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APRESENTACAO

O termo higienizacdo descreve a agdo de eliminagédo
das sujidades generalizadas que se encontram sobre os docu-
mentos e os livros na eliminacdo de seus agentes agressores,
objetivando entre outros fatores a conservacao estética e estru-
tural dos documentos, atuando também como elemento de pre-
vencao a saude das pessoas envolvidas com estes acervos.

Vale apontar que durante as a¢des de higienizacdo po-
de-se destacar, como um diagndstico preliminar, o registro de
informagdes que irdo auxiliar decisdes em futuros tratamentos
mais contundentes nos acervos.

O objetivo da higienizacdo é a eliminacdo mecénica de
todas as sujidades que se encontram nos documentos, bem co-
mo, dos agentes considerados agressores, tais como os clipes
oxidados ou ndo, os excrementos de insetos, 0s grampos meta-
licos, os elementos generalizados utilizados como marcadores
de folhas, as poeiras, e todos 0s elementos ilegitimos a estrutu-
ra fisica dos documentos.

A realizacdo da higienizacdo requer cuidados especifi-
cos no tratamento e manuseio de documentos, principalmente
0s mais frageis que precisam de maiores cuidados e atencéo,
para que ndo fiquem vulneraveis ao risco de novos danos. E
importante saber identificar os agentes nocivos, isso facilitara
a higienizacéo.

Por fim, é importante que os profissionais envolvidos
nesse trabalho, conhecam o valor da conservacdo e preserva-
cao do patriménio documental.
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TRATAMENTO DA DOCUMENTAGAO

HIGIENIZAGCAO MANUAL

. Identificar se o documento tem infestacdo de
cupins,brocas e outros micro organismos - separa-los do
restante;

. Substituicdo dos materiais que provoguem manchas de
ferrugem como clipes metalicos e grampos por clipes
plasticos;

R moumnavy




Substituicdo dos elasticos de latex (que derretem), por
barbante de algodéo;

Retirar com cuidado restos de fitas adesivas.
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o Remover a sujeira da superficie de documentos textuais
com pinceis macios ou usar p6 de borracha com a ajuda
de algodéo envolto em gaze.

i
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REMOCAO DE GRAMPOS

Os Procedimentos adequados para a remogao
de grampus deverao ser os seguintes:

. Apoiar sobre a mesa os documentos gram-
peados com 0 verso para cima;

e  Abrir o grampo, com o auxilio da espatula;

. Puxar o grampo com delicadeza, para nao
rasgar o papel;

. Aplicar o saquinho com pé de borracha,
para retirar as manchas de oxidagao.




Passar a trincha ou pincel no documento,
retirando a sujidade de oxidagao.




REGRAS BASICAS

. Luvas - No contato direto com as

obras, livros e documentos (durante a
limpeza, transporte, consulta para pes-
quisa etc.), € indispensavel o uso de lu-
vas. O manuseio desses objetos exige
a utilizacao de luvas limpas e preferen-
cialmente de algodao.
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Alimentos - £ terminante-

mente proibido a ingestao de qual-
quer tipo de alimento nos locais de
exposicao e manuseio de obras de ar-
te, livros e documentos. Também é re-
comendado nao guardar alimentos
em mesas e armarios de trabalho e
evitar recipientes com restos de comi-
das e bebidas. Os alimentos e liqui-
dos sao substancias que atraem os
insetos agentes daninhos de acer-
VOS.
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Clg AILTO - Deve serexpressa-
mente proibido fumar no interior de
museus, bibliotecas e arquivos.

Volumes - Nao permitir o

transito nesses locais portando bolsas,
mochilas, guarda-chuvas ou grandes
volumes.

Animais - Nao deve ser per-

mitido a entrada de animais em arqui-
VOS, museus e biblioteca.

Plantas - Nao se deve cultivar

plantas no interior de salas que arma-
zenam e expoem acervos. Sua folhas e
caules, podem hospedar fungos e atra-
ir insetos.

Pagina 10



INSTRUMENTOS DE
PESQUISA E DESCRICAO

E uma ferramenta utilizada para descrever
0 acervo e informar o local exato onde os
documentos estao guardados com a
finalidade de disponibiliza-los para
consulta. Ha trés tipos de instrumentos de
pesquisa que podem ser impressos ou
virtuais:

. GGuia - contém dados gerais

sobre a instituicao guardadora do
arquivo, como: endereco, telefones,
web-site, dias e horarios de
atendimento etc..
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Inventér iO - Trata

especificamente de um fundo ou
colecdo. O inventario informa a
respeito das datas-limite do fundo, a
quantidade de documentos, sua
origem e estado de organizacao, se
ha restricoes ao acesso, quais sao as
séries etc., podera inclusive, trazer
palavra-chave e uma breve descricao
do fundo/colecao.

Catalogo - aborda

especificamente unidades
documentais (como séries, sub séries
etc.), tratando documento por
documento. Deve ser indicado: tipos
documentais, datas topicas, datas
cronolégicas e as notacoes de cada
documento, e, ainda, pode ser
enriguecido com palavas-chave e
verbete.
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VOCABULARIO
ACERVO - Todos os documentos de um arquivo.

ACONDICIONAMENTO - Embalagem utilizada pa-
ra guarda de documentos.

ARQUIVO - Conjunto de documentos reunidos por

acumulacao por pessoas fisicas, juridicas, publicas ou
privadas, no decorrer de suas atividades.

ARQUIVO CORRENTE - Conjunto de documen-
tos conservados junto aos orgaos produtores, cujo valor
administrativo encontra-se vigente.

ARQUIVO INTERMEDIARIO - Conjunto de
documentos de uso nao frequente, aguardando destina-
¢ao final.

ARQUIVO PERMANENTE - Conjunto de docu-
mentos que perderam o carater administrativo e passa-
ram a ter valor histérico. Esses documentos normalmen-
te passam a ser custodiados por instituicao voltadas a
pesquisa.

ARQUIVOS PESSOAIS -Conjuntodedocumen-
tos produzidos ou acumulados por pessoas fisicas no
decorrer de sua vida pessoal, familiar ou profissional.
Esses arquivos incluem, também, documentos de tercei-
ro. Comecam, oficialmente, com o nascimento do titular
e finalizam com sua morte; Ha arquivos, porém, onde
sao acrescentados documentos postumos .

AVALIAGCAO - Processo para estabelecer a guarda
ou o descarte dos documentos segundo seus valores.
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CLASSIFICAGCAO - Procedimento que permite
distribuir os documentos de um arquivo de acordo com
as estruturas, funcoes e atividades da entidade produto-
ra.

COLECAO - Colecao de documentos reunidos artificial-
mente e que apresentam alguma caracteristica comum
entre si.

CONSERVACAO - Procedimentos voltados a prote-
ger 0s arquivos da deterioracao.

CONSULENTE - Usuario, pesquisador.

DATA CRONOLOGICA - Refere-se aodia, mése
ano de producgao do documento.

DATA TOPICA - Refere-seao localde producdo do
documento .

DATA LIMITE - ldentificacao cronolégica de um
periodo através dos anos de inicio e termino de proces-
sos, dossiés , séries, fundos ou colegoes.

DESCRICAO -Procedimentos voltados a identificar os
documentos e elaborar instrumentos de pesquisa.

DESCRITOR -Ver: Palavra chave.

DOCUMENTO - Unidade constituida de informacao e o
suporte.
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ELIMINAGCAO - Destruicaode documentos em
fase prévia a guarda permanente.

ESPECIE DOCUMENTAL - Forma assumida
pelos documentos de acordo com a natureza e a dis-
posicao de suas informacoes.

FUNDO - Conjunto de documentos reunidos por acu-
mulagao por pessoas fisicas, juridicas, publicas ou pri-
vadas, no decorrer de suas atividades e que no arqui-
vo permanente, sao guardados junto a outros arqui-
VOS.

GENERO - Forma assumida pelo documento de
acordo com os signos utilizados para comunicar seu
conteldo, ou seja, textual, iconografico, sonoro etc.

GRUPO - Seguimento ou divisao de um fundo de-
terminada de acordo com o método estrutural ou fun-
cional.

HIGIENIZAGCAO - Limpeza dosdocumentos por
meio manual ou quimico.

INSTRUMENTO DE PESQUISA - Referén-
cia destinada a identificacao, localizagao e resumo
dos fundos, grupos, séries e unidades documentais,
com o objetivo de facilitar o acesso ao acervo.

MESA DE HIGIENIZAGAO -Mesa utilizada
para higienizar os documentos, dotada de um meca-
nismo de aspiracao para succ¢ao da sujeira..
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NOTAGCAO - Identificacao dos documentos por meio
de numeros, letras ou combinacao de ambos, para possi-
bilitar sua localizacao.

ORDENAGAO - Disposicao fisica dos documentos, a
partir de critérios preestabelecidos, com o objetivo de
facilitar sua localizacao.

ORGANOGRAMA - Representacao grafica da estrutu-
ra organizacional de uma entidade.

PALAVRA-CHAVE - Palavra ou expressao utiliza-
da para expressar o conteldo dos documentos e facilitar
sua busca.

PAPEL COM PH NEUTRO - Papelsem acidez,
adequado para a conservacao dos documentos, por nao
se deteriorar facilmente.

PLANO DE CLASSIFICAGCAO - Esquemade
classificagao voltado para os arquivos correntes.

PRINCIPIO DA PROVENIENCIA - Osarqui-
vos originarios de uma mesma entidade, seja fisica ou
juridica, devem manter sua individualidade sem serem
misturados a outros de origem diversa.

QUADRO DE ARRANJO - Esquema de classifica-
cao voltado para os arquivos permanentes.

SERIE - Formada pela sequéncia das unidades perten-
centes a um mesmo tipo documental.
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SUPORTE - Material sobre o qual estao registra-
das as informacgdes do documento.

TABELA DE TEMPORALIDADE - Instrumen-
to que determina os prazos para eliminacao ou guarda
dos documentos.

TESAURO - Lista padronizada de termos, utilizada
para permitir a localizacao das informacoes dos docu-
mentos.

TIPO DOCUMENTAL - Configuracao assumida
pela espécie documental de acordo com suas ativida-
des.

VERBETE - Conjunto de informacoes claras e con-
cisas sobre o conteudo do documento.

VOCABULARIO CONTROLADO - Ver:Tesau-
ro.
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