita para evitar danos aos documentos.

Espatulas metalicas devem ser usadas com cuidado para remogao de

grampos ou outros materiais aderidos nos documentos.

Espatulas de plastico ou de osso devem ser usadas para reduzir dobras e
aderéncia superficial entre as folhas. Em caso de danos mais resistentes,

deve-se solicitar auxilio a um restaurador.



Mesa de higienizagdo de documentos. O equipamento utiliza filtros para
coletar as sujidades, como poeira, particulas sdélidas e outros elementos

(figura 4).
Mesa de higienizagdo de acrilico (figura 5).

Folha de papel mata-borrédo. No caso de acervos que ndo possuam a mesa
de higienizagdo, o trabalho de limpeza deve ser feito sobre uma folha de

grande dimensdo dobrada, como na figura 3.

Entretela (ndo colante, geralmente encontrada como entretela para
bordado).

Figura 4: Mesa higienizadora e materiais basicos de higienizagéo de acervos de papel.

4

Fonte: Elaborado pelos autores



Figura 5: Mesa higienizadora de acrilico para acervos de papel

Fonte: Elaborado pelos autores

3.3 Manuseio

Seguindo as recomendagdes do CONARQ (2005), para sua preservagao, 0s
documentos devem ser manuseados estritamente quando necessario e

considerando as seguintes orientagdes:

O manuseio deve ser realizado com o uso de luvas. Além disso, também é

recomendavel utilizar guarda-p6 e mascara.
N&o apoie partes do corpo ou objetos pesados sobre os documentos.

Documentos de grandes formatos devem ser manuseados em mesas de

grandes dimensdes.

Nao deve ser feito nenhum tipo de anotagdo ou marcagao com lapis, canetas
e marcadores de texto nos documentos originais, magos e caixas. Sao
permitidas anotagdes apenas nas pastas de papel branco neutro ou alcalino
dos elementos de identificagdo do documento como anotagdes de arranjo,

enderecamento fisico ou cédigo de classificacao.

Devem ser utilizados marcadores de papel ao invés de fazer dobras nos
cantos das paginas. Sempre que possivel, desdobre folhas quando assim

encontradas.



Dé preferéncia ao uso de clipes de plastico ao de metal. Caso ndo seja
possivel, o clipe de metal deve ser envolto em uma cinta de papel para ndo
manchar de ferrugem o documento no qual esta preso e os demais a sua

volta.

Folheie o documento pela parte superior da folha, usando umedecedor de

dedos, nunca a saliva.

Ao acondicionar documentos em caixas, preencha o espacgo disponivel sem

aperta-los.

Para abrir espago nas prateleiras, empurre as caixas/livros para o lado de

forma cuidadosa e ordenada.

3.4 Acondicionamento e armazenamento

O acondicionamento e o0 armazenamento devem ser realizados com o
propdsito de manter os documentos seguros e protegidos e devem ser
definidos considerando: a natureza do documento, o tipo de suporte, protegao

contra manuseio inadequado, embalagem funcional e estado de conservagao.

3.4.1Procedimentos basicos

O acondicionamento consiste em embalar o documento para sua preservagao,
devendo ser utilizado material de qualidade, papel neutro ou alcalino, de
acordo com as medidas do acervo tratado, considerando o0s seguintes

procedimentos:

Os documentos, apds higienizados e tratados, devem ser
acondicionados em pastas de papel branco neutro ou alcalino e com

identificagd@o a lapis (6b) no canto superior direito, contendo somente os



dados necessarios para identificagdo do documento como notagao de
arranjo, codigo de classificacdo ou enderecamento fisico. Colas,

grampos e clipes devem ser evitados.

Figura 6: Documentos em pastas de papel branco neutro ou alcalino no laboratério de
conservagao do Museu da Inconfidéncia de Ouro Preto.

Fonte: Registrado pelos autores

o Documentos que precisam ser mantidos juntos (por exemplo, um
inventario) podem ser amarrados com cadar¢gos de algoddo, sem

aperta-los exageradamente.

o Documentos que apresentam grandes formatos, como mapas, plantas e
cartazes devem ser armazenados horizontalmente ou enrolados sobre
tubos confeccionados em cartdo alcalino e acondicionados em armarios

ou gavetas devidamente identificados.

o Fotografias e negativos devem ser acondicionados em jaquetas
confeccionadas em papel neutro. O envelope devera receber
identificacdo a lapis (6b) na area externa informando “o que, quem,

quando e onde”.

o Documentos magnéticos, como fitas, e eletrénicos, como CD e DVD,
devem ser acondicionados em ambientes estaveis e ser mantidos longe
de campos magnéticos que possam causar a distorcdo ou a perda de

dados.



Caixas de arquivo de polipropileno ou de papel podem ser usadas como
caixas para acondicionamento. Essas caixas devem ser resistentes ao
manuseio, ao peso dos documentos e a pressdo, caso tenham de ser
empilhadas. Também devem ter tamanho superior ao documento que

irdo abrigar.

As pastas de papel branco devem ser colocadas com a lombada para
baixo, e os documentos devem ser acondicionados respeitando a

capacidade maxima da caixa.

Para preencher o0s espagos das caixas que ndo estiverem
completamente cheias, podem ser utilizados cartdes de espagamento,
confeccionados em materiais alcalinos para evitar que os documentos se

deformem.

Todas as caixas devem receber identificacdo externa do seu conteudo.

O armazenamento € a guarda no acervo dos documentos tratados e
acondicionados, podendo ser colocados em estantes, armarios, gavetas,
prateleiras, etc., sob as condicbes necessarias e adequadas para sua

preservagao. Devem ser observados os seguintes critérios:

As caixas devem ser colocadas uma ao lado da outra em estantes
abertas que permitam circulagao de ar, visualizagdo e controle periddico

do acervo.

Deverado ser tomadas as medidas de controle de temperatura e umidade

descritas no capitulo “Prevencao”.

Devem ser observadas as condigdes estruturais de resisténcia a carga

dos moveis e também do depdsito.

Os documentos devem ser armazenados separadamente, de acordo com

seu suporte e especificidades.



3.4.2 Materiais para acondicionamento e armazenamento

Os equipamentos e materiais necessarios para acondicionamento e

armazenamento sao de facil aquisicdo, como:

o papel alcalino branco (1);

» cadargo de algodao cru (2);

o |apis 6b (3);

e caixa arquivo de propileno (4);

¢ estantes de acgo tratado com pintura sintética, de efeito antiestatico (5).

Figura 7: Materiais basicos para acondicionamento de documentos

(1) (2)

Fonte: Elaborado pelos autores

3.5 Tratamentos para conservagao dos documentos

Eventualmente, alguns documentos podem apresentar indicios da presenca de
fungos e/ou insetos. Para esses casos, alguns procedimentos especiais, como
o congelamento e a andxia, devem ser adotados, mas sempre sob avaliacao,

orientagdo e supervisao de um profissional qualificado para esse fim.



3.9.160ngelamento de documentos

O congelamento de documentos € um processo utilizado para a desinfecgao
de insetos xiléfagos, por meio da exposicao do material a baixas temperaturas.
Ainda que se trate de um método pratico, econdmico e ecoldgico, deve ser
utilizado com critério e realizado apenas por profissionais especializados ou

que passaram por treinamento prévio.

3.5.1.1Procedimento hasicos

Acondicionar, no maximo, 5 (cinco) itens em cada saco de polietileno.

Lotes diferentes ndo devem ser reunidos em um mesmo saco plastico, para

que ndo ocorra contaminagao cruzada.

Com o apoio de um aspirador de pé no modo de succ¢ao (ou similar), o ar do
interior do saco deve ser extraido ao maximo. Uma vez feito esse trabalho,

o saco deve ser imediatamente fechado com abracadeiras de plastico.

Todos os sacos devem receber etiquetas que identifiguem seu conteudo e

também a data do congelamento.

O freezer deve permanecer desligado até que todos os sacos tenham sido

devidamente acomodados.

Congelar imediatamente os documentos em freezers, verticais ou
horizontais, de preferéncia do tipo industrial, com temperatura minima de
-20 °C.

Manter o freezer funcionando por 24 horas diarias, sem interrupgao.

O tempo de congelamento podera variar de semanas a meses, a depender

da temperatura do equipamento e da proporgado do dano.



Descongelar os documentos, de forma gradativa, ou seja, desligar o freezer
e, com ele ainda fechado, manter o documento em descongelamento por
24 horas até atingir a temperatura ambiente. Realizar esse procedimento
somente se a instituicdo estiver preparada para iniciar o tratamento de
cada volume, com profissional especializado, o qual devera fazer uso de

procedimentos técnicos de conservagao adequados.

os freezers devem ser utilizados apenas para o congelamento de
documentos, ndo sendo permitido seu uso para armazenamento de alimentos

ou qualquer tipo de material.

3.5.1.2 Materiais para congelamento

Os equipamentos e materiais necessarios para o processo sdao de facil

aquisi¢cao como:

freezer — horizontal ou vertical, tipo frost free, com fechadura, caixa interna
de acgo galvanizado? (1);

aspirador de po, seladora de alimentos com sistema de vacuo ou similar (2);
etiquetas (3);

saco plastico de polietileno de baixa densidade - fabricado com plastico
transparente (4);

abracadeiras de plastico (5).

2 Quando a quantidade de documentos atingidos pelo sinistro for elevada, necessitando de
muitos freezers, recomenda-se o aluguel de um container frigorifico.



Figura 8: Materiais bdsicos para o congelamento dos documentos

(1)

e (4) (s)

Fonte: Elaborado pelos autores

3.5.2 Anoxia de documentos

O procedimento de andxia também é um método para desinfestacdo de insetos
xiléfagos e de fungos. Ele consiste na retirada de oxigénio do involucro onde se
encontra o documento por um periodo de aproximadamente 45 dias. A andxia
nao apresenta risco ao profissional e ao meio ambiente, contudo, deve ser
realizada por profissional especializado ou previamente treinado para que

atinja seu objetivo de forma satisfatéria.



Figura 9: Processo de andxia no laboratério de conservagdo do Museu da Inconfidéncia de
Ouro Preto

Fonte: Registrado pelos autores

3.5.2.1Procedimentos basicos

Para a realizacdo da técnica de andxia existem trés variagdes no protocolo a

ser utilizado:

e Sistema Dindmico - utiliza um gas inerte para expulsar o oxigénio
contido dentro do invdlucro em que se encontra o objeto, até que seja
atingida uma concentragdo menor que 0,3%, com temperatura de 25°C a
30°C e umidade relativa igual ou inferior a 50%. O acervo deve ser

exposto a essas condi¢des por 14 dias.

o Sistema Estatico — sem utilizagdo de gases nem aparelhos tecnoldgicos,
€ mais indicado para tratar obras em pequena escala. Utiliza
absorvedores de oxigénio suficientes para reduzir a concentragao de
oxigénio abaixo de 0,1% e indicadores do oxigénio residual. O acervo deve

ser exposto a essas condigdes durante 30 a 45 dias.

o Sistema Dinamico-Estatico — € uma jung¢ao dos outros dois sistemas, de
forma que o gas inerte é utilizado em uma concentragdo menor e, apos sua

interrupcdo, os absorvedores de oxigénio agem na manutencdo da baixa



concentracdo de oxigénio ~ 0,1%, utilizando os indicadores do oxigénio

residual para controle do sistema.

Cabe a Coordenacao do Arquivo Permanente definir o protocolo utilizado para

cada situagao.

Tanto a técnica de congelamento quanto a de andxia necessitam de

treinamento de pessoal antes de sua utilizagao.

3.5.2.2 Materiais para anoxia

Os equipamentos e materiais necessarios para andxia sao mais dificeis de
serem adquiridos e dependerdo da técnica a ser utilizada. Em geral, sdo os

materiais envolvidos no processo:

medidores de temperatura e umidade (1);

sensores de oxigénio (2);

ventiladores (para tratamentos de grandes dimensdes) (3);

nitrogénio, argénio ou diéxido de carbono;

camara de armazenamento ou bolsas plasticas de alta barreira ao oxigénio®
(4);

seladora de embalagens (5);

sachés de absorvedores de oxigénio (6);

sachés de silica gel (7).

% Essas bolsas sdo formadas a partir da combinagéo de diferentes plasticos. E importante que
oferecam baixa permeabilidade ao oxigénio, que sejam flexiveis, transparentes e resistentes a
perfuragdes e rasgos e que nao apresentem distor¢gdes quando seladas com calor.



Figura 10: Materiais basicos para realizagdo da andxia

Fonte: Elaborado pelos autores

3.6 OUTRAS RECOMENDAGOES

o Utilizar escadas seguras para a colocagcdo e a retirada de documentos das
estantes, bem como carrinhos para o seu transporte entre o depdsito e a sala de

consulta, visando a seguranga no trabalho e a integridade dos documentos.

o Na impossibilidade de seguir algum dos itens de seguranga, contatar a

Coordenacéao do Arquivo Permanente para buscar outras alternativas.

o Acglbes de restauragcao devem ser direcionadas para a equipe de restauragao do

Arquivo Permanente.

A TRANSPORTE DO AGERVO

Faz parte das agdes de conservagao e preservagao que os procedimentos de
transporte e movimentagdo do acervo sejam conduzidos de forma ordenada,
seguindo recomendac¢des quanto a forma de acondicionamento, ao manuseio e

ao veiculo utilizado.



Essas ag¢des, quando executadas, minimizam a exposi¢cdo dos documentos a

situagdes de risco, que possam comprometer sua integridade.

Procedimentos que devem ser observados:

Acondicionamento: Seguindo as recomendagbes do capitulo 3.4
(Acondicionamento e armazenamento), os documentos devem estar
acondicionados em caixa apropriada, livre de impurezas, estavel e resistente.
Além disso, as caixas devem conter a descricdo do seu conteudo e estar
lacradas, de forma a evitar que o material em seu interior se extravie. Também
devem ser observados quaisquer cuidados extras para que o acervo nao fique

exposto ao impacto do traslado.

Manuseio: Essa atividade diz respeito ao carregamento e descarregamento
das caixas em traslado, podendo ser feita manualmente ou com o apoio de
carrinhos. Recomenda-se que as caixas ndo sejam, em hipotese alguma,
langadas de um lado para o outro e, ainda, que nado ocorra o empilhamento de
mais de trés caixas simultaneamente. Em caso de itens fragilizados, sugerimos

gue o0 manuseio ocorra de forma individualizada.

Controle das caixas: Todos os documentos transportados devem estar
relacionados em listagem de carga, que sera conferida no carregamento e no
descarregamento das caixas. Qualquer inconsisténcia ou avaria decorrente do

transporte deve ser comunicada aos superiores de forma imediata.

Veiculo: O veiculo utilizado para o transporte deve ser fechado, com o
tamanho a depender de volume, especificidades e distancia a ser percorrida.
Para viagens de longas distancias, recomenda-se que o interior do veiculo
ofereca estrutura que possibilite prender as caixas com seguranga,
minimizando os impactos do translado. Também é recomendavel que seja feita
avaliagdo quanto a existéncia de contaminagdo no veiculo e que a organizagao

das caixas em seu interior ndo exceda trés pilhas de altura.



5 AGOES EM GASO DE SINISTRO

Ainda que todos os cuidados para conservagado e preservagao dos
documentos sejam tomados, a ocorréncia de sinistros € um risco inerente a
qualquer acervo e requer medidas especiais para que o0s eventuais danos

sejam minimizados.

Em caso de emergéncia, notifique a equipe da DIRGED imediatamente por meio
dos contatos: dirged@tjmg.jus.br ou telefones (31) 3289-8814 / (31)
3289-8815.

Para maiores informagdes sobre os procedimentos iniciais em caso de sinistro,
consulte o “Manual de Contingéncia: preven¢ado, monitoramento e atuagédo em
casos de sinistros nos acervos arquivisticos do TIMG”, disponivel na pagina

http://ejef.timqg.jus.br/gestao-de-documentos/.


mailto:dirged@tjmg.jus.br
https://ejef.tjmg.jus.br/gestao-de-documentos/

GLOSSARIO

Atmosfera anodxia: método de tratamento atoxico baseado na remogao do

oxigénio de determinado invdlucro.

Arquivo permanente: conjuntos de documentos que nao podem ser
eliminados, devido a seu valor histérico, probatério ou informativo para a

sociedade.

Conservagao: conjunto de agdes estabilizadoras que sdo aplicadas com o
intuito de desacelerar um processo de degradagdo de documentos ou objetos
por meio de controle ambiental e de tratamentos especificos (higienizacéao,

reparos e acondicionamento).

Higienizacao: remogdo de todas as sujidades e de todos os elementos

considerados nocivos aos papéis.

Preservacao: conjunto de estratégias de ordem administrativa, politica e
operacional que contribuem direta ou indiretamente para preservagado da
integridade

dos materiais, tendo como objetivo a salvaguarda da informacgédo ao longo do

tempo.

Restauragcao: medida intervencionista para tentar estabilizar ou interromper os

danos fisicos ou quimicos que tenham se instalado na documentacéo.
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