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APRESENTACAO

Este manual tem por objetivo orientar gestores, servidores,
colaboradores e estagiarios dos 6rgaos do poder executivo,
autarquias e fundacdes em relacao a conservagao
preventiva e a seguranca da documentacao intermediaria
em espacos de guarda.

A preocupacao com a conservacao preventiva da
documentacao através da higienizacao baseia-se
fundamentalmente na perspectiva de uma administracao
segura dos acervos documentais em fase intermediaria,
utilizando recursos e técnicas apropriadas para garantir a
vida util e a integridade da informacao em suportes de papel.

O manual fornece orientacdes
basicas e solucdes simples

sobre as etapas da higienizacao
que podem ser executadas
facilmente por agentes publicos,
devidamente paramentados,
garantindo assim a seguranca
do servidor e preservacao

da documentacao publica.




POR QUE HIGIENIZAR
DOCUMENTOS

Quantas vezes voceé precisou de um
documento e quando o encontrou
estava em estado lastimavel?

Documentos guardados de qualguer maneira ficam
amarelados, com a escrita esmaecida - dificultando a
leitura da informacao - quebradicos pelo mau
armazenamento e até corroidos pela acao da poeira,
insetos, roedores e microrganismos.

Nem sempre é possivel utilizar com
seguranca um documento quando o
encontramos nessas condi¢cdes. Seu
Manuseio sem equipamentos e sem técnica
compromete o suporte do documento e
torna-se nocivo a saude das pessoas.

Para evitar problemas como
esses e garantir a recuperacao

da informacao, aplicamos o
processo de higienizacao.




CLASSIFICACAO DOS
DOCUMENTOS QUANTO
A SUA CONSTITUICAO

Os documentos sao identificados quanto a sua constituicao
como documentos compostos e documentos simples.

DOCUMENTOS COMPOSTOS

Sao formados por varios documentos
que se conectam entre si, como, por
exemplo, os processos, dossiés,
prontuarios e expedientes.

DOCUMENTOS SIMPLES

Sao aqueles que sao formados por
um unico item, como um memorando,
um oficio ou um relatorio.

Documentos simples sao mais frageis que os
compostos e seu manuseio deve ser feito com leveza.
Antes de higieniza-lo, avalie a integridade do suporte
para confirmar se ele podera passar por esse processo.
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OQUEEA _
HIGIENIZAGCAO DE
DOCUMENTOS

A higienizacao corresponde a limpeza da superficie do
suporte. E uma tarefa mecanica, feita a seco, que tem
por objetivo retirar ou reduzir a poeira, particulas
solidas, incrustacoes e residuos.

Vocé sabia que a poeira contém particulas
de substancias como terra, areia, fuligem,
Microrganismos, residuos acidos e gasosos
qgue afetam e destroem os documentos?

A sujidade, portanto, nao é inofensiva.
Quando encontra fatores ambientais

inadequadas, provoca a destruicao de todos
0S suportes, como o papel, por exemplo.

A higienizacao também inclui a retirada de objetos
danosos que causam Corrosao ao suporte, atraem tracas e
provocam a criagao de fungos, tais como sacos plasticos,
fitas adesivas, grampos, clipes e prendedores metalicos. O
processo de retirada de grampos ou prendedores
metalicos é denominado de desmetalizacao.
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EQUIPAMENTOS NECESSARIOS PARA
A DESMETALIZACAO E HIGIENIZACAO
MECANICA DE DOCUMENTOS EM
SUPORTE DE PAPEL

Os métodos de limpeza superficial
envolvem materiais como:

o extrator de grampos; ’/
o flanelas de algodao; Q
e pincéis;

e espatulas;

e aspiradores de pé com baixo ? '
poder de succao. \\\r

ATENCAO!

Considerando que os profissionais que farao a
higienizagcao terao contato com substancias nocivas
a saude, € necessario a utilizacao de Equipamentos
de Protecao Individual (EPI), como luvas de latex,

guarda-po, mascara e oculos protetores.

EPIs escaneando o QR
Code ao lado.
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CARACTERISTICAS
DOS EQUIPAMENTOS

FLANELAS

7 N As flanelas para higienizacdo de
. documentos devem ser:

s e macias e feitas de algodao puro;

e de tamanho pequeno, com
aproximadamente 26cm x 36cm.

PINCEIS

cerdas macias, preferencialmente de
pelo natural. E recomendado o uso de
dois tipos de pincéis:

e Tamanho médio (3 a 4 polegadas), \
com cerdas macias e bem flexiveis;
e Tamanho pegueno (3 a %), com ////
cerdas firmes para remocao /////

Z

Os pincéis devem ser compostos de ‘

daquelas sujidades incrustadas.
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CARACTERISTICAS
DOS EQUIPAMENTOS

ESPATULAS E EXTRATORES

As espatulas metalicas ou extratores de
grampo serao utilizados para remocao de
grampos ou outros materiais metalicos
aderidos aos documentos. E importante

. que se faca cuidadosamente a remocao

para nao rasgar o documento.

ESPATULAS DE OSSO OU PESO DE PAPEL

As dobras existentes nas bordas dos
documentos devem ser eliminadas no
momento da limpeza superficial. As
espatulas de osso colaboram na eliminacao
das dobras, assim como aderéncias
superficiais entre as folhas. Os pesos de
granito podem ser colocados sobre a parte
desdobrada para garantir a planificacao e
estabilidade do suporte.
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CARACTERISTICAS
DOS EQUIPAMENTOS

ASPIRADORES DE PO

O aspirador de po é utilizado

\\\/ na limpeza superficial da

capa e lombada dos livros
o e dos processos.

Os aspiradores de pd devem ser equipados com:

e Escovas com cerdas macias e tela fina de protecao
na area entre o bico e a escova;

e Filtro de alta eficiéncia para retencao de particulados
(filtro HEPA), assegurando assim que nem a sujeira
nem os esporos de fungos retornarao ao ambiente.

Ol '*:.EF Saiba mais sobre os equipamentos
para desmetalizacao e higienizacao

el

escaneando o QR Code ao lado.




COMO
DESMETALIZAR
DOCUMENTOS

O trabalho de desmetalizacao deve ser cuidadoso para
Nnao comprometer o suporte documental, rasgando-o.

Os metais, como 0s grampos, devem ser
cautelosamente extraidos com extrator e substituidos
por clipes de plastico para que o documento nao perca a
sua integridade (causando o desmembramento de
processos, por exemplo) e as bailarinas de metais devem
ser substituidas por bailarinas de plastico.

Procedimentos adequados para a remoc¢ao
de metais em documentos

e Apoiar o documento grampeado sobre a mesa, com
O Verso para cima;

e Abrir o grampo com o auxilio da espatula;

e Puxar o grampo ou qualquer outro metal com
delicadeza, para nao rasgar o papel.
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COMO HIGIENIZAR
DOCUMENTOS

O trabalho de higienizacao exige manuseio cuidadoso
dos documentos. As folhas devem ser limpas com
trinchas e escovas macias, podendo se utilizar também
de flanelas de algodao.

O trabalho deve ser executado da seguinte forma:

e Retire os documentos da caixa com cuidado, da
esquerda para direita (para os canhotos, da direita
para a esquerda) mantendo a ordem original;

e Apoie o documento sobre a mesa segurando-o com
uma Mmao e com a outra manuseie a trincha ou pincel
para higieniza-lo;

e Passe a trincha da parte inferior para a superior da
folha, em sentido oposto ao seu corpo, direcionando

as sujidades para o fundo da mesa;

e Higienize frente e verso de cada documento.

Saiba mais sobre os procedimentos
de higienizacao de documentos

escaneando o QR Code ao lado.




COMO HIGIENIZAR
FOTOGRAFIAS

Fotografias sao documentos frageis e requerem muito
cuidado ao serem manuseadas. Para higienizacao inicial,
use uma bomba de ar soprador para retirar o po. Caso
Nnao tenha esta ferramenta, utilize um pincel com cerdas
naturais bem macias ou flanela de algodao;

e Utilize pincel de pelo natural no tamanho pequeno
(1T a 3 polegadas), para evitar arranhoes, e flanela de
cor branca. A flanela devera ser nova e de uso
especifico para a higienizagao dos documentos;

e Use luvas de algodao fino para manusear as fotos;

e Examine toda a area fotografica para verificar se ha
ocorréncia de fungos, excrementos de insetos ou
algum tipo de sujidade aderida. Caso seja
identificado, deve-se isola-las em envelope com
material de Ph neutro e encaminha-las para um
especialista em restauracao de documentos;

e N3o tente planificar as fotos;

e Caso a foto exija algum tipo de reparo, encaminhe o
documento para um especialista.
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COMO HIGIENIZAR
DOCUMENTOS DE
GRANDES FORMATOS

Documentos de grandes formatos sao naturalmente
frageis pelas suas dimensodes e costumam sofrer danos
devido ao manuseio e acondicionamento inadequados.

e Documentos enrolados durante muito tempo
tendem a enrijecer o papel tornando dificil sua
planificacao e higienizacao. Nesse caso, hao
Mmanuseie e nem tente desenrolar, deixe esse
trabalho para um especialista;

e Planifigue e higienize com flanela de algodao e trincha
Macia apenas os documentos que possam ser
desenrolados facilmente ou que ja estejam planificados,
prevenindo o risco de quebra da fibra do papel;

e Higienize o documento em mesa adequada as suas
dimensodes, seguindo os mesmos procedimentos
para documentos em suporte de papel.
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CONCLUSAO

Depois da execucao desses procedimentos, os
documentos estao preparados para a guarda. Lembre-se
qgue os profissionais envolvidos devem ratificar a
Importancia da conservacao e preservacao dos
documentos publicos apds o cumprimento das razdes
pelas quais foram criados, mantendo-os preservados por
longo tempo para servir a administragao publica e a
comprovacao de direitos fundamentais e difusos para a
construcao cientifica da historia.
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