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de 2019

1. OBJETIVOS

Estabelecer os procedimentos para preservacao e conservacao de acervos
permanentes.

2. ABRANGENCIA

2.1 Servidores do APEES que manuseiam 0s acervos.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 Lei Federal n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991.
Dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e da outras
providéncias;

3.2 Resolucdo n° 27, de 16 de junho de 2008. Dispbe sobre o dever do Poder
Pudblico, no ambito dos estados, do Distrito Federal e dos municipios, de criar
e manter Arquivos Publicos, na sua especifica esfera de competéncia, para
promover a gestdo, a guarda e a preservacdo de documentos arquivisticos e
a disseminagdao das informacdes neles contidas;

3.3 Resolucdo n° 34, de 15 de MAIO de 2012. Dispde sobre a adocdo das
Recomendagfes para a salvaguarda de acervos arquivisticos danificados por
agua pelos 6rgéos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos —
SINAR

4. DEFINICOES

4.1 Acondicionamento: Embalagem ou guarda de documentos visando a sua
preservacao e em magos, caixas e pastas, por exemplo;

4.2 APEES: Arquivo Publico do Estado do Espirito Santo;
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4.3 Armazenamento: Guarda do documento em seu local proprio (mapoteca,
arquivo especial, arquivos permanentes/depadsito);

44 CODEAC: Coordenacdao de Documentos Escritos, Audiovisuais e
Cartograficos;

4.5 COPAC: Coordenacéo de Preservacao do Acervo.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 COPAC;

5.2 CODEAC.

6. PROCEDIMENTOS

6.1 ACESSO:

6.1.1 Para atender as solicitacdes de consultas, conforme Norma de Procedimento
n° 002 a CODEAC verifica o estado de conservacdo do suporte e em caso de
necessidade de reparo ou higienizagcdo o documento é encaminhado a COPAC para
efetuar os procedimentos cabiveis;

6.1.2 A CODEAC preenche “Formulario de Documentos Enviados a COPAC” (Anexo
1) em duas vias, para recebimento pela Coordenacédo de Preservacdo do Acervo,
sendo uma via arquivada junto a CODEAC e a outra acompanha o documento até
sua devolucdo a mesma;

6.1.3 A COPAC realiza o diagnéstico do estado de conservacdo do suporte,
preenchendo a “Ficha de Avaliagcao do Estado de Conservacao e de Procedimentos”
(Anexo 2) préprio para informar os procedimentos aplicaveis;

6.1.4 A COPAC realiza os procedimentos necessarios, tais como higienizacao,
acondicionamento e restauracdo para viabilizar a preservacdo e 0 acesso aos
documentos;

6.1.5 ApOs realizar as intervengdes necessarias, a COPAC devolve a CODEAC que
informa ao usuario sobre a sobre a disponibilidade do acervo para consulta.

6.2 ACONDICIONAMENTO E RESTAURACAO

6.2.1 No decurso das atividades de arranjo e descricdo dos acervos, conforme
Norma de Procedimentos n° 005 a CODEAC encaminha o acervo a COPAC para
efetuar o acondicionamento e a restauracdo dos documentos, quando necessario;

6.2.2 A COPAC devolve a CODEAC o acervo devidamente acondicionado e
reparado ou, ainda, com a unidade de acondicionamento confeccionada;

6.2.3 A CODEAC guarda o acervo em seu local definitivo.
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7 FLUXO DE PROCEDIMENTO PARA PRESERVACAO E CONSERVACAO DE
ACERVOS PERMANENTES
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8 INFORMACOES ADICIONAIS

Além de seguir as orienta¢des disponiveis no Anexo 3, atentar-se para o que segue:
8.1 Higienizacdo e manuseio:

8.1.1 Uso de trinchas e mesas proprias para higienizacdo para remocdo de
sujidades, poeiras e materiais metéalicos, como prendedores, grampos e clipes;

8.1.2 Manusear os acervos com cuidado, utilizando luvas e mascaras, bem como
orientar o usuario quanto ao manuseio adequado.;

8.1.3 Caso o documento esteja em péssimo estado de conservacdo, durante o
manuseio, o servidor devera reunir com cuidado os possiveis fragmentos mantendo-
0s em invélucro junto ao documento. Nesse caso, o documento devera ser remetido
a COPAC, seguindo o item 6.1.2 para avaliacdo sobre os reparos necessarios e/ou
possivel interdicao;

8.1.4 Deve-se evitar o uso de fitas adesivas e canetas, além do consumo de
alimentos e bebidas durante 0 manuseio dos documentos;

8.1.5 Para higienizacao dos espacos de armazenamento deve ser utilizado aspirador
e/ou pano umedecido, sendo vedado o0 uso de vassouras;

8.1.6 Manter as unidades de acondicionamentos dispostas em estantes, ndo sendo
permitido manté-las sobre o chao;

8.1.7 Devem ocorrer desinsetizacfes periddicas por empresa especializada, entre os
meses de marco e julho para cupins, brocas, piolhos de livros, tracas e outros tipos
de insetos, ja para ratos e baratas as desinfestacfes devem ocorrer trimestralmente.

8.2 Acondicionamento:

8.2.1 Confeccdo de capa, caixa ou camisal/jaqueta, conforme o suporte do
documento. Com uso de materiais adequados fabricados em materiais nao
reagentes e gramaturas correspondentes;

8.2.2 Os documentos em suportes com dimensdes ampliadas/diferenciadas deverao
ser alocados em armario e sala especial. Caso o documento componha um dossié
deve ser sinalizado no local de origem do documento a remissdo ao seu local de
armazenamento;

8.2.3 Os espagos de armazenamento dos acervos devem ser climatizados e ter
controle da umidade do ar. Sendo para filmes variagédo de 17° a 19° e demais
documentos mantidos em 22°, além da umidade entre 50% e 55%;

8.3 Restauracao:

8.3.1 ApoOs avaliacdo sobre o estado de conservacao do documento, estando inapto
ao acesso, a COPAC sinalizara a interdicdo do documento efetuando os
procedimentos necessarios para minimizar e estabilizar o processo de degradacao
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do mesmo e encaminhara para, dentro do possivel, ao setor de digitalizacdo do
documento para que o0 acesso ocorra somente por meio digital;

8.3.2 As intervencOes pertinentes ao restauro dos documentos permanentes
somente pode ser realizada por profissional especializado, o qual realizard um
diagnéstico da situacdo do documento e das intervengdes necessarias;

8.3.3 No caso de necessidade de desencadernacédo do suporte documental, deve
ser executado por profissional especializado com uso de materiais especificos,
sendo utilizado filme poliéster para envelopamento de suportes muito danificados.

9 ANEXOS

9.1 Anexo 1 - Formulario de Documentos Enviados a COPAC;
9.2 Anexo 2 - Ficha de Avaliacdo do Estado de Conservacéo e de Procedimentos;

9.3 Anexo 3 — Recomendagdes aos servidores do APEES, acerca da preservagao
dos acervos permanentes.
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Anexo 1 - Formuléario de Documentos Enviados a COPAC

PUBLICO
l[l:iﬁF’IRITO
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FORMULARIO DE DOCUMENTOS ENVIADOS DA CODEAC A COPAC
INFORMACGOES DO(S) DOCUMENTO(S)

 NOMELEGIVEL | ASSINATURA |  NOMELEGIVEL | ASSINATURA |

FUNDO / COLECAO REFERENCIA
SERIE ESTADO DE CONSERVACAO
OBSERVACOES
INFORMAGCOES DO ENVIO

FUNCIONARIO CODEAC FUNCIONARIO COPAC DATA

 NOMELEGIVEL | ASSINATURA |  NOMELEGIVEL | ASSINATURA

INFORMAGOES DA DEVOLUGAO

FUNCIONARIO COPAC FUNCIONARIO CODEAC DATA
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Anexo 2 — Ficha de Avaliagcédo do Estado de Conservacéo e de Procedimentos

FICHA DE AVALIAGAO DO ESTADO CONSERVAGAO E DE PROCEDIMENTOS

ENTRADA:

Origem:

Data de chegada /

Entregue por / funcionario:

Denominagao:

Tipo:

Data do Documento: /

Técnica grafica do documento:
() manuscrito
() datilografado

Tipo do Documento:
( )avulso
() encadernado

Diagnéstico:
) umidade
) fungos

) insetos

) poeira

) restauragao inadequada

) rasgos

) corrosao da tinta

) encadernagéo inadequada
) acondicionamento erréneo
) danos do suporte

A

Condigoes Gerais:
( )boa
() razoavel

Nivel de Acidez: Ph

Observagoes:

— Py

) impresso
) copia fotostatica ( xerox )

) em pedacgos
) encadernado com folhas soltas

) manchas

) escurecimento

) emendas

) fitas adesivas

) colas

) ferrugem

) dobras

) acidez do papel

) danos causados pela luz

) danos aos elementos visuais
{informagées escritas e iconogréficas}

) muito boa
) estado avangado de degradagéo

Assinatura:

SAIDA:

Data da devolugao do documento:
Assinatura

Assinatura do receptor no setor de origem:
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Anexo 3 — Recomendacdes aos servidores do APEES para preservacao dos
acervos permanentes

e Manter as maos sempre limpas;
e Usar ambas as maos ao manusear 0os documentos textuais;

¢ Nunca utilizar fitas adesivas, com o tempo a fita perde seu poder de adesao e
o papel fica manchado. As colas reversiveis e neutras, como a metil celulose,
séo as ideais;

¢ Nunca usar cola plastica (PVA) que, devido ao seu alto teor de acidez geram
reacdes acidas e manchas irreversiveis;

e Jamais dobrar o papel, acarreta rompimento das fibras;

e Nunca retirar o livro ou encadernado da estante puxando-o pela borda
superior da lombada, pois acarreta 0 seu enfraquecimento e 0 consequente
rompimento, comprometendo a integridade do suporte. O ideal é manter os
volumes nas estantes observando-se uma folga entre eles, que possibilite sua
retirada segurando-os com firmeza pela parte mediana da encadernacéo ou,
dependendo do suporte, manté-los acondicionados em caixas de arquivo;

e N&o umedecer os dedos com saliva ou qualquer outro tipo de liquido, para
virar as paginas de um documento ou livro;

¢ Nao efetuar marcas nos livros, seja com grafites, tintas ou dobras nas partes
superiores ou inferiores das folhas. Existem marcadores de paginas
especialmente criados para este fim;

e Nunca apoiar o0s cotovelos sobre os documentos, especialmente o0s
encadernados, pois esse procedimento acarreta uma pressdo nas costuras
dos cadernos e nas lombadas que pode provocar o rompimento e 0
desmembramento dos cadernos nos volumes;

e Na&o utilizar clipes metalicos ou grampos, porque provocam manchas de
ferrugem nos suportes documentais. Substituir por materiais plasticos ou em
pintura antioxidante;

e Evitar alimentos ou bebidas nos locais préximos aos documentos ou livros,
pois podem danificar os suportes ou serem atrativos para insetos, roedores
etc ou mesmo ocasionar acidentes provocando, por exemplo, manchas nos
materiais;

e Evitar a reproducdo de coOpias em excesso, pois provoca desgaste do
material, sendo permitida a reproducdo apenas uma vez por suporte, cuja
derivada deverd ser mantida arquivada para outras reproducdes, caso
necessario;
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N&o usar caneta esferografica em documentos permanentes e utilizar 14pis
macio 6B para anotacfes de cddigos, por exemplo. Porém, evitar escrever
com muita forca para ndo marcar o suporte;

N&o usar alcool para a limpeza de encadernacfes, provoca manchas e
ressecamento do material, e sim uma flanela ligeiramente Umida e, apos
secagem, material proprio;

Para os livros aplicar o carimbo no verso da folha de rosto dos volumes,
apondo-0 as margens do texto;

Utilizar carimbos em tamanho padronizado pela instituicao;

Guardar os documentos em caixa arquivo e os livros nas estantes no sentido
vertical,

Documentos ou livros que excedam em tamanho a area para a guarda em
sentido vertical, devem ser guardados na horizontal ndo sobrepondo, no
entanto, mais de 03 (trés) volumes. Todavia, livros com documentos antigos
ndo devem ser sobrepostos;

Evitar a incidéncia direta de luz sobre o acervo, a luz solar provoca
esmaecimento de cores e amarelecimento do papel,

N&o encostar as estantes nas paredes, evita-se que a umidade das paredes
seja transmitida aos volumes;

Em caso de alguma intercorréncia de molhamento do acervo, devem-se
seguir as orientacdes da Resolucdo CONARQ n° 34, de 15 de maio de 2012,
comunicando imediatamente a Coordenacao responsavel pela preservacao
do acervo.
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