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Bolso do livro

Trata-se de um suporte colado na face interna da contracapa
da obra. Nele se guarda o Cartdo do livro acima descrito. Quando
a obra é emprestada, o Cartdo do livro é retirado do bolso devida-
mente anotado e guardado num fichario, para controle. A sua sim-
ples presencga nesse fichario, significa que a obra estd emprestada.
Ap0s a devolugdo da obra, o Cartdao é novamente colocado no bolso
do livro.

Rotina para o empréstimo e devolugdo de obras Empréstimo:

- Solicitar ao leitor a apresentagdo do seu cartdo;

- Anotar, no seu cartdo, a data da devolugdo (ou carimbar, caso
a biblioteca tenha um carimbo datador). No caso de mais de uma
obra sendo emprestadas, colocar duas ou mais datas;

- Retirar os cartGes do livro do seu bolso e anotar o numero de
registro de leitor e a data de devolugdo (ou carimbar, caso a biblio-
teca tenha um carimbo datador);

- Solicitar ao leitor que assine seu nome nos cartoes;

- Anotar ou carimbar, na papeleta de devolugdo de cada livro, a
data da mesma.

- Devolver o cartdo do leitor e o(s) livro(s) ao leitor, reiterando a
data de devolugdo;

- Arquivar os dois cartdes do livro, um por ordem alfabética de
sobrenome de autor (para em caso de pedido do mesmo livro, ve-
rificar se esta emprestado e a data de sua devolugdo) e o outro por
ordem cronoldgica crescente, usando para isso fichas guia numera-
das de 1 a 31 (é aconselhavel que sigam, para cada dia, a ordem de
sobrenome do autor facilitando sua retirada na hora da devolugdo);

- Ao fim do dia, anotar o total de livros emprestados por assun-
to, no formulario de controle de uso da colegdo, utilizando para a
contagem os cartées do livro inseridos atrds da ficha-guia corres-
pondente ao dia da devolugao, das obras emprestadas naquele dia.

Devolugéio:

- Verificar na papeleta de devolugdo (colada no livro), se a obra
estd sendo devolvida no dia certo e verificar o estado da mesma;

- Retirar as duas fichas do livro (da ordem alfabética e da crono-
Iégica), conferir e recolocar no livro;

- Cancelar o empréstimo, no cartdo do leitor, com a rubrica do
funcionario que recebeu a obra;

- Caso o leitor queira renovar o empréstimo, verificar se ndo ha
reservas e empresta-lo novamente;

- Colocar ofs) livro(s) num carrinho para reposi¢do ou prateleira
no balcdo de empréstimo;

- Recolocar o(s) livro(s) nas estantes.

Controle do empréstimo:

- Verificar, periodicamente, os livros em atraso e efetuar a co-
branga por carta modelo ou telefone.

- Verificar, quando os livros forem devolvidos, se existem reser-
vas e, em caso afirmativo, avisar as pessoas que efetuaram reservas
que o livro ja se encontra disponivel.

Renovagdo: renove os materiais emprestados, antes ou na data
prevista para a devoluc¢do, desde que ndo estejam atrasados ou re-
servados para outros usudrios. Cada obra pode ser renovada até N
vezes (a quantidade N de vezes que uma obra pode ser renovada é
estipulada pelo regulamento de empréstimo da biblioteca)

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Reserva: caso ndo haja nenhum exemplar da obra de seu inte-
resse disponivel, é possivel fazer uma reserva na Biblioteca. Consul-
te suas reservas diariamente, pois o tempo de disponibilidade do
material apds a devolugdo é de 24 horas.

Material pendente: verifique quais as datas de devolugdo dos
materiais que estdo em seu poder.

Dados pessoais: mantenha seu e-mail atualizado para receber
os avisos da Biblioteca.

Historico de empréstimos: consulte os empréstimos que reali-
zou no intervalo de datas desejado.

LEITURA E FORMAGAO DE LEITORES.

A mediagdo da leitura, a formagdo do leitor e as atividades cul-
turais desempenham papéis importantes no estimulo ao habito de
leitura, no desenvolvimento do gosto pela literatura e na promogao
da cultura entre os individuos. Abaixo, abordo cada um desses as-
pectos:

Mediagdo da Leitura:

- A mediagdo da leitura envolve o papel ativo de mediadores,
como professores, bibliotecarios e pais, no incentivo a leitura.

- Os mediadores ajudam a selecionar livros adequados ao in-
teresse e a idade dos leitores, promovendo a leitura como uma ati-
vidade prazerosa e significativa.

- Eles também podem fornecer orientagdo e apoio durante o
processo de leitura, estimulando a compreensao, a interpretagcdo e
a reflexdo sobre os textos.

Formacgdo do Leitor:

- A formacdo do leitor é um processo continuo que visa desen-
volver habilidades de leitura, compreensdo, analise critica e apre-
ciagdo estética.

- Ela ocorre ao longo da vida e é influenciada por experién-
cias de leitura, acesso a materiais de qualidade, estimulo ao pen-
samento critico e reflexdo sobre diferentes perspectivas e géneros
literarios.

- A formacgdo do leitor é essencial para o desenvolvimento
cognitivo, emocional e social dos individuos, contribuindo para sua
educacdo e enriquecimento pessoal.

Atividades Culturais:

- As atividades culturais sdo oportunidades de vivenciar e ex-
plorar manifesta¢des artisticas, literarias e culturais em diferentes
formas, como teatro, musica, cinema, exposi¢des, entre outras.

- Elas promovem a aprecia¢do da diversidade cultural, o enri-
quecimento pessoal e a integragdo social, permitindo que os indi-
viduos ampliem seus horizontes e expandam seus conhecimentos.

- As atividades culturais também podem estimular a criativida-
de, aimaginagdo e o pensamento critico, proporcionando experién-
cias significativas e enriquecedoras.
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Temos ainda outros aspectos relevantes ao arquivo, que por alguns autores, podem ser classificados como principios e por outros,
como qualidades ou aspectos simplesmente, mas que, independente da classificagdo conceitual adotada, sdo relevantes no estudo da
arquivologia. Sdo eles:

- Territorialidade: arquivos devem ser conservados o mais proximo possivel do local que o gerou ou que influenciou sua producgdo.

- Imparcialidade: Os documentos administrativos sdo meios de a¢do e relativos a determinadas fung&es. Sua imparcialidade explica-se
pelo fato de que sdo relativos a determinadas fung¢des; caso contrario, os procedimentos aos quais os documentos se referem nao funcio-
nardo, nao terdo validade. Os documentos arquivisticos retratam com fidelidade os fatos e atos que atestam.

- Autenticidade: Um documento auténtico é aquele que se mantém da mesma forma como foi produzido e, portanto, apresenta o
mesmo grau de confiabilidade que tinha no momento de sua produgao.

Por finalidade a arquivistica visa servir de fonte de consulta, tornando possivel a circulagdo de informacdo registrada, guardada e pre-
servada sob cuidados da Administragao, garantida sua veracidade.

Costumeiramente ocorre uma confusao entre Arquivo e outros dois conceitos relacionados a Ciéncia da Informacgdo, que sdo a Bibliote-
ca e o Museu, talvez pelo fato desses também manterem ali conteudo guardados e conservados, porém, frisa-se que trata-se de conceitos
distintos.

O quadro abaixo demonstra bem essas distingGes:

OBJETIVO: FINALIDADE ORIGEM CONSTITUIC AD
funcionak criacao efou recepcao
e c de documentos SR
T administrativa, e Sy anico exemplar ou
o ' cultural e hmitado ndmero
ARQUND testemunhar, das atividades
informar (apenas para o particulares de documentos (na
: conhecmento e ;:_immi's = maioria textuais).
da histéria) B
familiares.
instruar, edu- culsisral compra, waros exemplares
BIBLIOTECA | car, subsidiar dentihica permuta, (na maioria
a pesquisa. doacao. IMPressos).
preservar, exploragio cientifica, pecas e objetos
MUSEU cunsewa; cultural, doacio histdricos, colegbes
&mmmr‘ diddtica. oetl, diversas, legado
colecio artistico e familiar.

Arquivos Publicos

Segundo a Lei n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991, art.79, Capitulo Il:

“Os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos produzidos e recebidos, no exercicio de suas atividades, por érgdos publicos de
ambito federal, estadual, do distrito federal e municipal, em decorréncia de suas fungdes administrativas, legislativas e judiciarias”.

Igualmente importante, os dois paragrafos do mesmo artigo diz:

“8§ 192 S3o também publicos os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por instituicdes de carater publico, por entidades
privadas encarregadas da gestdo de servigos publicos no exercicio de suas atividades.

§ 22 A cessacgdo de atividades de instituigdes publicas e de carater publico implica o recolhimento de sua documentagdo a instituicdo
arquivistica publica ou a sua transferéncia a institui¢do sucessora.»

Todos os documentos produzidos e/ou recebidos por 6rgdos publicos ou entidades privadas (revestidas de carater publico — mediante
delegacdo de servigos publicos) sdo considerados arquivos publicos, independentemente da esfera de governo.

Arquivos Privados

De acordo com a mesma Lei citada acima:

“Consideram-se arquivos privados os conjuntos de documentos produzidos ou recebidos por pessoas fisicas ou juridicas, em decor-
réncia de suas atividades.”

Para elucidar possiveis duvidas na definicdo do referido artigo, a pessoa juridica a qual o enunciado se refere diz respeito a pessoa
juridica de direito privado, ndo se confundindo, portanto, com pessoa juridica de direito publico, pois os drgdos que compde a adminis-
tragdo indireta da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, sdo também pessoas juridicas, destituidas de poder politico e dotadas de
personalidade juridica propria, porém, de direito publico.

Exemplos:

e Institucional: Igrejas, clubes, associag¢des, etc.

¢ Pessoais: fotos de familia, cartas, originais de trabalhos, etc.
e Comercial: companhias, empresas, etc.

A arquivistica é desenvolvida pelo arquivista, profissional com formag¢do em arquivologia ou experiéncia reconhecida pelo Estado. Ele
pode trabalhar em institui¢es publicas ou privadas, centros de documentacdo, arquivos privados ou publicos, institui¢des culturais etc.
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Sistemas de classificagdo

O conceito de classificagdo e o respectivo sistema classificativo a ser adotado, sdo de uma importancia decisiva na elaboragdo de um
plano de classificagcdo que permita um bom funcionamento do arquivo.

Um bom plano de classificagdo deve possuir as seguintes caracteristicas:

- Satisfazer as necessidades praticas do servi¢o, adotando critérios que potenciem a resolug¢do dos problemas. Quanto mais simples
forem as regras de classificacdo adotadas, tanto melhor se efetuard a ordenagao da documentagdo;

- A sua construcgdo deve estar de acordo com as atribui¢cGes do organismo (divisdo de competéncias) ou em ultima analise, focando a
estrutura das entidades de onde provém a correspondéncia;

- Devera ter em conta a evolucdo futura das atribui¢cdes do servigo deixando espaco livre para novas inclusoes;

- Ser revista periodicamente, corrigindo os erros ou classificages mal efetuadas, e promover a sua atualizagdo sempre que se entender
conveniente.

ELIMINACAD

RECOLHIMENTO- (documenta
permanentae]

A classificagdo por assuntos é utilizada com o objetivo de agrupar os documentos sob um mesmo tema, como forma de agilizar sua
recuperacgdo e facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com a avaliagdo, selecdo, eliminagdo, transferéncia, recolhimento e acesso a
esses documentos, uma vez que o trabalho arquivistico é realizado com base no conteldo do documento, o qual reflete a atividade que
o gerou e determina o uso da informacgao nele contida. A classificagdo define, portanto, a organizacdo fisica dos documentos arquivados,
constituindo-se em referencial basico para sua recuperagao.

Na classificagao, as fungdes, atividades, espécies e tipos documentais distribuidos de acordo com as fungdes e atividades desempe-
nhadas pelo drgdo.

A classificagdo deve ser realizada de acordo com as seguintes caracteristicas:

De acordo com a entidade criadora

- PUBLICO - arquivo de instituicdes publicas de &mbito federal ou estadual ou municipal.

- INSTITUCIONAL — arquivos pertencentes ou relacionados a instituigdes educacionais, igrejas, corporagdes nao-lucrativas, sociedades
e associagoes.

- COMERCIAL- arquivo de empresas, corporacdes e companhias.

- FAMILIAR ou PESSOAL - arquivo organizado por grupos familiares ou pessoas individualmente.

De acordo com o estagio de evolugdo (considera-se o tempo de vida de um arquivo)

- ARQUIVO DE PRIMEIRA IDADE OU CORRENTE - guarda a documentagdo mais atual e frequentemente consultada. Pode ser mantido
em local de facil acesso para facilitar a consulta.

- ARQUIVO DE SEGUNDA IDADE OU INTERMEDIARIO - inclui documentos que vieram do arquivo corrente, porque deixaram de ser
usados com frequéncia. Mas eles ainda podem ser consultados pelos érgdos que os produziram e os receberam, se surgir uma situagdo
idéntica aquela que os gerou.

- ARQUIVO DE TERCEIRA IDADE OU PERMANENTE - nele se encontram os documentos que perderam o valor administrativo e cujo uso
deixou de ser frequente, é esporadico. Eles sdo conservados somente por causa de seu valor histérico, informativo para comprovar algo
para fins de pesquisa em geral, permitindo que se conhega como os fatos evoluiram.

De acordo com a extensdo da atengao

Os arquivos se dividem em:

- ARQUIVO SETORIAL - localizado junto aos dérgdos operacionais, cumprindo as fungées de um arquivo corrente.

- ARQUIVO CENTRAL OU GERAL - destina-se a receber os documentos correntes provenientes dos diversos érgdos que integram a es-
trutura de uma instituigdo.

De acordo com a natureza de seus documentos

- ARQUIVO ESPECIAL - guarda documentos de variadas formas fisicas como discos, fitas, disquetes, fotografias, microformas (fichas
microfilmadas), slides, filmes, entre outros. Eles merecem tratamento adequado ndo apenas quanto ao armazenamento das pegas, mas
também quanto ao registro, acondicionamento, controle e conservagao.
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Armazenamento
Areas de armazenamento

Areas Externas

A localizagdo de um depdsito de arquivo deve prever facilidades
de acesso e de seguranga contra perigos iminentes, evitando-se,
por exemplo:

- areas de risco de vendavais e outras intempéries, e de inunda-
¢Oes, como margens de rios e subsolos;

- dreas de risco de incéndios, proximas a postos de combusti-
veis, depdsitos e distribuidoras de gases, e construgdes irregulares;

- areas préximas a industrias pesadas com altos indices de polui-
¢do atmosférica, como refinarias de petrdleo;

- dreas proximas a instalagdes estratégicas, como industrias e
depdsitos de munigdes, de material bélico e aeroportos.

Areas Internas

As areas de trabalho e de circulagdo de publico deverdo atender
as necessidades de funcionalidade e conforto, enquanto as de ar-
mazenamento de documentos devem ser totalmente independen-
tes das demais.

Condi¢gdes Ambientais

Quanto as condig¢des climaticas, as dreas de pesquisa e de tra-
balho devem receber tratamento diferenciado das areas dos depé-
sitos, as quais, por sua vez, também devem se diferenciar entre si,
considerando-se as necessidades especificas de preservagdo para
cada tipo de suporte.

A deteriora¢do natural dos suportes dos documentos, ao longo
do tempo, ocorre por reagdes quimicas, que sao aceleradas por flu-
tuagOes e extremos de temperatura e umidade relativa do ar e pela
exposicdo aos poluentes atmosféricos e as radiagGes luminosas, es-
pecialmente dos raios ultravioleta.

A adogdo dos parametros recomendados por diferentes autores
(de temperatura entre 15° e 22° C e de umidade relativa entre 45%
e 60%) exige, nos climas quentes e Umidos, o emprego de meios
mecanicos sofisticados, resultando em altos custos de investimento
em equipamentos, manutengdo e energia.

Os indices muito elevados de temperatura e umidade relativa
do ar, as variagOes bruscas e a falta de ventilagdo promovem a ocor-
réncia de infestagGes de insetos e o desenvolvimento de microorga-
nismos, que aumentam as proporg¢des dos danos.

Com base nessas constatagdes, recomenda-se:

- armazenar todos os documentos em condi¢des ambientais
gue assegurem sua preservacao, pelo prazo de guarda estabeleci-
do, isto é, em temperatura e umidade relativa do ar adequadas a
cada suporte documental;

- monitorar as condi¢Ges de temperatura e umidade relativa do
ar, utilizando pessoal treinado, a partir de metodologia previamen-
te definida;

- utilizar preferencialmente solugGes de baixo custo direciona-
das a obtencdo de niveis de temperatura e umidade relativa estabi-
lizados na média, evitando variagGes subitas;

- reavaliar a utilidade de condicionadores mecanicos quando os
equipamentos de climatizagdo ndo puderem ser mantidos em fun-
cionamento sem interrupgao;

- proteger os documentos e suas embalagens da incidéncia dire-
ta de luz solar, por meio de filtros, persianas ou cortinas;
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- monitorar os niveis de luminosidade, em especial das radia-
¢Oes ultravioleta;

- reduzir ao maximo a radia¢do UV emitida por lampadas fluo-
rescentes, aplicando filtros bloqueadores aos tubos ou as lumina-
rias;

- promover regularmente a limpeza e o controle de insetos ras-
teiros nas areas de armazenamento;

- manter um programa integrado de higienizacdo do acervo e de
prevencdo de insetos;

- monitorar as condi¢des do ar quanto a presenca de poeira e
poluentes, procurando reduzir ao maximo os contaminantes, uti-
lizando cortinas, filtros, bem como realizando o fechamento e a
abertura controlada de janelas;

- armazenar os acervos de fotografias, filmes, meios magnéticos
e Opticos em condigdes climaticas especiais, de baixa temperatura
e umidade relativa, obtidas por meio de equipamentos mecanicos
bem dimensionados, sobretudo para a manutenc¢do da estabilidade
dessas condigGes, a saber: fotografias em preto e branco T 129C +
1°C e UR 35% * 5% fotografias em cor T 52C + 12C e UR 35% + 5%
filmes e registros magnéticos T 182C + 12C e UR 40% + 5%.

Acondicionamento

Os documentos devem ser acondicionados em mobiliario e in-
vélucros apropriados, que assegurem sua preservagao.

A escolha deverd ser feita observando-se as caracteristicas fi-
sicas e a natureza de cada suporte. A confecgdo e a disposi¢do do
mobilidrio deverdo acatar as normas existentes sobre qualidade e
resisténcia e sobre seguranca no trabalho.

O mobilidrio facilita o acesso seguro aos documentos, promove
a protegdo contra danos fisicos, quimicos e mecanicos. Os docu-
mentos devem ser guardados em arquivos, estantes, armarios ou
prateleiras, apropriados a cada suporte e formato.

Os documentos de valor permanente 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 cartdo alcalino e acon-
dicionados em armarios ou gavetas. Nenhum documento deve ser
armazenado diretamente sobre o chao.

As midias magnéticas, como fitas de video, dudio e de compu-
tador, devem ser armazenadas longe de campos magnéticos que
possam causar a distor¢do ou a perda de dados. O armazenamento
sera preferencialmente em mobilidrio de ago tratado com pintura
sintética, de efeito antiestatico.

As embalagens protegem os documentos contra a poeira e da-
nos acidentais, minimizam as varia¢des externas de temperatura e
umidade relativa e reduzem os riscos de danos por dgua e fogo em
casos de desastre.

As caixas de arquivo devem ser resistentes ao manuseio, ao
peso dos documentos e a pressdo, caso tenham de ser empilhadas.
Precisam ser mantidas em boas condi¢des de conservagao e limpe-
za, de forma a proteger os documentos.

As medidas de caixas, envelopes ou pastas devem respeitar for-
matos padronizados, e devem ser sempre iguais as dos documentos
que irdo abrigar, ou, caso haja espaco, esses devem ser preenchidos
para proteger o documento.

Todos os materiais usados para o armazenamento de documen-
tos permanentes devem manter-se quimicamente estaveis ao longo
do tempo, ndo podendo provocar quaisquer reagdes que afetem a
preservagao dos documentos.




Cupins (Térmitas) — Os cupins representam risco ndo so para as
colegdes como para o prédio em si. Os cupins percorrem areas in-
ternas de alvenaria, tubulagdes, conduites de instalagGes elétricas,
rodapés, batentes de portas e janelas etc., muitas vezes fora do al-
cance dos nossos olhos.

Chegam aos acervos em ataques massivos, através de estantes
coladas as paredes, caixas de interruptores de luz, assoalhos etc.

3. Intervengdes inadequadas nos acervos

Trata-se de procedimentos de conservagdo que realizamos em
um conjunto de documentos com o objetivo de interromper ou me-
Ilhorar seu estado de degradacdo e que as vezes, resultam em danos
ainda maiores.

Por isso, qualquer tratamento que se queira aplicar exige um
conhecimento das caracteristicas individuais dos documentos e dos
materiais a serem empregados no processo de conservagao.

4. Problemas no manuseio de livros e documentos

O manuseio inadequado dos documentos é um fator de degra-
dagdo muito frequente em qualquer tipo de acervo.

O manuseio abrange todas as a¢des de tocar no documento,
sejam elas durante a higienizagdo pelos funciondrios da instituigdo,
na remogdo das estantes ou arquivos para uso do pesquisador, nas
foto-reproduges, na pesquisa pelo usuario etc.

5. Fatores de deterioragdo

Como podemos ver, os danos sdo intensos e muitos sdo irrever-
siveis. Apesar de toda a problematica dos custos de uma politica de
conservagao, existem medidas que podemos tomar sem despender
grandes somas de dinheiro, minimizando drasticamente os efeitos
desses agentes. Alguns investimentos de baixo custo devem ser fei-
tos, a comegar por:

- treinamento dos profissionais na area da conservagdo e pre-
servacao;

- atualizacdo desses profissionais (a conservagdo é uma ciéncia
em desenvolvimento constante e a cada dia novas técnicas, mate-
riais e equipamentos surgem para facilitar e melhorar a conserva-
¢do dos documentos);

- monitoragdo do ambiente — temperatura e umidade relativa
em niveis aceitaveis;

- uso de filtros e protetores contra a luz direta nos documentos;

- adogdo de politica de higieniza¢gdo do ambiente e dos acervos;

- contato com profissionais experientes que possam assessorar
em caso de necessidade.

6. Caracteristicas gerais dos materiais empregados em conser-
vagao

Nos projetos de conservagdo/preservagdo de acervos de biblio-
tecas, arquivos e museus, é recomendado apenas o uso de mate-
riais de qualidade arquivistica, isto é, daqueles materiais livres de
quaisquer impurezas, quimicamente estaveis, resistentes, duraveis.
Suas caracteristicas, em relacdo aos documentos onde sdo aplica-
dos, distinguem-se pela estabilidade, neutralidade, reversibilidade
e inércia.Dentro das especificacdes positivas, encontramos varios
materiais: os papéis e cartdes alcalinos, os poliésteres inertes, os
adesivos alcalinos e reversiveis, os papéis orientais, borrachas plas-
ticas etc., usados tanto para pequenas intervengdes sobre os docu-
mentos como para acondicionamento.
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7. Critérios para a escolha de técnicas e de materiais para a
conservagao de acervos

Como ja enfatizamos anteriormente, € muito importante ter co-
nhecimentos basicos sobre os materiais que integram nossos acer-
VOs para que ndo corramos o risco de lhes causar mais danos.

Vérios sdo os procedimentos que, apesar de simples, sdo de
grande importancia para a estabilizacdo dos documentos.

8. Higienizacao

A sujidade é o agente de deterioragdo que mais afeta os docu-
mentos. A sujidade ndo é inécua e, quando conjugada a condigOes
ambientais inadequadas, provoca reagbes de destruicdo de todos
0s suportes num acervo. Portanto, a higienizagdo das cole¢Oes deve
ser um hdbito de rotina na manutencgao de bibliotecas ou arquivos,
razdo por que é considerada a conservagdo preventiva por excelén-
cia.

- Processos de higieniza¢do

- Limpeza de superficie - o processo de limpeza de acervos de
bibliotecas e arquivos se restringe a limpeza de superficie e, por-
tanto, é mecanica, feita a seco, com o objetivo de reduzir poeira,
particulas sdlidas, incrustag@es, residuos de excrementos de insetos
ou outros depdsitos de superficie.

- Avalia¢do do objeto a ser limpo - cada objeto deve ser avaliado
individualmente para determinar se a higienizagado é necessaria e se
pode ser realizada com seguranga. No caso de termos as condigdes
abaixo, provavelmente o tratamento nao sera possivel:

e Fragilidade fisica do suporte

e Papéis de textura muito porosa

- Materiais usados para limpeza de superficie - a remogao da su-
jidade superficial (que esta solta sobre o documento) é feita através
de pincéis, flanela macia, aspirador e inUmeras outras ferramentas
que se adaptam a técnica, como bisturi, pinga, espatula, agulha, co-
tonete;

- Limpeza de livros

- Encadernagdo (capa do livro) — limpar com trincha, pincel ma-
cio, aspirador, flanela macia, conforme o estado da encadernagao;

- Miolo (livro em si) — segurar firmemente o livro pela lombada,
apertando o miolo. Com uma trincha ou pincel, limpar os cortes,
comecando pela cabega do livro, que é a drea que esta mais exposta
a sujidade. Quando a sujeira estda muito incrustada e intensa, utili-
zar, primeiramente, aspirador de pé de baixa poténcia ou ainda um
pedago de carpete sem uso;

- O miolo deve ser limpo com pincel folha a folha, numa primei-
ra higienizagao;

- Oxigenar as folhas varias vezes.

- Higienizagdo de documentos de arquivo - materiais arquivisti-
cos tém os seus suportes geralmente quebradigos, frageis, distor-
cidos ou fragmentados. Isso se deve principalmente ao alto indice
de acidez resultante do uso de papéis de baixa qualidade. As mas
condi¢des de armazenamento e o excesso de manuseio também
contribuem para a degrada¢do dos materiais. Tais documentos tém
que ser higienizados com muito critério e cuidado.

- Documentos manuscritos - os mesmos cuidados para com os
livros devem ser tomados em relagdo aos manuscritos. O exame
dos documentos, testes de estabilidade de seus componentes para
o uso dos materiais de limpeza mecanica e critérios de intervencgao
devem ser cuidadosamente realizados.

- Documentos em grande formato




