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1. Definição da atividade 
Estabelecimento de rotinas e de procedimentos para o tratamento de preservação e conservação dos documentos físicos em suportes variados (papel, plástico, fotografias, filmes, vinil, etc).
2. Abrangência e execução
Abrangência: todos os setores.
3. Objetivos
Estabelecer e padronizar procedimentos de rotina para a preservação e conservação do acervo, bem como a higienização da documentação.
4. Material utilizado 
· EPIs (máscara, luvas, jaleco)
· Lápis grafite 6B
· Borracha plástica
· Trincha e pincéis variados
· Bisturi

· Lâminas 24
· Algodão
· Álcool

· Acetona

· Acetato de etila

· Água destilada

· CMC

· cola PVA
5. Glossário de termos 
· Higienização: retirada de sujidades superficiais do suporte. 

· Higienização mecânica: feita primeiramente a seco, com trincha, bisturi, pó de borracha (conforme resistência do material).
· Higienização química: feita, em caso de necessidade, com água morna, CMC diluído e/ou solventes orgânicos (acetona, acetato de etila, tolueno) para remoção de colas e adesivos.
· Pequenos reparos: intervenções pontuais, evitando um dano maior no futuro.  Eles tentam recuperar os efeitos do uso e/ou da falta de preservação.
6. Procedimentos
	Item
	Passos
	Descrição

	1
	Receber os documentos
	Receber os documentos com a ‘Guia Fora’ padrão (MOD AC-05 – Guia Fora) devidamente preenchida. 
Observar o correto manuseio e transporte do documento. Usar uma folha suporte para transportar as folhas soltas e o acondicionamento existente, para documentos.
* Documentos não identificados não  devem ser deixados e/ou recebidos na sala de conservação aleatoriamente, principalmente sem o conhecimento do responsável pelo setor.

	2
	Preencher a Ficha de Acompanhamento Técnico
	Preencher a ‘Ficha de Acompanhamento Técnico’ (MOD - 12 - Ficha de Acompanhamento Técnico) com os dados referentes ao documento trabalhado. Observar suas características, seu estado de conservação e anotar todas as observações pertinentes. 

Preencher os procedimentos que serão realizados. Utilizar o glossário de termos para o preenchimento da ficha.

	3
	Organizar a estação de trabalho
	Verificar a limpeza da mesa de trabalho e forrá-la com papel branco.

Utilizar os EPIs: luvas, máscara, jaleco ou avental, touca e óculos de proteção.

	4
	Preparar os documentos
	Numerar todo o documento com lápis 6B, no canto superior direito de cada folha. Colocar o número entre colchetes. 

Exemplo: [25]. 

Retirar as costuras. Cuidado para não retirar a ordem das folhas no documento.

Remover grampos, clips e objetos metálicos. Apoiar sobre a mesa o documento e abrir o grampo ou clipe com o auxílio da espátula, puxar com delicadeza, para não rasgar o papel. Passar a trincha ou pincel, retirando os detritos de oxidação.

Remover as fitas adesivas dos documentos. 

* Quaisquer fragmentos de folhas do documento, selos soltos, recibos, etc, devem ser mantidos no local onde estão. NÃO devem ser retirados dos documentos.

	5
	Ligar a mesa de higienização
	Ligar a tomada na rede elétrica, acender a luz interna, girar a chave do filtro para a posição 1 ou 2, conforme a necessidade de força para sucção. Ao final, desligar tudo e desconectar a tomada. 

* Atenção: cuidado com a sucção de para documentos frágeis para que não ocorram perdas do suporte. 

	6
	Trata-se de volumes encadernados?
	Se Não, proceder como nos Passo 7 a 13. 
Se Sim, proceder como nos Passos 14, 15 e 16.

	7
	Higienizar folhas avulsas e documentos desencadernados
	Colocar a folha do documento a ser trabalhada sobre a mesa forrada ou a mesa de higienização. Passar a trincha ou pincel no documento para remover as sujeiras e detritos superficiais, sempre no sentido contrário ao operador, para fora e dos dois lados (frente e verso).

Se houver dejetos de insetos, fitas adesivas, restos de alimentos ou outras sujeiras, remover com um bisturi, tendo o máximo de cuidado possível, promovendo uma raspagem superficial do papel.

A aspiração das páginas com aspirador de pó poderá ser usada para documentos com muita sujidade acumulada, porém deve-se observar a necessidade e condição estrutural da folha, cuidando para que o vórtex de ar proveniente do maquinário não vá causar danos nem a suspensão de resíduos e sujeiras que recairão sobre o acervo. 

Utilizar um aspirador com bocal de trincha e exaustão voltada para fora do ambiente de trabalho.

	8
	Utilizar o pó de borracha
	Para este procedimento usar somente borracha plástica.

Usar o ralador para produzir o pó.

Realizar o teste de abrasão em uma pequena parte do documento: colocar o pó de borracha e friccionar levemente. Tanto o papel quanto o pigmento deverão ser resistentes. Caso contrário, a borracha não deverá ser usada.

Não usar pó de borracha sobre escritos em grafite.

Passar a almofada com pó de borracha, se necessário, por toda a superfície do documento em movimentos leves e circulares, da direita para a esquerda, de cima para baixo sempre em sentido horário. Retirar o pó de borracha com o auxílio da trincha ou pincel.

Aplicar a almofada com pó de borracha para retirar as manchas de oxidação e, caso haja ainda intrusões metálicas na trama do papel, proceder à retirada cuidadosa com bisturi de forma a causar o mínimo de agressão ao papel.

Retirar os resíduos com a trincha.

	9
	Fazer a planificação (se necessário)
	Em casos de dobra e amassados, fazer a planificação dos documentos com a espátula, comum ou térmica, em movimentos circulares e com pressão adequada. Sempre usar uma proteção entre o papel e a ferramenta. Também podem ser utilizados pesos e prensa.

Caso seja necessário o uso de peso para planificação, NUNCA colocá-lo diretamente sobre o documento. Usar uma folha de papel alcalino branco entre o documento e o peso, para proteção. Identificar a folha, anotando o número do processo ao qual ela pertence na folha de proteção. Conferir a numeração e atenção ao retorná-la ao documento original.

	10
	É necessário algum reparo no documento, como remendos e obturações?
	Se Sim, pedir ajuda especializada, pois alguns testes serão necessários para avaliação do procedimento e materiais adequados a serem usados. 

Os testes que poderão ser feitos são (MAN AC - 07 - Testes para Reparos em Documentos Físicos):

•
Teste de pH

•
Teste de solubilidade das tintas (água deionizada)

•
Teste de abrasão

•
Teste de tensão superficial

•
Teste do hidróxido de cálcio (Ca(OH)2)

	11
	O documento possui informação em processo de apagamento?
	Se Sim, observar as informações em processo de apagamento, por esmaecimento da tinta, reproduções tipo Xerox® antigas, fax em papel termossensível, etc e fazer a transcrição do conteúdo, seguindo o procedimento do MAN AC - 08 - Transcrição de Documentos.

	12
	Refazer as costuras 
	Após a higienização as costuras devem ser refeitas, utilizando fios de algodão e seguindo, na medida do possível, a costura original.

	13
	Guardar documentos
	Acondicionar os documentos em papel alcalino branco, utilizando cadarços de algodão quando necessário. 

Registrar as informações do acondicionamento anterior e colocá-los em caixas de polionda. 

Podem ser confeccionadas pastas e caixas específicas, de acordo com a necessidade do documento. Atentar sempre para o uso de material adequado. 

* Documentos em processo de conservação, ainda não finalizados, devem ser guardados nas devidas pastas/caixas fechadas. Separar as folhas já higienizadas daquelas não processadas.  Basta manter as folhas não higienizadas em seu acondicionamento original (papel pardo) e as folhas higienizadas,de acordo com a ordem numérica, no invólucro provisório de papel alcalino branco.

	14
	Higienizar volumes encadernados
	Colocar o livro sobre a mesa, passar uma flanela macia em toda capa e a trincha macia suavemente nos cortes, no cabeceado, na contracapa e páginas, empurrando a poeira no sentido contrário ao operador, sempre para fora. 

Passar trincha bem próximo à costura, onde se deposita o maior acúmulo de sujeiras e detritos.

Pode ser necessário o uso de pó de borracha, bisturi e aspirador, que devem ser usados conforme descrito anteriormente. 
Capas forradas com material sintético, couro ou plástico poderão ser higienizadas com a solução alcoólica, após testes e avaliação da resistência do material.

* Se a higienização for periódica, restringir a limpeza ao primeiro e o último caderno do volume, ou às dezesseis primeiras e às dezesseis últimas folhas.

	15
	Fazer a oxigenação do volume
	Após a higienização, promover a oxigenação do volume, folheando-o várias vezes, o que proporciona a sua aeração e possa haver a oxigenação das páginas e a ação da luz indireta para a desinfecção. 

	16
	Guardar volume
	Retornar o volume para a prateleira. Caso seja necessário, poderá ser confeccionado um invólucro de proteção (caixa em cruz), para volumes com deteriorações na capa, com suporte delicado, etc.

	17
	Finalizar preenchimento da Ficha de Acompanhamento Técnico
	Finalizar o preenchimento da ‘Ficha de Acompanhamento Técnico’. Preparar o documento para retornar ao local de guarda, preenchendo a ‘Guia Fora’.

	18
	Organizar a sala
	Guardar os documentos como descrito acima. Guardar todo material utilizado. Descartar as luvas e máscaras utilizadas. Retirar o pó e sujidades das mesas. Desligar os aparelhos e retirar os plugs das tomadas. Fechar as janelas.


6. Recomendações 
Antes de qualquer procedimento, o documento deverá ser avaliado e todos os testes devem ser realizados. Em caso de dúvida, não realizar o procedimento. Procurar ajuda especializada. Lembre-se de que não existem fórmulas e roteiros prontos para lidar com conservação e restauro. Cada trabalho, obra ou documento é único.
O plano de trabalho deverá ser pensado e montado SEMPRE considerando, em primeiro lugar, as necessidades e especificidades de cada material, adequando-se às situações e realidades locais. A realização de todos os testes, necessários para manutenção da integridade do material trabalhado, é uma etapa importantíssima, que não pode ser deixada de lado, fundamental para tomada de decisões e escolha de procedimentos e técnicas adotadas posteriormente. Estudar detalhadamente SEMPRE o material a ser trabalhado para a montagem do plano de trabalho. Cada detalhe conta, e muito, inclusive para escolha de acondicionamentos e posteriores ações de manutenção do espaço.
Considerar os princípios da reversibilidade, inocuidade, pureza, adequação e estabilidade antes de qualquer tomada de decisão.Os procedimentos adotados, técnicas e compostos químicos devem ser livres de quaisquer impurezas, quimicamente estáveis, resistentes, duráveis, neutralidade e inércia.
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