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CONSERVAGAO PREVENTIVA

E um conjunto de acdes estabilizadoras
que visam desacelerar o processo de
degradacao dos documentos. Dentre
elas destacamos a higienizacao, a
desmetalizacido e o acondicionamento
adequado dos documentos.
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CONSERVAGAO PREVENTIVA

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

° ~ . GOVERNO DE
A arauvoreuco Precisamos falar sobr? Gestao Documenta;ﬂ. - SANTA
Preservacdo e Conservagao de documentos publicos CATARINA



FATORES DE DEGRADAGCAO

e forgas fisicas diretas;

e vandalismo;

e incéndios;

e inundacoes;

e pragas;

e contaminantes (poeira);
e radiacao;

e temperatura e umidade sem controle.
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PEQUENOS REPAROS

Os pequenos reparos sao
intervengdes que podem ser
executadas visando interromper
um processo de deterioragcao em
andamento. Essas intervencoes
devem obedecer critérios
rigorosos de ética e téecnica,
evitando o risco de aumentar os
danos ao papel, muitas vezes de
carater irreversivel.
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ACONDICIONAMENTO

Os documentos devem ser
acondicionados em mobiliario
e involucros apropriados, que
assegurem sua preservacao.
A escolha devera ser feita
observando-se as
caracteristicas fisicas e a
natureza de cada suporte.
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ACONDICIONAMENTO

A confeccdo e a disposicao do mobiliario
deverao acatar as normas existentes sobre
qualidade e resisténcia e sobre seguranca
no trabalho. O mobiliario facilita o acesso
seguro aos documentos, promove a
protecao contra danos fisicos, quimicos e
mecanicos. Os documentos devem ser
guardados em arquivos, estantes, armarios
ou prateleiras, apropriados a cada suporte e
formato.
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ACONDICIONAMENTO

Os documentos que apresentam
grandes formatos, como mapas,
plantas e cartazes, devem ser
armazenados horizontalmente, em
mapotecas adequadas as suas
medidas, ou enrolados sobre
tubos confeccionados em cartao
alcalino e acondicionados em
armarios ou gavetas.
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ACONDICIONAMENTO

Nenhum documento deve
ser armazenado diretamente
sobre o chao!
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ACONDICIONAMENTO

As embalagens protegem os
documentos contra a poeira e
danos acidentais, minimizam as
variagcOes externas de temperatura
e umidade relativa e reduzem os
riscos de danos por agua e fogo
em casos de desastre.
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ACONDICIONAMENTO

As caixas de arquivo devem ser resistentes
ao manuseio, ao peso dos documentos e a
pressao, caso tenham de ser empilhadas.
Precisam ser mantidas em boas condi¢cbes
de conservacdo e limpeza, de forma a
proteger os documentos. As medidas das
caixas, envelopes ou pastas devem
respeitar formatos padronizados e devem
ser sempre superiores as dos documentos
que irao abrigar.
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ACONDICIONAMENTO

Todos os materiais usados para o armazenamento
de documentos permanentes devem manter-se
quimicamente estaveis ao longo do tempo, néao
podendo provocar quaisquer reacdes que afetem a
preservacao dos documentos. Os papéis e cartdes
empregados na producéo de caixas e involucros
devem ser alcalinos e corresponder as expectativas
de preservagao dos documentos. No caso de caixas
nao confeccionados em cartdo alcalino,
recomenda-se o uso de invélucros internos de papel
alcalino, para evitar o contato direto de documentos
com materiais instaveis.
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ACONDICIONAMENTO

Alguns acervos encontram-se expostos a niveis
expressivos de risco de incéndio, danos por
agua, deterioracdo quimica (por processos de
hidrolise e oxidagao), biodeterioragao e/ou danos
mecanicos. Alguns desses riscos sao
exacerbados em regides de clima quente e
umido, onde as elevadas temperaturas e altos
niveis de umidade relativa do ar favorecem os
processos quimicos e microbiologicos de
deterioragcao de acervos, além da ocorréncia de
regimes  pluviométricos tipicamente  mais
extremos. Nesse contexto, fica evidente a
importdncia dos materiais de guarda e
acondicionamento de acervos arquivisticos.
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ACONDICIONAMENTO

Uma grande variedade de materiais de guarda é utilizada
atualmente nos arquivos brasileiros que incluem:

- embalagens de papel kraft (papel manufaturado
com fibras celulésicas longas, ndo branqueadas e
isoladas por processo quimico);

- papel alcalino (papel com pH acima de 7);

- pastas e envelopes;

- diferentes tipos de “caixas arquivo”
comercialmente disponiveis ou confeccionadas
sob encomenda, feitas de papeléo, papelao
corrugado, plastico corrugado ou chapas
metalicas, algumas delas com revestimento
protetor interno e/ou externo.
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ACONDICIONAMENTO

As “caixas arquivo”’, também denominadas “caixas
box”, constituem uma das “camadas de involucro”
mais importantes do acervo pelo seu largo uso.
Algumas recomendacdes e requisitos de qualidade
para “caixas arquivo” utilizadas no armazenamento
de documentos textuais ja existem. O Arquivo
Nacional do Brasil recomenda:

“acondicionamento dos documentos textuais em
caixas-arquivo de tamanho padréo (0,18 m de largura por
0,31 m de altura e 0,42 m de comprimento ou 0,14 m de
largura por 0,27 m de altura e 0,39 m de comprimento),
produzidas em material inerte ou alcalino. Caixas-arquivo
comerciais, ndo alcalinas, poderao ser usadas desde que a
embalagem interna seja em papel alcalino. Documentos
que excedam o padrdo convencional deverdo ser
acondicionados em embalagens adequadas as suas
dimensdes. Documentos audiovisuais, cartograficos,
micrograficos informaticos deverdo ser acondicionados em
estojos ou caixas de material inerte ou sem acidez;” (Brasil,
2012b).
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ACONDICIONAMENTO

O plastico corrugado € um material de aparéncia
similar ao papeléao corrugado. Ele € formado por
duas laminas planas e paralelas, unidas por meio
de ranhuras longitudinais que originam os alvéolos
presentes no material. Este material € comumente
comercializado na forma de chapas de diversas
cores, tamanhos, espessuras e gramaturas. Por se
tratar de um material leve e de facil manuseio, ele é
empregado na confecgao de placas comerciais, _
caixas e pastas de diferentes tamanhos e formatos. N

As placas de polipropileno com ranhuras “conicas” X
também sé&o indicadas para embalagens, pois Ranturas "Coricas” €———4—
conferem resisténcia e durabilidade ao material. i

Ranhuras em "l" €——————

Ranhuras em "S" €—— i AL
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ACONDICIONAMENTO

Cuidados necessarios:

e Nao utilizar barbante rolico que pode danificar a
embalagens e os documentos ali acondicionados;

e Utilizar prendedores e hastes plasticas;

e |Involucros devem ter o tamanho de acordo com o
formato e finalidade do suporte;

e A pratica correta de manuseio de caixas, pastas,
livros, pacotilhas deve estar presente em todas as
vezes em que for necessario acessar fisicamente o
documento.
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DUVIDAS & EXPERIENCIAS

e Site da SEA
o Perguntas frequentes, modelos, normas
e Agendamento de visitas
e Boas praticas
e Dificuldades

e Sugestoes
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https://www.sea.sc.gov.br/arquivo-publico/sgdpo/

PROXIMO ENCONTRO
MENSAL DAS

e Tema: Digitalizacao de documentos publicos.

e Data: 05/08/2025 - 14h (online)
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