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APRESENTACAO

Robert Howes*

Esta publicagio baseia-se em textos preparados pelo
National Preservation Office da British Library para uso nas
bibliotecas inglesas. Esse centro foi criado em 1984 como re-
sultado de relatério elaborado pelo entdo diretor da Biblioteca
da Cambridge University, Dr. Frederick Ratcliffe. O Relaté-
rio Ratcliffe, publicado em 1984, serviu de alerta aos bibliote-
cdrios ingleses sobre o problema da deterioragao dos documen-
tos de arquivos, bibliotecas e outros repositérios de acervos
documentais. Esse problema jd inquietava, h4 vdrias décadas,
os bibliotecdrios, principalmente os norte-americanos, preo-
cupados com a deterioragao rdpida dos documentos publica-
dos a partir da segunda metade do século xix. O momento
decisivo foi o desastre causado em Florenca - Itdlia, pela en-
chente do rio Arno, em 1966. A necessidade de salvar rapida-
mente milhares de livros, manuscritos e obras de arte reuniu
peritos em restauragao do mundo inteiro, disso resultando
multiplas experiéncias que viriam a ser muito Uteis, posterior-
mente, em pafses que passaram por circunstincias similares.
Esses fatores resultaram no desenvolvimento de novas
tecnologias de conservagao e restauragao de documentos, além
de terem motivado o desencadeamento de uma nova filosofia
e politica de preservagao de bens culturais.



O problema que tanto preocupa os bibliotecdrios norte-
americanos e europeus ¢é relevante também para o Brasil. As bi-
bliotecas e os arquivos brasileiros, ricos em documentos
histdricos, sao testemunhas silenciosas da deterioragao implacd-
vel dos acervos, acelerada pelo clima quente e imido (na grande
maioria das regides) e pela falta de recursos e de pessoal especi-
alizado para atuar na salvaguarda desses acervos. A situago no
Brasil ¢ bem mais dramdtica do que em muitos outros paises e
j4 motivou vdrias iniciativas e projetos, geralmente com poucos
recursos. Na realidade, nenhum pais conseguiu reunir todos os
recursos necessdrios para enfrentar esse problema, o qué, a prin-
cipio, é capaz de levar a desinimo e fatalismo, promovendo a
atitude de ‘nada fazer’. A ligio que vem sendo aprendida nos
Estados Unidos e na Europa é compreender que, embora nao
seja possivel fazer tudo, é possivel fazer alguma coisa com mini-
mas agbes que visem a preservacao da cole¢ao. O mais impor-
tante ¢ assegurar a utilizagio dos poucos recursos para a¢oes
imediatas e de maneira eficaz.

Verifica-se que tanto os métodos manuais quanto os tra-
dicionais nao resolveram os problemas da deterioragao em mas-
sa dos documentos. Sao métodos lentos, onerosos e exigem es-
pecialistas que, na maioria dos casos, nio existem nas unidades
de informagao. Trata-se basicamente de um problema adminis-
trativo. N2o se pode eliminar o processo de deterioragao dos
documentos com um passe de mdgica, mas se pode retardd-lo.
Por outro lado, é impossivel retardar a deteriora¢io de todos os
documentos legados pelo passado, devido a sua imensa quanti-
dade. Por isso, temos que selecionar, escolhendo e dando priori-
dade aos documentos mais importantes, de modo a lhes garan-
tir um tratamento adequado.
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Como estratégia administrativa, deve haver uma filosofia
para orientar as atividades de preservagao dos acervos docu-
mentais. Nesse caso, a filosofia que vem sendo desenvolvida é a
da ‘preservagao’, termo mais abrangente do que ‘conservagao’ ou
‘restauragao’.

A ‘preservacao’ propde cuidar de todos os assuntos rela-
cionados ao combate 2 deterioragio dos documentos. Com-
preende uma politica global, desde os aspectos administrativos
e financeiros, até as investigagoes cientificas sobre a constitui¢ao
dos materiais e as mais simples medidas de higienizagao.

A ‘conserva¢io’ define-se como um conjunto de medidas
especificas e preventivas necessdrias para a manutengao da exis-
téncia fisica do documento.

A ‘restaura¢ao’ compreende as medidas aplicadas para re-
parar os documentos j4 deteriorados ou danificados.

Considerando os estudos terminoldgicos da palavra pre-
servacio, existem diferencas conceituais entre o valor do docu-
mento representado pelo objeto fisico e seu contetido intelectu-
al, ou seja, as informagdes que ele veicula. Em alguns casos, o
documento tem valor em si. Por exemplo, um documento his-
térico autografado por um autor de expressao, um manuscrito
medieval de valor artistico intrinseco ou a primeira edi¢ao de
um livro que conquistou sucesso.

Na maioria dos casos, independentemente da edi¢ao, data,
valor histdrico, etc., o interesse é pelo texto. Essa diferenga tem
relevincia prdtica para a preservagao. Por exemplo, os jornais sao
fontes ricas para a histéria, mas sao geralmente impressos em
papel de péssima qualidade e tém, conseqiientemente, um tem-
po de vida muito curto. Conservar ou restaurar esses suportes
informacionais, ji em processo de deterioragao, por meios

APRESENTACAO 11



tradicionais, seria uma tarefa enorme e, provavelmente, impos-
sivel de se realizar. Porém, o importante nesse caso nao ¢ propri-
amente conservar o jornal em si, mas, preservar as informagoes
que contém. Por isso, a grande maioria das bibliotecas recorre
aos processos de microfilmagem para preservar as colegoes de
jornais. Assim, os originais podem até se perder, mas o contet-
do informativo estard a salvo para historiadores ou outros pes-
quisadores, gracas a utilizagao de meios tecnolégicos de repro-
dugiao de documentos.

Do mesmo modo, pode-se fazer dos documentos dete-
riorados e em vias de decomposi¢ao uma cépia em microfilme
ou por outros métodos, como os empregados por mdquinas
copiadoras, escineres, pelo processo de gerenciamento eletroni-
co de documentos, etc., possibilitando a preservagao do texto.

Em resumo, a filosofia da preservagio ¢ a seletividade.
Define-se uma escolha a partir de um conjunto de técnicas, des-
de as mais sofisticadas e custosas, até as mais simples e menos
onerosas, considerando o valor do documento, sua raridade, sua
condigao fisica e a importancia da informagao contida para es-
tudos e pesquisas.

Causas da deterioragao

As causas da deterioraciao dos documentos sao internas e
externas. Em primeiro lugar, hd os fatores inerentes a constituigao
fisica dos materiais, tais como as carateristicas do papel, da tinta
e da encadernagio. O papel moderno, principalmente o indus-
trializado, a partir da segunda metade do século X1x, baseia-se
em pasta de madeira. Esse tipo de papel tem forte tendéncia a se
tornar 4cido, devido 2 lignina presente na madeira, a cola de
alume (sulfato de aluminio) e resinas utilizadas na impressao.
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Ao longo dos anos, essas substincias vém absorvendo a polui-
¢ao atmosférica e a incidéncia da luz natural e/ou artificial, tor-
nando o papel 4cido e, portanto, frégil. Dessa forma, o pH do
papel torna-se elevado. Se estiver entre 0 e 7 denota o papel
4cido e, entre 7 e 14, o papel alcalino.

Os sintomas do papel 4dcido sao notados no amareleci-
mento, esmaecimento e na fragilidade que acabam na desin-
tegracao completa do livro. Muitos documentos escritos 8 mao
sofrem os efeitos da oxidagao da tinta, que os tornam escureci-
dos ou amarelecidos e corroem o papel. As encadernagoes
confeccionadas com materiais inferiores nao protegem o livro,
antes, ajudam a destrui-lo e transmitem um alto teor de acidez
que contamina a sua parte interna.

Muitos adesivos utilizados em brochuras modernas possu-
em pouca resisténcia e contribuem para a sua desintegragao.

H4 também os fatores externos, provenientes do meio
ambiente, como a temperatura, a umidade relativa do ar, a luz
natural e artificial, os fungos, insetos e outras pragas, os quais
contribuem para a deterioragao do papel. A temperatura e a
umidade relativa do ar estao intimamente relacionadas e exer-
cem uma influéncia profunda na vida dos documentos. A umi-
dade relativa é representada pelo teor de umidade resultante de
um volume determinado de ar, definido como uma porcenta-
gem da quantidade mdxima que ele é capaz de conter numa
certa temperatura. Por isso, o nivel da umidade relativa oscila de
acordo com o nivel da temperatura.

N3o hd um nivel reconhecido universalmente como ide-
al. A Federagao Internacional de Associagoes e Instituicoes Bi-
bliotecdrias (1FLA) recomenda uma temperatura entre 16 ¢ 21°
C e uma umidade relativa entre 40 e 60%, mas reconhece-se
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que, nos paises de clima tropical, ¢ dificil alcancar essas condi-
¢oes sem que haja constante oscilagao. Como regra geral, a tem-
peratura elevada e uma alta taxa de umidade relativa sio
desaconselhdveis para a conservagao de documentos. Pior ainda
¢ a mudanca rdpida e frequente de indices climdticos, que im-
poe fortes tensbes mecinicas aos vdrios materiais constituintes
do suporte do documento.

A luz do sol e as lampadas fluorescentes sem filtros sao
consideradas fontes de raios ultravioleta que danificam o papel;
a polui¢ao ambiental contribui para 0 aumento de sua acidez. Os
fungos, producentes do mofo e do bolor, sao, normalmente, pro-
venientes da umidade e temperatura excessivas. Os niveis eleva-
dos de temperatura e umidade contribuem também para o
surgimento e desenvolvimento dos cupins e tragas nos documen-
tos, que podem destrui-los por inteiro, deixando pouco mais do
que a encadernagao e alguns fiapos de papel. A essas pragas soma-
se a presenca de outras, como os ratos que, além de sujar o ambi-
ente, destroem os documentos e se alimentam do mobilidrio,
principalmente se ele for de madeira.

E, finalmente, h4 os acontecimentos catastréficos em pe-
quena escala, como as inundagdes resultantes de entupimentos
de canos de dgua ou, em grande escala, os incéndios que podem
destruir todo um acervo em poucas horas.

Destacamos outros danos causados pelo homem: o ma-
nuseio inadequado dos documentos pelos funciondrios e usu-
drios, o hdbito de escrever anotagdes nas margens e no pré-
prio texto, o nimero crescente de fotocépias. Enfim, os tra-
tamentos indevidos dados ao documento, que podem con-
tribuir, em pequena ou grande escala, para a deterioragao lenta
e gradual do acervo.
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Medidas de combate a deterioragao

Para enfrentar esse problema, desenvolveu-se uma série de
medidas de cardter preventivo, corretivo ou substitutivo, que
constitui um programa estratégico de preservagao.

As medidas preventivas visam eliminar ou diminuir as cau-
sas da deterioragio sofrida pelo documento. Uma das medidas
mais importantes, a médio prazo, é a campanha para a utilizagao
de papel neutro, também chamado papel permanente. Esse pa-
pel, fabricado pelo processo do sulfato de sédio, tem um pH
minimo de 7.5, que, além de servir como defesa contra as investidas
daacidez, ajuda a prolongar a vida do documento.

Fundamentado nos resultados das experiéncias cientificas
e na existéncia de normas internacionais, o uso do papel neutro
vem se fazendo comum nas institui¢des documentais norte-ame-
ricanas, porém, em outros paises, ¢ ainda pouco difundido.

Outras medidas preventivas referem-se aos cuidados quanto
a0 espaco fisico e a0 meio ambiente. Os novos edificios de arquivos
e bibliotecas sao projetados para permitir a preservagao dos docu-
mentos, com possibilidade de instalagio de equipamentos adequa-
dos, permitindo, dessa forma, monitorizagao do controle climdti-
co e da iluminagdo ambiente, além de medidas que impegam a
infestagao de microrganismos, roedores e insetos nocivos.

Nas dltimas décadas, recorreu-se freqiientemente aos con-
dicionadores de ar para obtengao de uma temperatura mais pré-
xima da ideal, embora a tendéncia moderna, em alguns paises,
seja preferir um edificio antigo construido segundo os critérios
mais tradicionais, com paredes grossas, janelas que evitem a en-
trada direta da luz solar e ventilagao natural.

Quanto 2 defini¢io da instalacio de um condicionador de ar,
especialmente num prédio antigo, nao se deve esquecer a umidade
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relativa, t3o relevante quanto a temperatura. Se a temperatura di-
minuir rapidamente sem uma redugao correspondente da quanti-
dade de 4gua na atmosfera, a umidade relativa se elevard, com o
perigo de criar uma condensagao nociva aos documentos. Por esse
motivo, deve-se tomar muito cuidado com a instalagao apenas do
ar-condicionado, consultando os especialistas em caso de ddvidas,
para que se evitem danos aos documentos.

O mais importante ¢ evitar as oscilagoes freqiientes das con-
di¢bes climdticas ambientais. Muitas vezes, é preferivel manter
um acervo numa temperatura acima da ideal a, por exemplo, ins-
talar o ar-condicionado, que ¢ desligado durante a noite, nos fins
de semana e em dias feriados. Por outro lado, o edificio deve
conter total seguranga no que diz respeito as suas instalagdes elé-
tricas, hidrdulicas e 2 entrada de pessoas nao-autorizadas.

Igualmente relevantes s3o as medidas para proteger os vo-
lumes nas estantes. Estas devem ser fortes e resistentes, conser-
vadas, limpas e protegidas contra os cupins, insetos e oxida¢ao.
Existem vdrias técnicas para preservar os volumes. No caso de
volumes encadernados, mantém-se a encadernagao original, acon-
dicionada em capas de poliéster quimicamente neutro, e os li-
vros mais fragilizados e deteriorados, em caixas de papel, isentas
de acidez. Esses sao exemplos de medidas eficazes e pouco one-
rosas. Para os documentos, a encapsulagio em folhas de pldstico
inerte, a laminagao e a obturagao sao as medidas recomenddveis.

Outra série de medidas preventivas diz respeito a consci-
entizacao dos funciondrios da institui¢ao, desde o seu diretor até
o continuo. Eles devem reconhecer a importincia da adogao de
uma politica de preservagao pela instituigao. Assim, pode trans-
correr, sem interrupgao e negligéncia, o cotidiano das medidas
de prevengao do acervo.
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Aos novos funciondrios deve ser dispensado um treina-
mento técnico sobre os métodos recomenddveis de tratamento
e manuseio dos documentos. Um exemplo de meios préticos
para ministrar essa orienta¢ao sao os folhetos e cartazes informa-
tivos, programas de treinamento, cursos, videos, palestras, entre
outros, que podem estar incluidos na politica de preservagao da
institui¢ao.

Os usudrios da biblioteca/arquivo devem estar também ci-
entes da importancia dos cuidados que devem ser dispensados aos
documentos. Em muitos casos, os danos sao resultantes do des-
conhecimento quanto aos cuidados bésicos com os documentos.
A tarefa de conscientizar o usudrio da biblioteca e/ou arquivo so-
bre a necessidade da preservacio do documento ¢ muito dificil.
No entanto, devem ser despendidos esforgos para melhorar seu
comportamento, divulgando a preservagao por meio de cartazes,
ex-libris e sacolas com textos sugestivos, entre outros mecanis-
mos. Nesse momento, a participagao dos funciondrios da insti-
tui¢do é fundamental ao fortalecimento e a formagao de mentali-
dades sobre a preservagao dos documentos. Nao se devem esque-
cer as medidas de seguranga que evitam o roubo ou a mutilagao
de documentos.

Outra medida preventiva essencial é o planejamento contra
as catdstrofes, inundagdes e incéndios. O objetivo desse planeja-
mento é a eliminagdo, tanto quanto possivel, das causas potenci-
ais de sinistros por meio de vigilancia constante e da preparacio de
agoes para a redugao de efeitos destrutivos que sao causados pela
catdstrofe. Por exemplo, a divulgagio de informagoes prdticas so-
bre técnicas de salvamento, a formagao e o treinamento de uma
equipe de salvamento e a instalagio de equipamentos de emer-
géncia. O planejamento deve incluir a preparagao de um plano de
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diretrizes e instrugoes bdsicas para auxiliar os funciondrios e orientd-
los quanto as medidas de reagao instantinea que devem ser adotadas
nos primeiros momentos da catdstrofe.

Outra medida que minimiza os custos com as perdas em
catdstrofes é a contratagio de uma empresa seguradora para a
efetivacio do contrato de seguro do acervo documental. E tam-
bém importante estabelecer relagoes com empresas comerciais
especializadas em salvamentos.

Atualmente, estao sendo desenvolvidos estudos com boas
perspectivas de recuperagao de documentos que sofreram efeitos
de inundagbes, como a tecnologia por meio de congelamento.

Medidas corretivas

As medidas corretivas estendem-se desde uma simples
higieniza¢ao até a restauragao mais completa. Nessas etapas inclu-
em-se também as técnicas tradicionais de conservagao e restaura-
¢ao e as resultantes das pesquisas cientificas mais modernas.

A primeira medida é avaliar as condigoes fisicas do edificio.
Nesse caso, observar os problemas potenciais capazes de produzir
efeitos nocivos ao acervo, como ingresso de dgua, umidade exces-
siva, tubulagio de dgua em estado precdrio, perigo de incéndio,
entrada de pessoas estranhas a0 ambiente, entre outras.

A segunda medida ¢ a sondagem das condi¢oes atuais do
acervo para se certificar dos problemas existentes. Devem ser
registrados o volume e o estado fisico de conservagio dos docu-
mentos, a localizagao e a indica¢o de uma classificagio a partir
dos mais fragilizados, para, entdo, tragar as medidas de conserva-
Ao e restauragao necessdrias a cada caso. Realizada essa sonda-
gem inicial, o profissional responsdvel pelo acervo ficard infor-
mado quanto as prioridades da conservagao.
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As medidas corretivas iniciam-se com a higienizagao, eta-
pa imprescindivel para eliminar o mofo, microrganismos e in-
setos, bem como os danos fisicos causados pelo pé e outras su-
jidades provenientes da polui¢ao ambiental.

Para os documentos parcialmente deteriorados, aconse-
lha-se um programa de limpeza com remogao do pé, reparagao
de pequenos danos na encadernagio, fortalecimento das pdginas
rasgadas, com papel japonés, acondicionamento em caixas de
papel neutro e armazenamento em estantes na devida ordem.

Para os documentos mais deteriorados, de papel dcido e
com a capa danificada, pode dar-se um tratamento completo,
desmontando-os, desacidificando-os, pdgina por pdgina, num
banho alcalino e depois recompondo o volume numa enca-
dernagdo nova ou restaurada. Esse tratamento é lento e onero-
so, necessitando da intervengao de restaurador e encadernador
especializados. (Cf. Figura 1 ¢ 2).

Uma das fun¢bes mais importantes do responsdvel pela recu-
peragio do acervo é realizar o levantamento, tendo em vista a selecao
dos documentos que precisam de tratamento, e definir os métodos a
serem utilizados. Em geral, os tratamentos mais onerosos sé devem
ser dispensados a documentos de valor histérico ou monetério, os de
grande raridade, ou a volume tinico e freqiientemente consultado.
Para documentos especiais, como fotografias e manuscritos histdri-
cos, aconselha-se recorrer a um especialista da drea para a defini¢ao das
téenicas especificas ao seu tratamento.

A realizagao desses tratamentos necessita do estabelecimen-
to de um laboratério de conservagio. O laboratério poderd ser
instalado de modo simples, com alguns instrumentos bdsicos,
ou num estabelecimento cientifico, onde se podem também
realizar pesquisas analiticas com uma diversidade de materiais e
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intervengoes. Antes da montagem do laboratério, contudo, ¢
preciso definir sua finalidade e seus objetivos. Em primeiro lu-
gar, deve ter-se uma nogao clara da finalidade do laboratério e
dos recursos financeiros disponiveis para a determinagao do es-
pagco fisico da instalagdo, da equipe de trabalho, equipamentos e
materiais necessdrios. O éxito de um laboratério depende do
aperfeicoamento da equipe e de uma boa administragao.

Algumas bibliotecas nacionais, como as do Canadd, Esta-
dos Unidos, Inglaterra e Franga, realizam experiéncias com méto-
dos industrializados de desacidificagao de documentos em massa,
com resultados ainda discutiveis. A maioria dos laboratérios de
conservagio, contudo, emprega os métodos manuais.

A conservagio e a restauragao modernas desenvolveram
uma ética baseada nos principios da interven¢ao minima no
documento a ser restaurado, deixando evidente a natureza da
restauragao e evitando qualquer processo capaz de danificar ou
enfraquecer ainda mais o documento. As experiéncias do passa-
do ensinam que a conservagao preventiva tem-se mostrado, cada
vez mais, como a opgao acertada, vidvel e em ascensio. Niao
existe garantia, a longo prazo, quanto aos resultados das interven-
¢oes em nivel de restauragdo, que até entdo tém sido realizadas.
Por isso, qualquer processo empregado deve ser reversivel. Isso
significa dizer que deve ser possivel o retorno ao estado anterior
do documento, se o processo nao se apresentar correto. Em caso
de ddvida, ¢ melhor nada fazer: a nao-intervencao ¢é preferivel as
intervengoes duvidosas.

No passado, recorreu-se freqiientemente a utilizagao de
produtos quimicos para a desinfestagao de edificios e elimina-
¢ao de fungos e manchas. O conhecimento dos efeitos nocivos
de produtos quimicos empregados na etapa de fumigacao e a
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fiscalizagao da satide piblica mostram que eles tém sido, como
medida de seguranca, cada vez menos utilizados. O bibliotecs-
rio ou arquivista nao-especializado deve sempre consultar um
especialista antes de optar pelo emprego de produtos quimicos.
Existem outros métodos alternativos, como o congelamento
dos documentos, que possibilitam a eliminagao de parte dos
Insetos € miCrorganismos.

Medidas de substituicao

O terceiro ponto do programa de preservagao dos documen-
tos éa substitui¢ao daqueles que se encontram deteriorados. Essa so-
lugao é empregada quando o texto ou contetido intelectual é mais
importante do que o documento enquanto objeto fisico. Por outro
lado, ¢ mais eficaz a aquisi¢ao de outro exemplar de um livro que
tenha sido danificado pela dgua do que tentar restauri-lo. Em outros
casos, o custo de conservar certos livros é excessivo, podendo recorrer-
se aos meios de reproducio para salvar o texto. E o caso de jornais e
dos grandes acervos de documentos administrativos.

A microfilmagem continua sendo a tecnologia de prefe-
réncia para a preservagao de documentos por substitui¢ao em
outro formato. Trata-se de uma tecnologia, com normas inter-
nacionalmente reconhecidas e comprovadas, de suporte com
tempo de vida relativamente longo e um custo mais acessivel.
Em muitos casos, a microfilmagem ¢ realizada por programas
cooperativos nacionais e internacionais, evitando a duplicagio
desnecessdria e atingindo a redugao dos custos de servigos de
reprodugao.

Hoje em dia, aumentam rapidamente as iniciativas de pre-
servagdo por meio da digitalizacio. A preservagio digital abran-
ge, tanto os documentos digitais desde o nascimento (tais como
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bases de dados informatizadas), quanto os documentos com
originais em papel e depois convertidos ao formato digital.
Os documentos digitais tém a grande vantagem de serem aces-
siveis através da Internet. No entanto, estes sofrem da
obsolescéncia tecnoldgica rdpida, caracteristica da evolugao ace-
lerada das tecnologias da informagao. A estratégia deve ser a
inicia¢do do processo de microfilmagem, para a garantia da
permanéncia do documento e, em seguida a digitalizagao, para
0 acesso a informacgio.

Programa de preservagao

Um programa de preservagao abrange mais do que as no-
¢oes tradicionais de conservagao e restaura¢io. Compreende:

o conhecimento dos fatores climdticos ambientais e o seu controle
visando a sua estabilidade; um plano para evitar calamidades; os pro-
cessos para facilitar a recuperagio dos documentos; as medidas para a
seguranca do acervo; a fiscaliza¢io do processo de encadernagio; a
contratagio de especialistas em conserva¢ao; a instalagio de um labora-
tério para realizar a conservagao preventiva e as reparacoes simples; a
consulta a profissionais para a efetiva¢io dos tratamentos; um progra-
ma para treinamento dos funciondrios; a participagio ativa nos progra-
mas cooperativos de conserva¢io; e a procura de fontes alternativas de
financiamento para a manuten¢ao das atividades de conservagao em
grande escala, tais como os programas cooperativos de microfilmagem.

(Harvey, 1993, p.2106).

Por fim, o essencial é aproveitar a0 mdximo os recursos
existentes para a preservagao dos acervos legados pelo passado,
com o objetivo de colocd-los a disposigao dos estudiosos e pes-
quisadores. O conceito de preservagao deve ser assimilado pelos
profissionais de informacao.
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Os capitulos desta publicagao tencionam orientar o leitor
sobre métodos bdsicos facilitadores da concretiza¢ao do progra-
ma de preserva¢io de acervos documentais.

A tradugao destes textos da National Preservation Office
Library ¢ resultado de um dos objetivos do curso Conservagio
de Documentos realizado pela Escola de Biblioteconomia e
Documentagio da Universidade Federal da Bahia, em 1993, sob
o patrocinio dessa Universidade, Governo do Estado da Bahia,
Arquivo Publico do Estado da Bahia, Conselho Britanico e
Universidades de Cambridge e Sussex, Inglaterra.

Em novo capitulo, Repensando o Planejamento contra Si-
nistros ¢ Emergéncias, ampliamos o debate sobre as medidas de
preservacio de danos em instituigdes documentais.

Por iniciativa nossa e da professora Zeny Duarte, inclu-
em-se nesta terceira edigdo posficio do professor Armando
Malheiro da Silva e o glossdrio de autoria do professor José Licio
de Farias, incluso na segunda edigdo, para possibilitar aos
leitores a compreensao da terminologia da drea e esclarecimentos
quanto aos métodos e préticas da preservagio de documentos de
bibliotecas e arquivos.

Agradecemos aos professores Maria José Rabello de Freitas,
Zeny Duarte e Licio Farias, do Instituto de Ciéncia da Informagao
da Universidade Federal da Bahia, e a Alan Farrant, Chefe do
Departamento de Conservagao e Encadernagao da Biblioteca da
Universidade de Cambridge, pela sua valiosa contribuigio ao curso
mencionado.

Somos grato também ao professor Armando Malheiro
da Silva, da Faculdade de Letras da Universidade do Porto,
Portugal, por posfaciar esta obra na perspectiva da Ciéncia da
Informacio.
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FiGura 1
Demonstragio do
processo de
encadernagio

FiGURA 2

Livro com encadernagio
danificada e outro depois de
reencadernado







CUIDADOS NAS INTERVENCOES

Os acervos de arquivos, bibliotecas e outros centros de in-
formagao estao em constante perigo. Fatores ambientais como
temperatura, umidade, iluminagio e polui¢io atmosférica cau-
sam a deterioragao das tintas, papéis e encadernagoes, e sao capazes
de estimular a infestacao de insetos e o desenvolvimento de mofo.

Existem também os fatores internos que contribuem para
adestrui¢io do documento, visto que muitos papéis modernos
possuem niveis elevados de acidez, que os tornam amarelecidos
e fragilizados. Inclui-se af, como uma das causas que promovem
essa destruicio, a constitui¢ao das colas e das tintas da feitura do
documento.

A principal causa dos danos que ocorrem nos materiais de
um acervo documental é o seu manuseio indevido, tanto pelos
usudrios quanto pelos funciondrios. Estes devem receber treina-
mento bdsico sobre os cuidados a serem observados ao lidar com
documentos. Deverao ser capazes de transferir aos usudrios as pra-
ticas corretas, evitando-se, assim, as causas da grande parte de da-
nificagdo dos acervos. Uma maneira de difundir a importincia do
saber manusear e conservar os documentos é a entrega aos usudri-
os de instrugdes em forma de folhetos, cartazes ou outros recur-
s0s escritos e visuais que transmitam o sentido de causa e efeito.
Essa a¢do torna-se mais urgente no caso de acervos que possuem
obras raras e valiosas.



Eis algumas regras bdsicas que contribuem para a conser-
vagao do acervo:

e guardar os documentos em estantes lisas, estdveis, bem
resistentes, sem parafusos nem bordas de ago;

s evitar guardar os documentos em estantes que fiquem a
menos de 15 cm acima do chao;

¢ ndo sobrecarregar as estantes com um niimero de docu-
mentos superior ao recomenddvel;

* para se retirar um livro da estante, deve-se empurrar para
trds os dois livros de cada lado e segurd-lo no meio. Para
recolocd-lo, deve-se acertar a fila inteira de livros, deixan-
do espago suficiente para sua reposi¢ao;

e se for dificil abrir o livro, por causa da encadernagio
nova, abri-lo pouco a pouco, iniciando o processo de
forma alternada, do comeco para o fim da publicagzo.
N3o dobrar nem aplanar o livro, evitando, assim, a da-
nifica¢io da lombada;

* se demonstrar fragilidade ou se a encadernagao estiver
rigida, devem-se evitar fotocdpias convencionais. Nesse
caso, sugere-se uma fotocopiadora onde o livro se apéie
meio aberto ou a utiliza¢io da microfilmagem;

« avisar ao bibliotecdrio a existéncia de pdginas danificadas;

¢ devem-se abrir cuidadosamente as pdginas que escapa-
ram ao corte em livros refilados ou em brochuras sem
refilo;

e evitar o manuseio de documentos com as maos umidas
ou sujas de alimentos, cremes ou outras substincias;
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* evitar o contato dos documentos com alimentos e com
ambientes que contenham niveis elevados de temperatura
e umidade.

Existem documentos cujas caracteristicas fisicas (tamanho,
constitui¢ao do papel ou estado da encadernagio, margens estrei-
tas, etc.) os tornam especialmente vulnerdveis ao manuseio dos
leitores ou utilizagdo em fotocopiadoras. Nesses casos, aconselha-
se sua substitui¢do por microfilmes, permitindo-se aos leitores
obterem cdépias ampliadas das pdginas de que necessitam.

A falta de cuidados no tratamento, acondicionamento e
armazenamento provoca um efeito prejudicial e cumulativo aos
documentos. Um programa ativo que estimule a adogao de cui-
dados necessdrios da parte dos usudrios e funciondrios do arqui-
vo ou da biblioteca resulta em economia de recursos, além de
prolongar a vida til dos documentos.

MICROFORMAS

As unidades de informagao tém adquirido um nimero
cada vez maior de microformas, seja porque os originais im-
pressos estejam esgotados, seja para proteger os originais mais
frdgeis do acervo. Embora seja possivel comprar mais cépias ou
encomendar uma c6pia do negativo-mestre, isso pode tornar-se
oneroso. E interesse de todos prolongar a vida dtil das
microformas. Isso se consegue facilmente:

* recomendando aos leitores e aos funciondrios que evi-
tem tocar na parte da imagem do microfilme ou da
microficha;
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* mantendo limpas as mdquinas leitoras de microformas a
fim de reduzir a possibilidade de arranhar as peliculas;

* mantendo os filmes guardados em caixas de papel neu-
tro e as fichas em envelopes de papel também neutro.
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HIGIENIZACAO E RESTAURACAO DE DOCUMENTOS

Alimpeza e a restauragao de documentos devem ser realiza-
das com extremo cuidado. Deve-se encaminhar a limpeza de docu-
mentos raros e valiosos a especialistas em restauragao de documen-
tos. (Cf. Figuras 3 e 4)

Existem, porém, meios simples para melhorar a aparéncia e
prolongar o tempo de vida dos documentos, que podem ser con-
fiados aos funciondrios da institui¢ao. Para isso, precisarao de um
treinamento sobre as técnicas da higienizagdo. Esse é um trabalho
que requer um certo grau de paciéncia e dedicagao.

E perda de tempo recolocar os documentos higienizados
em estantes sujas. A sala, o mobilidrio e todo 0 ambiente devem
permanecer higienizados, atentando-se para o perigo do uso de
produtos quimicos nocivos, como dgua sanitdria, que contém
elementos oxidantes e quantidades excessivas de detergente -
danificadores e descaracterizadores do suporte de papel. Além
de ndo ser prdtico, ndo se devem limpar as estantes cheias de
livros. Nesse caso, recomenda-se a utilizagao do aspirador de
p6, protegendo as estantes com papel fino.

Limpar as bordas superiores do documento, utilizando
uma escova ou pincel macio e limpo, inserida no tubo do
aspirador de pé, varrendo o pé de dentro para fora do
documento, evitando empurrar a sujeira para o seu interior.



Utilizar um pincel de cerdas macias para a limpeza da primeira
até a ultima seg¢do, especialmente para a limpeza das margens
internas e da encadernagao.

HIGIENIZACAO DE ENCADERNACOES

Encadernagio em couro

Aconselha-se comegar a limpeza numa pequena borda da
encadernag¢ao como teste para medir a sua condi¢ao fisica de
receber o tratamento.

Retirar a sujeira superficial com um pano macio ou es-
ponja levemente umedecida com dgua destilada ou deionizada.
Na3o se deve lavar o couro com nenhum liquido, muito menos
empregar produto quimico. Deve-se ,em todas as situagoes, to-
mar cuidado para nao molhar excessivamente o couro nem
esfregd-lo. O couro pintado nao deve ser molhado e a encader-
nagao decorada deve receber cuidados especiais.

Todos os tratamentos em imersio de liquidos sdo perigosos
para o couro deteriorado, especialmente couro de bezerro. O sis-
tema a seco ¢ sempre seguro, nao somente para amadores, como
também para profissionais da conservagao preventiva.

Utilizar uma solugao de 2% de hidroxipropil em dlco-
ol metilico para impregnar as encadernagoes de couro deterio-
rado. A celulose de hidroxipropil nao sé consolida o couro,
como também forma uma base firme para a aplicagao de cera
e 6leo.

O éter etilico do 4cido acrilico é um polimero em solugao
baseado no acrileto etilico, aconselhado para o tratamento do
couro deteriorado.

32 PRESERVACAO DE DOCUMENTOS: METODOS E PRATICAS DE SALVAGUARDA



Camurga
Deve ser limpa com um pincel seco e de cerdas macias.
Pergaminho

Limpar com uma pequena almofada de pano levemente
umedecida, devendo trabalhar-se rapidamente para evitar mo-
lhar o pergaminho. A lombada danificada pela luz e pelo calor
¢ especialmente vulnerdvel 2 umidade e capaz de se tornar gela-
tinosa, se o tratamento for demasiadamente agressivo. Devem-
se limpar as encadernagbes pintadas ou gravadas a ferro quente
sem molhd-las e depois acondiciond-las em caixas. Aconselha-
se evitar, 20 m4ximo, o manuseio direto do documento. Para
isso, recomenda-se um acondicionamento entre folhas de pa-
pel neutro, permitindo, dessa forma, um manuseio indireto
no ato da consulta.

Encadernagio de papel: ver papel.

HIGIENIZA(;AO DE DOCUMENTOS
Papel

Tirar a sujeira superficial com uma borracha macia para
papel e filme ou borracha fina em p4. Aplicar a borracha sua-
vemente, com o devido cuidado, evitando esfregar com vigor
excessivo, o que pode causar danos a superficie do papel. Nes-
se caso, recomenda-se a utilizagao de um pincel ou algodao
hidréfilo para a limpeza geral.
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Pergaminho

As margens do documento impresso ou escrito em per-
gaminho devem ser limpas com algodao hidréfilo ou borra-
cha (conforme especificagdes anteriores). Sempre trabalhar
suavemente. Nao se deve tocar nas partes escritas ou nas
iluminuras.

Gravuras e desenhos

E possivel limpar as gravuras e desenhos com um pincel
macio ou algodao hidréfilo, trabalhando com muito cuidado.
Em geral, deve-se solicitar a intervengao de especialistas para a
realizagio dessa etapa do trabalho.

Manchas

Consultar um especialista em restauragio para o tratamen-
to de retirada de manchas. Evitar os tira-manchas domésticos e
outros oxidantes como dgua sanitdria, que podem danificar ou
produzir resultados inesperados, sem nenhuma agao para pro-
longar a vida do papel. A remogio de manchas ¢ tarefa extrema-
mente delicada, devendo ser feita por restaurador que, para tal
procedimento, utilizard técnicas e equipamentos especificos.

Tintas de canetas de ponta de fibra

As canetas de ponta de fibra (tipo hidrocor) possuem uma
grande variedade de tintas e solventes. Nao hd nenhum método
que elimine totalmente as manchas deixadas por tintas dessas
canetas.
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Fitas adesivas

E dificil eliminar as manchas provenientes de fitas adesi-
vas tipo durex, além de outras fitas 4cidas e agressivas. Nem
todos os tipos de fita adesiva tém a mesma composi¢ao e nao
devem ser empregados solventes sem os cuidados necessdrios,
devido ao seu alto teor tdxico e aos danos que poderdo causar ao
documento.

Pode-se utilizar hexano (observando o fato de ser infla-
mdvel), normalmente encontrado em lojas de produtos qui-
micos, aplicando-o com muito cuidado e em pouquissima quan-
tidade, com pincel macio ou um pouco de algodao hidréfilo
enrolado num palito tipo cotonete. Esse método permitird a
retirada da fita, porém, exige delicadeza. Caso a fita nio saia
com facilidade, consultar um especialista. Deve-se evitar a inala-
¢ao do hexano ou outro solvente. Trabalhar apenas em 4reas
bem-ventiladas e de preferéncia em ciAmaras de exaustao.

A utilizagao de metilcelulose extra para retirar adesivos e
suas manchas ¢ o método mais recomendével devido as suas pro-
priedades quimico-fisicas. O metilan ¢ também empregado como
adesivo em conservago e restauragao de papéis, em velaturas, re-
mogio de colas antigas, colagens, remendos, enxertos e laminagdes.

REPAROS

Encadernagoes

E melhor deixar os reparos mais complexos para especia-
listas. No caso de pequenos reparos (reparos pontuais), como a
reparagao de uma lombada ou dobra, utiliza-se uma cola a base
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de metilcelulose. Para preparar uma cola aquosa de metilcelulose
para uso imediato, misturam-se 200 g do p6é em um litro de
dgua, mexendo suave e constantemente até ferver, continuando
o cozimento durante vinte minutos, ainda mexendo. Caso ne-
cessdrio, pode-se preparar uma cola de metilcelulose mais gros-
sa, misturando 450 g do pé com 1.150 ml de dgua, aquecendo
devagar até ferver, mexendo constantemente, até alcangar um
cozimento por 30 minutos. Continuar cozinhando a cola du-
rante 1 hora até atingir a consisténcia desejada.

O uso de fitas adesivas é totalmente desaconselhdvel.

Pode-se prolongar a vida das encadernagdes de couro com
uma aplicagao cuidadosa de metilcelulose para manter o couro
da encadernagao flexivel e reduzir seu desgaste mecanico. Apli-
ca-se uma pequena quantidade dessa solugao (com a ponta dos
dedos — as maos devem estar protegidas com luvas — ou com
algodio hidréfilo). Impregna-se o couro com a solugio, intro-
duzindo-a especialmente nas dobras.

Depois de deixar o documento em repouso por alguns dias,
para que o hexano se evapore e a lanolina penetre no couro, d4-se
polimento com um pano macio. Se necessdrio, aplica-se a solu-
G40 outra vez, evitando-se grandes quantidades, pois é dificil reti-
rar o excesso, que pode deixar o livro pegajoso e gorduroso. Nas
encadernagoes de pergaminho, deve-se empregar s6 o minimo da
solu¢ao e nada nas encadernagoes de camurga.

Convém lembrar que a limpeza, a solugao e os pequenos
reparos s6 prolongam a vida de encadernagoes que se encontrem
em condigdes razodveis. Esses recursos nao podem ser aplicados a
encaderna¢des muito danificadas ou deterioradas. Elas receberao
tratamento mais especifico, caso a caso, por um especialista. (Cf.
Figuras 5 € 6)
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Papel

Antes de tentar reparar o papel, assegurar-se de que as
causas dos danos jd foram eliminadas. Para a danificagao por
infestagdo, ver p.37 (insetos). Os danos podem ser causados
pela acidez ou inerentes a prépria constitui¢io do papel. H4
vdrios processos de desacidifica¢io e a defini¢io do método
adequado deve ser da responsabilidade de um perito em res-
tauragao.

O papel japonés e a cola 2 base de metilcelulose sao os
materiais mais seguros para restauragao de papel danificado.

Deve ser realizada por restauradores. (Cf. Figuras 7 e 8)

Pergaminho

S6 especialistas sio capazes de restaurar pergaminho.

(Cf. Figura 9)

Selos

A limpeza e reparacio de selos sao, em muitos casos,
uma tarefa para profissionais especializados. A sujeira solta,
contudo, pode ser tirada de selos feitos de cera de abelha ou
lacre com um pincel de cerdas naturais rigidas, mas nao-
abrasivas. Para reunir selos de cera partidos, aplica-se com um
pincel de aquarela uma camada delgada de mistura de duas
porgdes de cera nao-branqueada e uma porgao de resina as bor-
das da rachadura, mantendo as pegas juntas até que a cera se
solidifique. A mistura deve estar suficientemente quente para
penetrar na rachadura, mas no tao quente a ponto de danifi-
car o selo original. O cuidado deve ser redobrado para que se
evite a difusdo do excedente da cera de reparo ao selo original.
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O leigo nao ¢ capaz de recuperar um selo onde lhe falte um

pedaco. (Cf. Figuras 10 e 11)

A UMIDADE E SUAS CONSEQUENCIAS

Os documentos armazenados em condi¢oes umidas so-
frem os efeitos do mofo.

Mofo

E quase invistvel nas primeiras etapas, e onde quer que se
encontre umidade, encontra-se o mofo. E importante tratar, com
urgéncia, o ataque do mofo. Em primeiro lugar, secar os docu-
mentos, deixando um nivel de umidade inferior a 10%, tendo
em vista que o mofo seco torna-se estdvel. Se tentar retirar o
mofo ainda em sua fase imida, isso poderd formar manchas e
trazer danos mecanicos ao documento.

Levar os documentos atacados para uma sala bem-venti-
lada e limpd-los com um aspirador de pé e uma escova de cerdas
macias. E preciso limpar bem os documentos e, no caso de vo-
lumes encadernados, abrir suas pdginas e deixar que o ar circule
liviemente. Nao expor ao sol, evitando-se fonte direta de calor.
Usar mdscara protetora para evitar a inalagao de téxicos. Apds
processo de secagem dos documentos, deve-se proceder a lim-
peza com chumagos de algodao hidréfilo. Esterilizar o depésito
com o emprego de dgua e desinfetante doméstico neutro. Lim-
par o depésito com aspirador de pé e corrigir os problemas cau-
sados pela umidade relativa do ar.
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E possivel fazer um levantamento por amostragem, exa-
minando a documentagao para detectar a diferenga entre mate-
rial seco, umido e molhado. A oscila¢iao climdtica das salas de
armazenamento dos documentos contribui para aumentar o ni-
vel de umidade do material (daf sua suscetibilidade ao mofo).

Se o ataque de mofo estiver acentuado, fumigar os docu-
mentos, colocando-os numa estufa hermeticamente fechada e
expor ao vapor. Devem-se observar as indicagoes técnicas de es-
pecialistas quanto aos procedimentos que devem ser seguidos e
aos fumigantes a empregar.

Esse processo de esteriliza¢ao quase nunca elimina 100%
dos esporos. Por isso o documento tratado nao deve retornar a
ambientes dmidos para que se evite a reativagio e proliferagio
do mofo. Na maioria das vezes, ele estard presente e pronto a
colonizar, caso no se observem os cuidados exigidos para man-
ter as condigoes climdticas em nivel estdvel. Assim, os docu-
mentos devem ser armazenados em depdsito higienizado e dis-
tante das causas que promovem o retorno dos males anteriores.

Depois de secar os documentos, tratar as manchas. Nessa
etapa, é aconselhdvel consultar os peritos.

Insetos

Os documentos infestados por microrganismos sofrem,
conseqiientemente, ataques de insetos causados, principalmen-
te, pelas altas taxas de temperatura e de umidade relativa do ar.
Existem vdrias espécies de insetos que se alimentam do papel.
Na Inglaterra, os mais comuns sao os corrodentes (Psocoptera),
a traga-dos-livros (7hysanura) e a broca (Anobium domesticum).
As tragas alimentam-se do mofo e do fungo que se desenvol-
vem nos livros, principalmente se estiverem dmidos. As tragas-
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dos-livros s3o capazes de digerir a celulose do papel, alimentan-
do-se de cola, grude, couro, etc. A broca nao ¢ uma praga es-
pecifica do papel, mas é um inseto que corrdi e se alimenta da
madeira das estantes onde estao armazenados os documentos.
Trata-se de uma espécie de praga muito nociva.

A melhor maneira de impedir infestagao dos acervos do-
cumentais ¢ a constante higienizagao, limpeza do ambiente e a
substitui¢ao do mobilidrio de madeira.

Outra recomendagio bdsica é a manutencio dos docu-
mentos secos (umidade relativa abaixo de 60%), para impedir o
crescimento de mofo e fungo no papel e no couro, evitando
assim que as tragas e as brocas tenham com que se alimentar.
Uma limpeza freqiiente dos documentos e das estantes elimina
a sujidade, possibilitando também tratar incursoes de insetos.
Devem-se limpar cuidadosamente os documentos vindos de lo-
cais infestados, prestando muita atengao as fendas e lombadas, e
mantendo-os de quarentena, afastados dos outros durante, no
minimo, um ano, inspecionando-os mensalmente para assegu-
rar-se que estdo livres de qualquer contaminagio. No caso de
uma infesta¢ao em grande escala, a tinica solugao ¢ uma fumi-
gagdo completa. Atengio! A fumigacio deve ser realizada por
especialistas. Caso a infestagao seja limitada a um ndmero pe-
queno de documentos, adota-se o seguinte procedimento:

* limp4-los ao ar livre para retirar toda a sujidade;

* colocd-los abertos num recipiente que contenha cristais
de paradiclorobenzeno (cerca de 50 g por 30 cm’ de 4rea
livre) ou num prato de cloroférmio (15 g por 30 cm® de
drea livre). Fechar o recipiente hermeticamente, deixar
por quinze dias no minimo e abrir ao ar livre;
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° limpar completamente as gavetas, armdrios e estantes.

Tem-se notado que um sé tratamento nao ¢ capaz de eli-
minar totalmente os insetos porque, na maioria das vezes, sao
resistentes aos inseticidas. Durante os primeiros 12 meses, de-
vem ser observados os documentos tratados e, caso os insetos
reaparecam, deve ser repetida a fumigacao.

Um meio simples, seguro e eficiente de destruir a infestagio
por insetos ¢ submeter o material a congelamento. Colocar o
documento num saco de polietileno e fechd-lo hermeticamen-
te. Depois de retirar o ar excedente, manté-lo a uma temperatu-
ra abaixo de 30°C, por 36 horas. Esse método destrdi a maior
parte dos insetos em todas as suas formas: ovos, larvas, etc., mas
nao elimina os fungos.

Recomenda-se que, ao sair do congelamento, o documen-
to seja imediatamente retirado do saco e colocado numa caixa
de papel durante 24 horas antes de devolvé-lo a estante. Esse
procedimento evitard o perigo da formagao de condensagao na
superficie do documento.
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FiGura 3

Manuscritos restaurados
., com papel japonés e

T g Y .

Sz i metilcelulose

Ficura 4
Limpeza timida e
restauragao de gravura




FiGura5
Livro antigo encadernado em couro, com pequenas danificagoes

FIGURA 6
Encadernagoes em variados suportes, além do couro



FiGura 7

Folha de livro apés
obturagio e prensagem,
com uso de papel
japonés e metilcelulose

FiGura 8

Prensa utilizada em laboratério de
restauragdo, para alisar folhas obturadas
por compressao




FiGura 9
Pergaminho fragilizado antes e apés restauro
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Ficura 10

Selo em cera de Egnone
d’Appiano, vescovo di
Bressanone e di Alberto
111, conte di Tirolo, 1249
(A.S. Bolzano).
(MINISTERO PER I
BENI CULTURALI E
AMBIENTALI, 1991,
fig.45)

Ficura 11

Selo gravado na carta de
Vittorio Emanuelle 1T di
Savoia, rei da Itdlia,
1863. Archivio Centrale
dello Stato.
(MINISTERO PER 1
BENI CULTURALI E
AMBIENTALI, 1991,
fig.51)






ARMAZENAMENTO E EXPOSICAO DE DOCUMENTOS

ARMAZENAMENTO

Os documentos devem ser guardados na posi¢ao vertical,
em estantes e em ambientes bem-ventilados. Os folhetos (do-
cumentos soltos sem encadernagao) devem ser armazenados em
gavetas na posi¢ao horizontal e acondicionados em caixas ou
outro invélucro confeccionado com papel neutro ou poliéster.
Os documentos devem ser guardados em arquivos de maiores
dimensdes, bem fixos e dentro de sacos de poliéster. Utilizam-
se 0s arquivos maiores para o armazenamento de documentos
soltos, também em sacos de poliéster. Os documentos maiores
(com mais de 75 cm de altura ou de largura) devem ser guarda-
dos em posi¢ao horizontal, separados uns dos outros, em estan-
tes de extensio suficiente e que oferecam muita seguranga.

Os documentos e mapas devem ser mantidos em gavetas
horizontais, acondicionados em envelopes de papel neutro ou
poliéster. Nao devem ser dobrados.

As escrituras em pergaminho ou velino e as peles devem
ser guardadas horizontalmente em pastas com dobras prote-
toras; os selos devem ser protegidos com almofadas de espuma
de borracha ou algodao hidréfilo coberto de filme polietileno.



Os selos de chumbo nao devem ser colocados perto de madeira,
tinta fresca ou outro material capaz de emitir vapores dcidos
organicos.

Estantes

As estantes devem ser construidas de material forte e nao-
combustivel. Devem ser suficientemente largas e resistentes para
suportar o peso do acervo e adaptdveis para acomodar as di-
mensoes de cada exemplar. E bom examinar regularmente as
estantes metdlicas para evitar a ferrugem e as estantes de madeira
para evitar o caruncho, mantendo-as sempre limpas.

Temperatura e umidade

O ideal ¢ um sistema de ar-condicionado, com umidi-
ficagao ou desumidifica¢io, se for necessdrio, para manter as sa-
las de leitura e os depdsitos numa temperatura estdvel, que nao
exceda 18 °C. O ar deve ser removido e constantemente filtra-
do para eliminar 95% dos graos de pé. Nao se deve empregar
sistema de filtragem eletrostdtica, devido ao risco de danificar os
documentos com o oz6nio.

Luz

O depésito do acervo nao deve ter janelas. Na prdtica,
deve-se reduzir a incidéncia de luz natural a0 minimo, com ve-
nezianas protetoras. A alternativa é cobrir a janela com filme
que possibilite a filtragem de raios ultravioleta (Perspex VE,
Uvethon ou Oroglas UF3) ou tratd-la com tinta que também
filtre esses raios. Os tubos fluorescentes com difusores e filtros
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contra a radia¢ao ultravioleta sao os melhores. As [impadas flu-
orescentes Philips 37 emitem uma quantidade muito pequena
de ultravioleta. As de tungsténio emitem igualmente pouca ra-
diagdo ultravioleta e sé devem ser utilizadas com o emprego de
filtros que absorvam o calor.

Os jornais e outros documentos impressos em papel de
m4 qualidade devem ser guardados longe da luz, em temperatu-
ra constante que nao exceda 18 °C e 50% de umidade relativa
doar.

Incéndios

Convém ter um sistema detector de incéndios com
acionamento de alarme. E bom lembrar que a 4gua encharca e
inutiliza livros e documentos. Extintores de incéndio portdteis,
que n3o empreguem substincias liquidas, mas, por exemplo,
CO,, devem ser instalados em locais bem-visiveis.

Invélucros

Documentos com a parte interna em boa condi¢io e en-
caderna¢io em estado precdrio de conservagao devem ser acon-
dicionados com sobrecapa confeccionada de papel neutro e que
possa ser facilmente substituida; nao empregar adesivos. Os do-
cumentos em md condi¢ao, com encadernagoes de grande valor
e com materiais decorativos devem ser guardados em caixas
ajustadas e forradas com flanela de algodao ou papel neutro.
Os documentos nao-encadernados devem ser guardados em en-
velopes de papel neutro e/ou invélucros de poliéster.
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Uso e abuso dos documentos

Evitar o uso, nos documentos, de grampos, clipes, pren-
dedores, eldsticos, arame, etc. Utilizar cadargos de algodao
branco cru (com largura de pelo menos 10 mm) para atar os
documentos.

Na3o afixar etiquetas em encadernagoes feitas de material
especial, como, por exemplo, casco de tartaruga, marfim e pra-
ta, ou naquelas bordadas ou laboriosamente trabalhadas.

Os funciondrios devem receber um bom treinamento
para evitar os danos causados pela falta de cuidado no transporte
de livros.

EXPOSI(;AO DOS DOCUMENTOS
Vitrines

Asvitrines devem ser bem construidas e resistentes a mo-
vimentos e tombos e com trancas de cadeados de seguranca.
A temperatura no seu interior deve ser constante, entre 13 ¢ 18
°C, e a umidade relativa entre 50 e 65%. Devem-se registrar
cuidadosamente os niveis de luz ambiental. Eles precisam pos-
suir protegao contra a radiagao ultravioleta, ser de pldstico acrili-
co, incolor e transparente, e o nivel de ilumina¢ao nao deve ex-
ceder 50 lux (ou 150 lux para documentos escritos ou impres-
sos sé com tinta de carbono).

Os objetos expostos ndo devem ter contato direto com o
pléstico acrilico. Os tubos fluorescentes devem ter filtros contra
a luz ultravioleta e devem ser excluidos do espago da vitrine
destinada a exposicao dos objetos. Empregar as lampadas
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de tungsténio, se possuirem filtros absorventes de calor ou se
estiverem distantes das vitrines o suficiente para nao influenciar
a temperatura interna. Podem ser empregados spozs de luz fria,
controlando-os sempre para que nao contribuam para o aumento
da temperatura no interior da vitrine, certificando-se de que as
luzes das lumindrias instaladas nas vitrines nao estejam transmi-
tindo calor aos documentos. Nao esquecer que a incidéncia de
luz direta e prolongada no documento produzird sua deteriora-
¢ao fotoquimica. Por isso, devem ser instalados temporizadores
para reduzir os periodos de exposi¢ao a luz.

Superficies

As superficies empregadas para as exposi¢oes devem ser
continuas, lisas e isentas de substincias quimicas nocivas (por
exemplo, 4cidos voldteis e plastificantes). A vitrine deve ser
forrada com material macio. As bulas de chumbo e documen-
tos iluminados com pigmentos que contenham chumbo de-
vem ser expostos sobre papel neutro de gramatura e espessura
compativeis com o documento ou sobre uma lamina de resina
sintética quimicamente inerte. Manté-los afastados de madei-
ra, tinta fresca e outros materiais capazes de emitir vapores
4cidos orgénicos.

Os volumes encadernados devem ser expostos horizon-
talmente ou inclinados num gradiente que nao seja superior a
25 ou 30 graus. Objetos leves e pequenos podem ser inclinados
um pouco mais, porém os objetos grandes nao devem passar de
25 ou 30 graus de inclinagdo. A dimensao das prateleiras deve
ser proporcional as medidas dos documentos.
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Elementos de contengao

Para manter o documento estdvel, empregam-se tiras de
material apropriado, como acetato de celulose, polietileno, seda,
algodao, linho, filme de poliéster. Nao devem ser usados pren-
dedores de metal, adesivos ou fitas adesivas para sustentagao do
volume na posi¢ao adequada. (Cf. Figura 12)

Os selos devem ser expostos em suporte capaz de agiien-
tar seu peso.

Exposi¢oes permanentes

Desaconselha-se manter qualquer documento ou livro em
exposi¢ao permanente. Se um livro for exposto aberto durante
um longo periodo, serd preciso deixd-lo hermeticamente fecha-
do, pelo menos, durante 24 horas, uma vez por més. As vitrines
utilizadas para exposi¢oes prolongadas devem ser vedadas para
impedir a entrada de ar. A temperatura e a umidade relativa de-
vem ser monitoradas e controladas. Para a exposi¢ao de docu-
mentos de grande valor ou raridade, consultar especialistas.
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FiGgura 12

Estante de livros protegidos por caixas de papel cartdo, fita de tecido
e papel antidcido, como medidas provisérias de protecio.






SELECAO DE DOCUMENTOS PARA CONSERVACAO:
METODOLOGIA

OBJETIVO

Inspecionar o acervo para avaliar o estado dos documen-
tos ¢ o volume de trabalho de preservagao que deverd ser realiza-
do. O acervo deve ser subdividido em unidades, com base nos
ntmeros de localizagao (cotas ou rubricas), assuntos ou outros
critérios a fim de que ele possa ser examinado segundo uma
série de etapas. Os resultados devem ser analisados para cada
unidade e depois reunidos para o acervo como um todo.

METODOLOGIA

a) Selecionar cada n-estante. Quanto menor for 7, mais de-
talhado serd o levantamento e mais tempo serd necessdrio
para analisar os dados. Para um levantamento detalhado
de um acervo importante, a selecao deve ser feita da se-
guinte forma: estante sim, estante nao. Para um levanta-
mento menos detalhado, apenas para se ter uma idéia da
ordem de grandeza do trabalho, bastaria escolher uma de
cada 10 estantes. No caso da selecao vir a ser feita em cada
décima estante, deve-se escolher o primeiro nimero entre



1 e 10 de uma tabela de ntimeros aleatdrios. Por exemplo,
se comegar com a nona estante, passa-se em seguida paraa
19.2, 2 29.2, 2 39.2 ¢ assim sucessivamente, obtendo as
amostras a cada dez estantes.

b) Para um levantamento detalhado, escolher uma estan-
te sim, outra nao.

¢) Utilizar uma tabela de nimeros aleatérios para selecio-
nar uma prateleira numa estante. Comegar com o pri-
meiro ndmero da tabela e iniciar a contagem a partir da
prateleira superior, selecionando a segunda ou o niime-
ro indicado. Para a estante seguinte, utilizar o nimero
subseqiiente da série e assim sucessivamente. Se o ni-
mero selecionado for maior do que o niimero de prate-
leiras na estante, escolher o niimero seguinte da tabela.
Se a prateleira estiver vazia, registrar que nao houve se-
leco.

d) Utilizar a tabela de ndmeros aleatdrios para selecionar
um volume da prateleira. Os nimeros da tabela repre-
sentam divisdes de 5 cm da prateleira selecionada entre
0 e 115 cm. Assim, para selecionar o documento da
prateleira, tomar a sua medida até o ponto apropriado
em centimetros e escolher o volume nesse ponto. Se o
ndmero for maior do que o comprimento da pratelei-
ra, escolher o nimero seguinte da tabela. Se nao hou-
ver nenhum documento na prateleira nessa posigao, re-
gistrar que nao selecionou nenhum livro.

e) Depois de selecionar um volume, registrar os seguintes

dados:

« nimero de localizacio (cota) utilizado na institui¢ao
para identificar o volume;
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* data de publicagio;

« pais de origem (podendo ser grupos de paises);
e nimero de pdginas;

« estado do papel para avaliar sua fragilidade.

Avaliar o estado do papel visualmente e pelo tato para
determinar se é BOM — forte, limpo; MEDIO — com manchas e
perda de resisténcia; FRACO — em mds condigdes de conservagio,
manchado, quebradico. Para os documentos editados depois de
1850, a fragilidade pode ser avaliada empregando-se o ‘teste da
dobra’. Para isso, dobra-se um canto de uma pdgina, depois re-
faz-se a dobra em 360 ©, criando assim uma segunda marca de
dobra. Repete-se a dobra até cinco vezes, anotando em qual des-
sas dobras o papel se partiu. Se o papel nio se partiu, anotar 5+
dobras. Nao se aplica esse teste a volumes considerados valiosos,
encadernagoes de luxo, edi¢oes limitadas e documentos raros.

REsuLTADOS

Os dados do levantamento sdo analisados para se saber,
por exemplo:

« fragilidade por data de publicagao (idade do documento)
e por pais de origem;

* proporgao de mofo;

» propor¢io de infestagao por insetos;

¢ nimero médio de pdginas por volume.
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PLANE]AMENTO CONTRA DESASTRES

As bibliotecas, arquivos e outras institui¢does vém se
conscientizando cada vez mais da necessidade de um planeja-
mento contra desastres, tendo em vista os danos causados por
sinistros imprevisiveis como incéndios, inundagoes e roubos,
entre outros.

INCENDIOS

As causas principais de incéndios em institui¢des documen-
tais s3o provenientes do uso do cigarro, defeitos nas instalagoes
elétricas, além de incéndios provocados.

Como os livros s20 objetos compactos, sua tendéncia é quei-
mar de modo relativamente lento. Em muitos casos, as capas da
encadernagio protegem o texto e o papel queima somente nas bor-
das. Num incéndio de grande propor¢ao, as estantes podem des-
moronar-se, jogando os livros no chao onde os danos sio maiores.
A fumaga e a fuligem se espalham por toda a drea, manchando,
inclusive, documentos que tenham escapado do fogo.

O maior perigo num incéndio ¢ o dano causado pela dgua
de combate ao fogo, promovendo os mesmos efeitos de uma
catdstrofe por inundagao.



INUNDACOES

As precdrias condigoes das instalagoes hidrdulicas, com tu-
bula¢des entupidas e danificadas, ou defeitos de forros e telha-
dos do imével sao as causas mais comuns das inundagoes nas
institui¢des documentais. (Cf. Figura 13)

A 4gua das inundagoes deixa os documentos sujos e man-
chados, fazendo escorrer as tintas e soltar os adesivos. Como
regra geral, os livros editados antes de 1850 so capazes de absor-
ver mais dgua do que os livros recentes que, muitas vezes, sa0
impressos em papéis menos resistentes. Os livros molhados au-
mentam de volume, o que pode deslocd-los das estantes, en-
quanto os livros que estao muito apertados na prateleira ficam,
quando molhados, ainda mais dificeis de serem removidos. Os
livros impressos em papel tipo cuché, com revestimento bri-
lhante, em geral usado para impressao de ilustracoes, transfor-
mam-se em verdadeiros tijolos com as suas pdginas coladas umas
nas outras.

Devido 2 umidade excessiva, logo depois de um incéndio
ou inundag¢io, o mofo comega a invadir o acervo. Os esporos
sdo capazes de difundir-se rapidamente a outras partes do imd-
vel que nao foram atingidas pelo sinistro.

Outros perigos podem surgir devido as condigoes
meteoroldgicas e a defeitos estruturais nos iméveis.

PLANEJAMENTO

Um plano para desastres deve incluir medidas preventivas
e processos de recuperacio ap6s o incidente. Aconselha-se que
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um funciondrio seja designado para planejar e coordenar o
projeto. Uma vez elaborado o plano, serd necessdrio treinar os
demais funciondrios nos processos de recuperagao.

O plano para desastres deve levar em consideragao as con-
digoes fisicas do imével, com verificagao dos possiveis riscos e
dos pontos perigosos. Nesse caso, o funciondrio do controle de
desastres deve manter contatos com o setor responsdvel pela ma-
nutengao do imével. O plano para desastres deve incluir as plan-
tas do imével, ou pelo menos um esbogo delas.

A manutengao rigorosa do imével ajuda a reduzir os ris-
cos. O corpo de bombeiros pode orientar quanto as medidas
de seguranga contra incéndios e eventuais problemas decor-
rentes da estrutura do imdvel. Os alarmes automdticos, que
detectam fumaga e dgua, sao medidas que se devem considerar
para proteger o acervo quando o imével estd fechado. Mesmo
que haja um zelador, torna-se dificil para uma s6 pessoa patru-
lhar todo o imével. O plano para desastres deve incluir uma
lista dos funciondrios que podem ser contratados fora do ho-
rdrio do expediente.

O funciondrio responsdvel pelo planejamento deve con-
sultar outros funciondrios para identificar e selecionar os ob-
jetos e documentos que devem ter prioridade numa operagao
de salvamento. Devem-se retirar imediatamente as cole¢oes
especiais e os documentos raros ou vulnerdveis. E importan-
te que a institui¢do esteja no seguro, prevendo a indeniza¢io
por danos sofridos pelo imével e pelos documentos, inclusi-
ve as despesas com a recuperagio do acervo danificado.

O plano para desastres deve ser escrito na forma de um
manual e revisto periodicamente ou quando for necessrio.
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ENFRENTANDO DESASTRE

Quando ocorre um desastre, o funciondrio responsdvel
deve comegar por avaliar os danos sofridos pelo imével e pelo
acervo. Serd necessdrio manter contato com os servigos de emer-
géncia para se certificar quanto a seguranca do imével, antes de
considerar como salvar o acervo. Depois da avalia¢io, o funcio-
ndrio deve decidir quais os recursos (pessoal, instala¢oes, equi-
pamentos) de que precisa para controlar a situagio.

O tempo necessdrio para tomar essas decisdes dependerd
da natureza do desastre. Por exemplo, nao se deve entrar num
local seriamente danificado pelo fogo enquanto sua seguranga
nao houver sido atestada pelo corpo de bombeiros. No caso de
uma inundagdo pequena, contudo, as medidas adequadas de-
vem ser tomadas de imediato, a fim de minimizar os danos. Se
uma grande quantidade de documentos houver sido atingida
pela dgua, serd impossivel secd-los antes da infestagao do mofo.
Nessas circunstincias, o funciondrio deve adotar como medida
de salvamento o congelamento imediato dos documentos mo-
lhados. Com essa decisao, passa-se a dispor de mais tempo para
a realizagdo das etapas de intervengoes de conservagio e restauro.
O plano para desastres deve incluir também um acordo com
empresa local especializada em congelamento e armazenamento
em sistema de frigorifico.

MATERIAL DE SALVAMENTO

Deve-se manter na sala de armazenamento material como
caixas especiais ou carrinhos, de fécil acesso, para uso imediato
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no momento do sinistro. Nesse caso, incluem-se também o mata-
borrao branco para ser intercalado entre as pdginas do docu-
mento molhado, ataduras de pano para segurar as encadernagoes
fracas, uma certa quantidade de polietileno para o congelamen-
to, tecidos de limpeza, esponjas e outros materiais para a prote-
¢ao dos documentos fragilizados pelo sinistro. Juntar a esse ma-
terial canetas e blocos de papel para as anotagoes acerca dos docu-
mentos danificados.

Os funciondrios devem estar munidos de roupas de pro-
te¢ao, como aventais, luvas de borracha, botas de borracha, mds-
caras contra pd, 6culos e capacetes de protegio.

O depésito de reserva deve incluir esfregdes, baldes e ser-
ragem (para absorver a dgua), rolos de revestimento de polietileno
e um compressor de emergéncia ou um aspirador de pé. (Cf.
Figura 14)

PREPARANDO O AMBIENTE

Apés um incéndio ou inundagao séria, é preciso que o
ambiente esteja preparado e controlado antes e durante a retira-
da dos documentos salvos. Deve-se registrar a umidade por meio
de higrometro. Se a umidade relativa do ar for superior a 60%,
deve-se utilizar o desumidificador de ar para que ela seja reduzi-
da a uma faixa entre 50 e 60%.

O funciondrio responsdvel pelo setor deve manter contatos
com o responsdvel pela administra¢ao do prédio para tomar as
medidas de estabilizagio do ambiente. Muitas vezes, depois de
um incéndio, é preciso desligar completamente a rede elétrica (deve
estar incluida no plano para desastres a localizagao dos pontos de
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forca e disjuntores). As portas e janelas devem ficar abertas (se nao
estiver chovendo) para ajudar a reduzir a umidade relativa.
Com relagao a iluminago de emergéncia, deve haver lAmpadas
alimentadas por baterias e lanternas de pilhas.

Convém cobrir com polietileno os documentos que nio
sofreram danos. Aqueles que se encontrem imersos em dgua nao
devem ser tocados, até que toda a drea seja liberada. Assim, o
trabalho de salvamento estard em condigdes de ser realizado com
seguranga.

METODOS DE SALVAMENTO

E preciso transferir os documentos danificados para uma
drea limpa e seca onde possam ser separados e acondicionados,
seja para receber tratamento imediato, seja para congelamento.
Uma sala ou gabinete de leitura sao lugares adequados. As mesas
deverdo ser cobertas com folhas de polietileno durante o traba-
lho de salvamento.

Os documentos molhados nao devem ser abertos nem
esticados e muito menos deve-se tentar fechd-los, caso estejam
encharcados. Inicialmente, devem ser deixados na condi¢ao em
que foram encontrados. Nessa etapa, aconselha-se nao limpar
os documentos nem retirar a sujeira.

Como primeira providéncia, retiram-se os documentos
que estiverem no chio, depois os das estantes, trabalhando de
cima para baixo para que se evite o desmoronamento. Os docu-
mentos danificados podem entio ser transferidos para a 4rea de
avaliacao e distribui¢ao.

Aconselha-se iniciar a separa¢ao, dividindo-se os documen-
tos danificados em grandes categorias. Os documentos histéri-
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cos ou pegas de interesse especial devem ter prioridade para tra-
tamento imediato.

Intercala-se mata-borrao ou outro papel absorvente de cor
branca nas pdginas dos documentos levemente ou parcialmente
tmidos para absorver parte da 4gua. Em seguida, sao deixados a
secar em condigdes naturais.

Se houver grande quantidade de documentos, encaminham-
se os mais danificados para congelamento, devendo manté-los
congelados para tratamento em data posterior. A constitui¢ao fi-
sica da maior parte dos documentos modernos permite que su-
portem o congelamento, mas documentos antigos confecciona-
dos com materiais sensiveis, tais como pergaminho, devem ser
encaminhados aos cuidados de um especialista.

Todo e qualquer documento acometido pelo mofo deve
ser congelado o mais rapidamente possivel para impedir a trans-
feréncia de esporos aos demais. Os documentos em papéis com
revestimento, tipo cuché, também necessitarao de tratamento
imediato, caso exista alguma esperanca de salvd-los.

Nio vale a pena tentar salvar pecas muito danificadas
que possam ser substituidas facilmente. Se estiverem no seguro,
registre-se cada uma e avaliem-se as perdas para solicitar o
reembolso.

Os volumes que precisem de tratamento deverao ser em-
balados em caixas para transporte. Embald-los com a lombada
para baixo, evitando assim o perigo de o miolo soltar-se da en-
cadernagio. Colocar os volumes maiores e mais pesados na po-
si¢ao horizontal.

Os volumes destinados ao congelamento devem antes ser
embrulhados de cima para baixo com uma atadura de pano para
evitar maiores defeitos e, em seguida, devem ser colocados em
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sacos individuais de polietileno ou pelo menos mantidos sepa-
radamente nesses sacos para impedir que se colem quando
congelados. Se houver tempo, afixar uma etiqueta com o nu-
mero de localizagao do documento ou o titulo resumido.

Microfilmes danificados devem ser colocados em dgua lim-
pa e enviados para um laboratério que possua meios adequados
para o seu tratamento.

As microfichas molhadas devem ser colocadas sobre mata-
borrao branco com o lado da emulsio voltado para cima. Se
isso for feito rapidamente, impedird que as fichas colem umas
nas outras.

Na3o se deve sobrecarregar as caixas com grande volume
de documentos. E bom lembrar que o papel pesa mais quando
molhado.

Retiradas as pegas danificadas, o local do desastre deve pas-
sar por completa limpeza e permanecer aberto para receber ven-
tilagao natural.

SECANDO DOCUMENTOS

Os documentos timidos ou parcialmente molhados po-
dem ser secados por meio de ventiladores. Os volumes so co-
locados na vertical, abertos, recebendo a corrente de ar produzi-
da por ventiladores instalados a intervalos de 1,50 a 1,75 m.

Pode-se acelerar o processo de secagem construindo-se uma
espécie de ‘tinel de vento’ com painéis de pldstico, do tipo ge-
ralmente usado na cobertura de hortas. Os painéis tém que estar
presos em cantoneiras de ferro. Mesmo com esse método, a
secagem com ar pode durar até uma semana.
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Se for descoberto mofo, deve-se consultar um especialista
para que oriente quanto & melhor maneira de desinfetar o local.

LIOFILIZACAO

Os documentos armazenados em freezer poderao, mais
tarde, receber a secagem pelo processo de liofilizagao. Nesse pro-
cesso, os volumes danificados sao colocados numa cAmara a va-
cuo, onde ¢ feita a extragao da dgua na forma de vapor. Para esse
servigo, devem ser utilizadas empresas especializadas.

ESBOCO DE PLANO PARA DESASTRE

* Acionando o alarme
Incéndio
Inundagao
Intrusos

* Reagdo ao incidente
Durante o expediente
Fora do expediente

* Recuperagao
Avalia¢iao dos danos
Estabiliza¢ao do ambiente
Convocacao de voluntdrios
Primeiros socorros
Meétodos de salvamento
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Secagem dos livros no local
Lista de equipamento de salvamento

e Listas de contatos
Funciondrios e voluntdrios
Servigos e empresas
* Acervos
Breve descri¢ao das prioridades de salvamento

¢ Plantas do imével (com indica¢io de saidas de emer-
géncia e rotas de salvamento)
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Ficura 13
Depésito de livros depois de inundado por enchente de rio



FiGura 14
Armdrio com materiais para combater pequenos sinistros



REPENSANDO 0O PLANEJAMENTO CONTRA
DESASTRES E EMERGENCIAS

Robert Howes

Este capitulo ¢ um resumo do site da National Preservation
Office da British Library (http://www.bl.uk/services/npo/
disaster.html). O objetivo é introduzir os conceitos do planeja-
mento contra sinistros e emergéncias, esbogar a estrutura do pla-
no, providenciar fontes e modelos tteis para os encarregados do
planejamento e sugerir medidas para mitigar os riscos.

Emergéncia é um incidente que, uma vez fora do controle,
constitui ameaga a vida humana e é capaz de danificar as instalagoes
€ 0s recursos essenciais para a gestao de uma organizagao. No
preparo de um plano contra sinistros e emergéncias, devem-se
tomar em consideragao os elementos seguintes:

* Gestao: como administrar o planejamento contra sinis-
tros e emergeéncias;

* Prevengao: como evitar sinistros e emergéncias;

* Capacidade de resposta: como preparar-se para enfren-
tar situagao de maior gravidade;

* Rea¢io ao sinistro: o que fazer se acontece uma emergéncia;

* Recuperagao: como administrar a fase pds-sinistro;



(GESTAO DO PLANEJAMENTO CONTRA SINISTROS E
EMERGENCIAS

E impossivel evitar de todo os sinistros e emergéncias,
mas, com medidas cuidadosas de planejamento e preparagio,
pode-se reduzir o nimero de sinistros e mitigar as consequéncias.
Cada organizagio deve nomear um funciondrio para se encarre-
gar da responsabilidade pela seguranga das pessoas e dos acervos.
O processo de elaboragio de um plano contra sinistros e emer-
géncias tem vdrias vantagens adicionais, tais como:

* Identificagao da hierarquia de responsabilidades;

* Autorizagio aos responsdveis para tomar decisoes;

* Prova de ter cumprido o dever de cuidar dos acervos e
de outros recursos;

* Relagbes mais estreitas com outras organizagoes cul-
turais;

* Difusao das melhores ideias e utilizagao de recursos e
instalagbes entre organismos;

» Cumprimento dos requisitos profissionais e legais rela-
tivos a saude e seguranga;

* Demonstra¢ao de capacidade de controlar riscos;

» Cumprimento dos requisitos exigidos pelas entidades
de financiamento, registro e seguro.

PREVENCAO DE SINISTROS

Deve ser feita uma avaliagio dos riscos provenientes de
pessoas, edificios, acervos, materiais e instalagoes, meio ambiente
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e equipamentos eletronicos, além das medidas necessdrias para
manter os servigos da organizagao. Hd diversos riscos, dependendo
dassituagio sob avalia¢ao. A medida preventiva e preparatéria mais
importante que se pode tomar ¢é a identificagao dos riscos.

A prevengao inclui:

* Identifica¢do dos riscos e das medidas necessdrias para
mitigd-los;

¢ Avaliacio do edificio, da sua manutencio e da sua lim-
peza;

* Conscientizagio e treinamento dos funciondrios;

* Identificagao dos recursos que precisam de prote¢ao
adicional;

* Cumprimento e administragao dos requisitos legais,
de satde e seguranga;

* Especificagbes de equipamentos e manutengao;

* Treinamento e supervisao de empreiteiros;

* Contatos com os servios de emergéncia e seguranga.

CAPACIDADE DE RESPOSTA E PREPARACAO

O plano contra sinistros e emergéncias ¢ um guia que fa-
cilita a tomada de decisoes de maneira ripida e controlada. Cada
organizagio precisa do seu préprio plano especifico, que deve
ser escrito em linguagem clara e concisa, e mantido em formato
que possa ser facilmente atualizado. O local onde se guarda o
plano e a responsabidade de manté-lo atualizado devem ser cla-
ramente estabelecidos.
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Ao mesmo tempo, o plano deve ter flexibilidade sufici-
ente para permitir aos responsdveis a tomada de decisoes apro-
priadas para cada situagdo. Um plano contra sinistros nunca ¢
conclusivo. As circunstancias mudam e as ligoes sao aprendidas
depois de cada incidente. Ele deve ser atualizado imediatamente
ap6s a avaliagio da reagio contra um incidente. E especialmente
importante manter uma lista completa e atualizada dos quadros
de responsabilidade, considerando que os responséveis indica-
dos e as pessoas que tém as chaves do edificio podem estar au-
sentes. Além do mais, as responsabilidades dos individuos mu-
dam segundo as necessidades operacionais e eles também po-
dem mudar de emprego ou deixar a entidade.

O plano deve ser avaliado e atualizado uma vez por ano.
Essa responsabilidade deve constar como objetivo claro do fun-
ciondrio superior encarregado do planejamento contra sinistros
e emergéncias. A preparagdo para responder a sinistros e emer-
géncias inclui:

* Tomar medidas para mitigar os efeitos nocivos dos ris-
cos identificados;

* Identificar os recursos necessdrios para responder a um
incidente e recuperar os danos causados;

o Identificar e realizar o treinamento necessério;

e Identificar fontes de pericia e ajuda em caso de
emergéncia;

* Aumentar a cooperagao interna;

» Identificar os recursos de gestao e humanos necessdrios
para realizar a tarefa;

» Conseguir o apoio ativo e visivel dos quadros superiores;

* Fomentar a cooperagio externa;
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* Melhorar a cooperagao com a companhia de seguros;

* Facilitar a quantificagao das perdas depois de um inci-
dente;

* Estreitar contatos com os servigos de emergéncia;

» Conscientizar os servigos de emergéncia das necessida-
des especializadas da organizagao;

* Reduzir ao minimo as perdas e melhorar as possibilida-
des de manutencao dos servigos.

O plano deve especificar:

* Os funciondrios encarregados e treinados para tomar
medidas decisivas acerca de emergéncia;

* Os papéis e as responsabilidades que eles devem de-
sempenhar;

* As medidas que devem tomar em conjunto com os ser-
vigos de emergéncia e outras entidades;

* As medidas recomendadas para salvar e proteger os
acervos.

REACAO AO SINISTRO

Caso alguém descubra uma situagio capaz de resultar em
sinistro ou emergéncia, deve dar o sinal de alarme. As circuns-
tAncias devem ser investigadas e logo tomadas as a¢bes apropri-
adas, dependendo da situagdo. A reagio pode incluir ativagao
das medidas incluidas no plano contra sinistros, alerta aos servi-
¢os de emergéncia e evacuagao do edificio. E importante prote-
ger o acervo, salvar obras danificadas e estabilizar o meio ambi-
ente. Porém, o mais importante é evitar riscos de vida humana.
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Portanto, a prioridade dos servi¢os de emergéncia é salvar
vidas. Ninguém deve entrar num edificio j4 evacuado sem a
autorizacio do chefe dos servicos de emergéncia. A preparagio ¢
decisiva para uma reagao eficiente e efetiva durante um sinistro
ou emergéncia. A reagio ao sinistro inclui:

* Dar o alarme e alertar os servigos de emergéncia;

* Dar o alarme e tomar as medidas apropriadas baseadas
no plano contra sinistros;

* Estabilizar o meio ambiente quando for possivel entrar
no edificio com seguranca;

* Proteger o acervo ileso;

e Salvar o acervo danificado;

* Exercer a coordena¢ao e comunicag¢ao internas e exter-
nas de maneira explicita;

* Orientar o pessoal envolvido;

* Estabelecer um meio ambiente seguro para o pessoal;

* Prover equipamento de seguranga e assegurar seu uso
obrigatério;

* Assegurar o bem-estar do pessoal;

* Orientar as relacoes externas, inclusive com a midia e o
publico;

* Criar registro exato acerca das decisoes e agdes tomadas
durante o incidente.

RECUPERACAO

Os processos de recuperagio tém o objetivo de manter os
servicos ou estabelecer alternativas, reduzir ao minimo a
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danificagio do acervo, das instalagoes e doutros recursos, e di-
minuir as perdas financeiras.

A recuperagio de grande sinistro ou emergéncia pode ser
um processo traumdtico para as pessoas envolvidas. A prepara-
¢ao eficiente é decisiva para asseguar uma recuperacao efetiva e
rdpida. As atividades de recuperagao incluem:

* Administrar os servigos a curto, médio e longo prazo;

* Tomar decisdes apropriadas a conservagao, levando em
conta os Custos;

* Oferecer apoio moral e emocional a todos os funcions-
rios desde o comego e, se necessdrio, por um periodo
depois do incidente;

* Avaliar o desempenho do plano imediatamente depois
do acontecimento;

* Identificar e corrigir falhas;

* Responder as queixas provocadas pela demora em subs-
tituir equipamentos e pela auséncia de acervos em pro-
cesso de conservagio;

* Aproveitar as novas oportunidades que se apresentem;

* Aproveitar as ofertas de ajuda inesperadas e o apoio da
companhia de seguros;

* Reconhecer e recompensar a lealdade e esforcos dos fun-
ciondrios durante o sinistro ou emergéncia, especialmente
quando demonstram assiduidade exemplar a custa das
horas de folga e mantém os servigos, nao obstante as
circunstincias dificeis.
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POLITICA DE SUBSTITUICAO

O conceito de politica de substitui¢io como parte de um
programa geral de preservagao resulta do reconhecimento de que
os recursos disponiveis sao insuficientes para a conservagao fisica
de todos os documentos de um acervo. Implica uma ampliagao
dos objetivos de qualquer departamento de preservagio, de modo
que se menciona a preservagao do contetdo intelectual do acer-
vo e de seu formato fisico, na medida em que isso se justifica e
existem recursos que o permitem. Uma politica de substitui¢ao
representa uma ruptura com as opinides tradicionais acerca das
técnicas e prioridades da preservagao, mas nao precisa, ou me-
lhor, nao deve tomar o lugar de uma politica convencional.

As dificuldades econémicas vém for¢ando a adogao de
um certo grau de substitui¢ao na maioria dos servigos de preser-
vagdo. O dificil, do ponto de vista administrativo, ¢ integrar o
novo com o velho; em suma, descobrir uma forma de iden-
tificar os documentos cujo texto, a fim de ser preservado, deve
ser transferido para outro suporte, em virtude da impossibilidade
de se assegurar a conservagao fisica.

O papel de pasta de madeira, introduzido na segunda me-
tade do século x1X, contribuiu para uma expansao sem prece-
dente da disponibilidade de material impresso, mas trouxe em
si 0 germe de sua prépria destruigo. As bibliotecas, no mundo



inteiro, defrontam-se com o problema de preservar livros que
estdo virando pé nas estantes. A British Library calcula que cerca
de 15% de seu acervo posterior a 1850, isto é, mais de um
milhao de exemplares, estejam tao frdgeis que o papel se rompe
depois de dobrado e redobrado trés vezes. A Library of Congress,
que nao dispoe do clima relativamente ameno de Londres, cal-
cula que 35% de seus livros posteriores a 1850 estejam igual-
mente em estado fragil.

Citamos trés métodos atualmente disponiveis para
transferéncia de textos — fac-simile, discos dpticos ou
videodiscos e microformas. Com relagao a estes tltimos, sao os
mais aceitdveis, devido aos seguintes fatores: tém preco mais
acessivel, contam com padroes confidveis, sao durdveis, e sua
tecnologia para recuperagao das imagens é simples e barata.

Existem argumentos favordveis tanto ao microfilme quan-
to as microfichas. Os leitores em geral declaram sua preferéncia
pela microficha, e, desde que a imagem na ficha esteja bem im-
pressa, a consulta e a leitura sao com certeza mais fdceis. O rolo
de filme de 35 mm apresenta grandes vantagens do ponto de
vista da administra¢ao da institui¢ao. As microfichas perdem-se
com facilidade, extraviam-se e sao até mesmo roubadas. O fato
de o microfilme em rolo ser mais seguro deve ter um peso signi-
ficativo na andlise dos métodos disponiveis para a preservagio
permanente do acervo. Finalmente, os microfilmes podem ser
convertidos em microfichas, porém o inverso nao ¢ possivel.
Até o momento, o microfilme de 35mm ¢ a melhor opgao téc-
nica de substitui¢ao de documentos.

A introdugao de uma politica de substituigao (parcial) nao
implica uma escolha simples, item a item, entre conservagio
fisica, microfilmagem ou outro método. Uma politica de
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substitui¢do pode ter dois aspectos diferentes, dependendo da
decisao adotada quanto ao futuro da pega original, depois de
haver sido microfilmada. Haverd originais que nao merecerao
ser conservados fisicamente e tampouco merecerao ser substi-
tuidos, enquanto outros, sim. Em todos os acervos contem-
porineos existem documentos que nio tém valor intrinseco e
que se encontram em processo de répida deterioragio, mais do
que o tempo necessdrio ao trabalho de preservagao.

Os objetivos bibliogrificos e histdricos sao atendidos de
modo adequado pela preservagao fisica de um niimero razodvel
de exemplos. Quanto ao resto, o melhor é microfilmar e retirar
os originais de circulagao. Essa, porém, é uma afirmagao radical
e serve apenas para ilustrar uma das pontas de um espectro de
opgoes. Quanto a isso, deve-se logo esclarecer com o reconheci-
mento de que decidir sobre o que ¢ intrinsecamente vélido ¢
dificil, tanto no presente quanto em relagao ao futuro, e que
qualquer escolha de exemplos que se faga estard fadada a ser ar-
bitrdria e incompleta. Haverd, na outra ponta do espectro, do-
cumentos tao raros e valiosos que, embora merecam ser conser-
vados com o maximo de cuidado, também merecem ser isola-
dos, ou seja, protegidos de manuseio desnecessdrio. Nesses ca-
s0s, a existéncia de uma microforma constitui medida de prote-
¢ao adicional, mas de modo algum uma alternativa para o do-
cumento.

A expressao ‘retirado de circulagao’ aponta para documen-
tos microfilmados, mas que nao foram restaurados e estd sujeita
a uma variedade de interpretagoes. A diretriz menos arriscada,
porém mais dispendiosa, é recolocar esses materiais nas estantes,
acondicionados em papel isento de acidez e em caixas também
confeccionadas com papel neutro, carimbadas com o nimero
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respectivo do microfilme. Essa politica baseia-se na expectativa
de que, no decorrer do tempo de vida util do papel, mesmo que
jd esteja seriamente deteriorado, surgirao técnicas para seu forta-
lecimento. Mas, também concorda com a afirmativa de que
essas técnicas tornam-se, a cada dia, disponiveis a um custo mais
acessivel. Uma alternativa menos cautelosa retira o original para
armazéns distantes ou de alta densidade, aceitando também o
fato de que se estd pagando (embora menos) para reter material
que nio ird durar por muito mais tempo. Ambas as alternativas
tém a vantagem de valorizar a0 mdximo a cautela mencionada
acima. Originais para cuja conservagio nao se dispoe de recursos
financeiros sao, pelo menos, separados para uma futura conser-
vagdo, na esperan¢a de que sobrevivam até tempos melhores.
A politica mais ousada, que, no entanto, pode ser aplicada ape-
nas de forma seletiva, descarta o documento apds sua
microfilmagem.

A microfilmagem torna-se mais rdpida e mais barata se,
antes dessa operagio, os volumes estiverem desencadernados.
Atualmente, essa alternativa drdstica ¢ adotada por determina-
das instituigdes como a Library of Congress e pela unidade de
microfilmagem da Bibliothéque Nationale da Franga, em Sable.

Os fatores que devem ser levados em consideragao, quan-
do se escolhe entre o restauro da prépria pega ou sua microfil-
magem, s2o os que dizem respeito ao estado do documento,
uso, raridade e valor, além de outros fatores como as prioridades
e os recursos financeiros da instituigao.

Tendo em vista que os recursos disponiveis para a
microfilmagem quase sempre sao limitados e que as microfor-
mas sao fdceis de copiar, as institui¢des nao devem adotar uma
politica de substitui¢ao isoladamente, mas compartilhar suas
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agdes e esforcos, nacional e internacionalmente. E preciso evitar
a duplicago de trabalhos de microfilmagem e desenvolver um
programa cooperativo para assegurd-la a um maior nimero de
titulos possiveis. Esse ¢ o objetivo do registro nacional de micro-
formas criado pela British Library.

Os editores comerciais de microformas tém importante
papel a desempenhar no processo de transferéncia de textos para
microfilme ou microficha. Devem ser vistos como aliados numa
causa comum e, quando uma institui¢ao lhes cede originais para
edigao em formato de microforma, os respectivos contratos de-
vem conter cldusula, assegurando que os beneficios para a bibli-
oteca/arquivo nao serdo apenas monetdrios. O natural é que es-
ses editores entreguem 2 institui¢io, conforme dispositivo
contratual, pelo menos uma duplicata do negativo e uma cépia
positiva de cada documento microfilmado.

Quando se microfilma um documento para fins de pre-
servago, o ideal é criar trés geragoes de filmes. A primeira gera-
¢ao ¢ o negativo original (negativo da cAmara), que deve ser guar-
dado nas melhores condigées, longe do documento original e
das geracoes posteriores de microfilmes. A segunda geragao é o
negativo duplicado/copiado do negativo original e empregado
como matriz para produzir a terceira geragao, que é a cépia po-
sitiva utilizada pelos usudrios. O negativo duplicado e as cépias
positivas podem ser renovados na medida em que vao sofrendo
o desgaste causado pelo uso.
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ACONDICIONAMENTO

Acondicionamento ¢ o termo utilizado para os métodos
de protecao dos documentos, parte de um programa de preser-
vagio do acervo documental. O acondicionamento protege os
documentos sem interferir na sua constituigao fisica.

Um programa de acondicionamento necessita de muita
flexibilidade com a utiliza¢ao de materiais como:

* caixas, envelopes, pastas e outros invélucros, em vdrios
formatos e modelos;

* caixas sob medida, de baixo custo, em geral confeccio-
nadas na prépria institui¢ao, adequadas a diferentes docu-
mentos;

* caixas revestidas de tecido, mais dispendiosas, dese-
nhadas individualmente e modeladas internamente
para ajustar-se a um s6 documento, quando for ne-
cessdrio.

O acondicionamento é uma das etapas do planejamento
de conservagio preventiva da institui¢ao. Objetiva a preservagio
do acervo, protegendo os documentos contra danos fisicos, con-
di¢bes ambientais adversas e proporcionando-lhes um
microambiente mais adequado.



O manuseio dos documentos pode danificd-los, especial-
mente quando o material da sua prépria constituigao é instdvel.
O acondicionamento oferece certa prote¢ao contra esses danos.

A poeira pode danificar também os documentos e pro-
piciar um ambiente favordvel a proliferagao de fungos. A lim-
peza é um dos principais fatores em qualquer programa de
preservagio, seguindo-se do acondicionamento adequado dos
documentos. Os documentos devem estar higienizados antes
de acondicionados.

Muitas vezes, os danos provocados pela incidéncia de luz
nao sao levados em consideragao quando se analisam as condi-
¢oes ambientais. O acondicionamento protege os documentos
desses danos, da migragio de acidez de um documento para ou-
tro e dos desastres, como pequenos incéndios e inundagdes.

Ele pode ser permanente (tem como objetivo preservar o esta-
do atual do documento) ou tempordrio (intenciona manté-lo numa
situagdo estdvel até a realiza¢io de uma intervengio pelo especialista).
Naturalmente, apés intervengdes aplicadas aos documentos, a forma
de protegio e estabilizacao serd diferenciada, caso a caso.

Antes de comegar um programa de acondicionamento, a
institui¢ao deve ter uma idéia muito clara dos motivos para con-
servar seu acervo e das circunstancias dessa conservagio. Por quan-
to tempo? Em que condigdes? O acondicionamento nio é apro-
priado para uma institui¢ao de grande movimento, em que os
documentos s3o emprestados, nem para estantes de livre acesso.
H4 sempre possibilidades de riscos, do ponto de vista da seguran-
¢a, nas situagoes onde ¢ dificil vigiar o acervo. Se o contetido tex-
tual for a tnica justificativa para se conservar o documento, talvez
a microfilmagem seja a melhor opgio de preservagio, embora se
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torne necessdrio incluir os préprios microfilmes no programa de
acondicionamento.

Naio se trata de uma escolha simples entre acondiciona-
mento e encadernagao. Os dois métodos deverdo fazer parte do
programa geral de preservagdo. O acondicionamento inicialmen-
te serd mais barato do que a encadernagao, mas talvez nao seja a
solugio correta para determinadas circunstincias de cada institui-
¢ao. O acondicionamento é capaz de aumentar o volume do acer-
vo, mas, se 0 objetivo é a conservagio da sua condigo fisica atual,
a longo prazo, essa talvez seja uma solugao mais econdmica e
conveniente do ponto de vista da preservagao.

A natureza do programa de acondicionamento dependerd
de outros recursos disponiveis na institui¢ao. As caixas comerci-
ais precisam de muito espago para serem guardadas até a sua
utiliza¢do. Se forem adquiridas desmontadas, serd necessdrio
pessoal e talvez algum equipamento para prepard-las para o uso.
Caixas especiais e feitas sob medida exigem, geralmente, que se
disponha de uma oficina no local, com o minimo de equipa-
mento. E possivel adquirir essas caixas de um fabricante que
venha 2 institui¢do tomar as medidas necessdrias ou que leve o
material para sua prépria oficina.

Um programa de acondicionamento deve ser realizado em
conjunto com um levantamento das condigdes dos documen-
tos relevantes. E importante manter um registro das condigoes
dos documentos acondicionados e controld-los periodicamen-
te. Um sistema ttil ¢ a indicagao nas préprias caixas se o docu-
mento € ‘novo ou se estd ‘em boa condicio’ ou ‘danificado’, no
momento do acondicionamento. No caso de documentos da-
nificados, deve-se realizar um registro mais detalhado.
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Paraa realizagio de um programa de acondicionamento, exi-
ge-se 0 uso de materiais de boa qualidade em conjunto com quali-
ficagao técnica e habilidade aprimorada.

Nao esquecer que hd casos em que o acondicionamento
de um documento, quimicamente instdvel, pode ter consequen-
cias adversas. Deve-se empregar material apropriado para cada
caso. Os documentos fotograficos exigem medidas protetoras
adicionais para seu armazenamento, diferentes daquelas exigidas
pelos documentos convencionais de suporte papel. Em caso de
duvida, consultar sempre um especialista em conservagao e res-
taura¢do desse tipo de material. (Cf. Figura 15)

ESPECIFICACAO DE MATERIAL PARA
ACONDICIONAMENTO

Os materiais empregados na preparagio de caixas para
acondicionamento devem estar de acordo com os padroes téc-
nicos recomendados. Na prdtica, esses padroes dependem,
muitas vezes, dos seguintes fatores:

* armazenamento a longo ou a curto prazo;

* materiais fornecidos por vendedores comerciais;
* observincia das medidas sugeridas;

* recursos financeiros disponiveis.

No caso de armazenamento a longo prazo, todas as caixas
devem ser confeccionadas com material de duragao permanente.
As caixas feitas sob medida devem empregar papel de boa
qualidade e estar revestidas de material isento de acidez, seja te-
cido, couro, papel ou outro material. Os adesivos devem acor-
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dar com os padrdes exigidos. O papel deve ser isento de lignina,
com um pH entre 7.0 e 8.5.

As caixas compradas no comércio sao relativamente bara-
tas e, por isso, nao sio confeccionadas segundo as melhores
especificagoes.

As caixas cobertas internamente com material de boa qua-
lidade servem para isolar essa cobertura do documento, mas nio
se deve confiar que isso funcione a longo prazo.

Para guardar documentos fotograficos ou outros suportes
suscetiveis ao esmaecimento da imagem, o papel tem que ser
isento de alcalinidade, & prova de alteragoes causadas pelos sais
de prata e totalmente isento de cloretos ou outros agentes
oxidantes nocivos. (Cf. Figura 16)

As caixas onde serdo armazenados documentos de maior
valor e por periodo de tempo mais prolongado devem atender
as seguintes especificagoes:

Fibra

100% de fibra de algodao

pH

7.0a8.5

Resisténcia a luz

Grau 5 na escala azul

Colagem

Cola de revestimento de amido
Tampao

Carbonato de cdlcio

Agentes de brilho éptico

Isento de agentes de brilho 6ptico
Enxofre redutivel

Um mdximo de 0,8 parte por milhao
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Adesivo

Adesivo de polimero de pH 7

Especificagoes minimas recomenddveis para todas as caixas
destinadas a documentos de bibliotecas e arquivos:

Fibra

Polpa quimica altamente refinada, com colagem neutra
pH

7.0a8.5

Resisténcia a luz

Grau 5 na escala azul

Colagem

Colagem neutra

Tampao

Carbonato de célcio a 3%

Agentes de brilho 4ptico

Isento de agentes de brilho 6ptico
Enxofre redutivel

Um mdximo de 0,8 parte por milhao
Adesivo

Adesivo neutro para arquivo
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FiGura 15
Acondicionamento de placas partidas de negativo em vidro, com uso

do papel neutro. (LAVEDRINE, 1990, p. 104)




FiGura 16

Albumina acondicionada apés restauragio
(Acervo fotogréfico do Musée Carnavalet - Paris, Franga)



ENCAPSULACAO

A encapsula¢io é uma técnica moderna empregada para
dar suporte e prote¢ao aos documentos de papel, tecido e foto-
grafias frdgeis ou submetidos a uso intensivo.

A encapsulagio é o processo de colocar um documento
entre duas folhas de material transparente e inerte (poliéster),
selando-as ou prendendo-as pelas bordas. A encapsulagao é apro-
priada para proteger documentos impressos, manuscritos e ou-
tros documentos de papel ou fotografias, mas nao é aconselhd-
vel para trabalhos artisticos feitos a pastel, carvao e desenhos
semelhantes, que possuem particulas soltas na superficie que
podem aderir ao filme de poliéster.

A encapsulagao é diferente de outros métodos mais tra-
dicionais, como a laminag¢do, porque o documento nio fica
colado nem preso ao material encapsulante. Simplesmente ¢
mantido em posi¢ao pelas duas superficies que formam uma
barreira fisica contra os efeitos externos potencialmente noci-
vos. A barreira de poliéster é muito resistente e eficaz na prote-
¢30 contra 0 manuseio € o desgaste. E impermeével a dgua,
porém permite a transmissao lenta de vapores, e, desta manei-
ra, uma troca lenta de ar. No entanto, as flutuagbes tempord-
rias no ambiente tém poucas possibilidades de afetar o docu-
mento encapsulado.



Podem-se fechar todas as bordas hermeticamente ou
deixar diminutas aberturas nos cantos para permitir uma troca
de ar ainda maior. As pesquisas feitas pela Library of Congress
sugerem que esse aumento da troca de ar reduz a deterioragao
do documento, embora a diferenga seja muito discreta.
Além disso, existem desvantagens, pois hd a possibilidade de
entrada acidental de gases nocivos, reduzindo a prote¢io em caso
de desastre.

O processo mais comum é a encapsula¢o folha a folha. Para
vérias folhas, a encapsulagao pode ser feita em forma de livro.

Duas folhas de poliéster seladas nas bordas podem servir
como um porta-documento tempordrio durante a consulta.

As vantagens da encapsulagao sao as seguintes:

» oferece excelente suporte e prote¢ao ao documento com
um minimo de interferéncia no original;

* n20 hd nenhuma interferéncia visual no estudo do texto
Impresso ou Manuscrito;

* os documentos frdgeis e muito consultados podem ser
manuseados sem risco;

* ¢ completa e instantaneamente reversivel;

* a integridade do documento fica preservada;

* protege os documentos contra desastres, principalmen-
te aqueles que sdo provocados pela dgua.

As desvantagens sao as seguintes:

* 0s documentos do acervo crescem e passam a exigir mais
espago;

* 0 poliéster ¢ um material pesado e, em alguns sistemas
de armazenamento, por exemplo, quando se usam gave-
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tas, ele pode deixd-las demasiadamente pesadas, dificul-
tando seu manuseio;

* 0 estudo de certas caracteristicas bibliogrdficas fica impe-
dido temporariamente;

» a superficie de poliéster é facilmente riscada. Assim al-
guns documentos consultados freqiientemente ou mal-
tratados poderao precisar de encapsulagdo periédica.

MATERIAL

E importante empregar apenas o poliéster adequado, inerte
quimicamente e isento de camadas de revestimento, pigmen-
tos, plastificantes e de outros componentes incompativeis.
Os filmes de poliéster que possuem camadas de revestimento
nao servem para a preservagao de documentos.

Hi4 vérios tipos de filmes que servem para a encapsulagio.
Sao diferentes entre si no que se refere ao seu deslizamento.
O contato de um poliéster (com bom deslizamento) com outra
superficie semelhante serd macio e sem atrito, sem provocar ris-
cos. O poliéster pouco deslizante é muito liso e possui fécil ade-
réncia a outras superficies, requerendo manuseio dificil.

Na Inglaterra, o filme de poliéster ¢ fabricado por duas
empresas que produzem filmes adequados para a preservagao de
documentos, a saber:

Mylar (fabricado pela Companhia Du Pont):
Mylar tipo D - muito deslizante (transparente),
tipo B - pouco deslizante (transparente),
tipo A - muito deslizante (um pouco opaco);
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Mellinex (fabricado pela ICI):
Mellinex tipo 516 - muito deslizante (transparente),
tipo 0 - pouco deslizante (transparente),
tipo S - muito deslizante (um pouco opaco).

Todos esses filmes sao confidveis do ponto de vista da
encapsulagao de documentos. Os tipos ideais sao Mylar tipo D
ou Mellinex tipo 516, devido a sua transparéncia e carateristicas
altamente deslizantes. O Mylar tipo A e o Mellinex tipo S sao
levemente opacos.

O filme ¢ encontrado em espessuras diferentes e as trés
mais usadas em conserva¢io sio de 50, 75 e 100 micros. Sao
ébvias as vantagens da espessura de 50 micros, mas nao sao sufi-
cientes para suportar documentos de maior dimensao.

MFETODOS DE SELAR

H4 vdrios métodos de selar as bordas da encapsulagio:

¢ solda ultra-sonica;

* solda eletromagnética;
* fita adesiva dupla face;
e costura.

Solda

Nos dois processos de solda, as folhas de poliéster fun-
dem-se na extensao de uma linha fina por meio de uma linha de
calor controlado que derrete o poliéster, enquanto duas superfi-
cies da encapsulacio estao em contato. O poliéster exige uma
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temperatura extremamente alta para se fundir e, devido ao con-
trole necessdrio para se obter uma linha de solda na temperatura
correta de que resulte uma boa qualidade, convém que a solda
seja feita com equipamento ultra-sénico ou eletromagnético.
Ambos os métodos dio bons resultados.

No processo eletromagnético, as bordas da encapsulagao
se soldam por radiacio eletromagnética. As duas bordas da
encapsula¢io, cortadas em linha reta, s3o colocadas numa aber-
tura do equipamento e mantidas em posi¢ao préxima da fonte
de radiagdo durante alguns segundos, enquanto se fundem. Isso
resulta numa perfeita solda, que, porém, somente pode ser apli-
cada na borda extrema da encapsulagio.

No processo de solda ultra-sdnica, utiliza-se o atrito
para gerar uma temperatura alta. Um gerador converte a cor-
rente elétrica normal de 50 ciclos por segundo para 40.000
ciclos por segundo. Esse impulso elétrico é convertido numa
vibragiao mecénica, transmitida por meio de uma ponta, que
se movimenta ao longo da linha que ¢ preciso soldar. Esse
equipamento tem a capacidade de soldar, por pontos, dife-
rentes distdncias da borda.

Fita adesiva de dupla face

Asbordas do poliéster podem ser unidas com uma fita ade-
siva de dupla face. A companhia 3M, na Inglaterra, fabrica uma
fita acrilica de poliéster para encapsulagio. O emprego desse tipo
de fita tem a vantagem de nao exigir a compra de equipamento,
mas tem a desvantagem de tomar muito tempo. Além disso, esse
método tem sido cada vez mais condenado pelos conservadores
porque existem relatos de que, depois de um certo tempo, o ade-
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sivo se solta da fita, atingindo e danificando as bordas do docu-
mento por conta dos seus efeitos nocivos ao papel.

Caso se empregue a fita adesiva de dupla face, deve-se dei-
xar uma margem de pelo menos 2.5 cm entre as bordas do do-
cumento e a borda da fita. A encapsulagio deve ser inspecionada
regularmente para verificar se a fita nao estd se alterando ou se o
documento nio estd mudando de posigao. Detectando-se qual-
quer deterioragao ou movimento do documento, deve-se pro-
videnciar uma nova encapsulagio.

Costura

As bordas do poliéster podem ser unidas em mdquina
de costura com ponto direto. Aplica-se primeiro a fita adesiva
de dupla face fora da drea a ser costurada para evitar o movi-
mento do poliéster. A costura é feita na linha ao redor do do-
cumento e, depois, as margens do poliéster sao cortadas, ob-
tendo-se um bom acabamento ao redor da costura. Esse mé-
todo tem a vantagem de produzir uma encapsulagao segura e,
caso esteja bem feita, a costura produzird um bonito acaba-
mento. Porém, tem a desvantagem de tornar volumosa a
encapsulagdo na drea da costura, aspecto notado quando se
empilham vdrios documentos encapsulados.

Os métodos por meio de soldagem sio os mais preferi-
dos e seguros. Se a opgao for pelo uso de fita adesiva, os docu-
mentos devem ser inspecionados periodicamente para averiguar
a sua condi¢ao fisica.

E preciso retirar todo o ar do interior das folhas de poliés-
ter antes de selar as bordas, qualquer que seja 0 método empre-
gado. E importante também estabilizar quimicamente os docu-
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mentos em suporte de papel. Em alguns casos, aconselha-se a
desacidifica¢ao, pois um documento em papel dcido continuard
se deteriorando, mesmo dentro da encapsulagio. Se a superficie
impressa ou manuscrita de um documento o permitir, convém
inserir uma folha de papel alcalino, que funcionard como uma
barreira contra a deterioragio dcida.

No caso de fotografias, deve-se acrescentar somente um
papel neutro para a sua devida prote¢ao contra os males causa-
dos pela acidez e pela alcalinidade.

Aplicada corretamente, a técnica da encapsulagao em filme
de poliéster é capaz de dar excelente protegao a documentos
fragilizados e intensamente consultados. Ao mesmo tempo aten-
de a todas as exigéncias de conservagao que demandam um mini-
mo de interferéncia, além de imediata e completa reversibilidade.
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Moro

A descoberta de mofo num acervo documental tem leva-
do ao pinico muitos profissionais da drea. A literatura técnica
sobre métodos de erradicar o mofo é quase tao apavorante como
o préprio mofo. E cada vez mais evidente que os métodos tra-
dicionais trazem, no méximo, uma cura tempordria e, no pior
dos casos, podem ser intteis e perigosos. Esta publicagao pre-
tende informar sobre os métodos mais comuns, sugerindo a¢oes
alternativas.

CAUSAS E EFEITOS

Mofo e bolor sao termos usados pelos leigos para desig-
nar microfungos. Fungo é a palavra correta que abrange cente-
nas de tipos de esporos com classes diferentes.

Geralmente, os fungos aparecem com maior freqiiéncia
quando o nivel de umidade passa de 65% e a temperatura exce-
de 22 © C. Por isso, o primeiro passo, ¢ estabelecer e manter um
ambiente estdvel para armazenar os documentos. Toda oscilagao
das condi¢oes ambientais é capaz de produzir efeitos profundos
nos documentos. Aconselha-se manter a umidade relativa do ar
entre 50 e 55 %.



A umidade relativa do ar é a medida do grau de umidade
ou secura do ar. A quantidade de dgua que o ar pode conter varia
segundo a temperatura. A umidade relativa mede a quantidade
de 4gua num determinado volume de ar em relagao a quantida-
de médxima de dgua que o ar pode conter naquela temperatura.

Existem vdrios instrumentos destinados a calcular a umi-
dade relativa. Eles abrangem desde o simples higrometro capilar
até o mais completo termohigrdgrafo.

Geralmente a resisténcia dos materiais bibliograficos aos da-
nos microbioldgicos é determinada pela sua composi¢ao quimicae
pelos biocidas que lhe sdo incorporados durante a fabricagzo.

A cor das manchas provocadas por fungos depende de
vérios fatores:

* da natureza dos pigmentos segregados por esses vegetais
microscopicos;

* do pH (medida de acidez ou alcalinidade) do material
onde proliferam;

* da coexisténcia de classes diferentes de fungos;

* do tipo de papel, do processo quimico de sua fabrica¢ao
e dos vestigios de ferro e cobre que ficam no papel.

Nesse caso, os papéis contendo nivel alto de celulose alfa
numa propor¢ao baixa de ferro ou cobre, aliados a um pH entre
5.5 ¢ 6.0, parecem ser os mais resistentes aos fungos. Todos os
métodos conhecidos de tratar documentos infectados por fun-
gos provocam danos e enfraquecem o papel.

A eficdcia da fumiga¢ao depende da utilizagao de quimicos
suficientemente voldteis para produzir uma concentragao téxica e
uma distribui¢ao uniforme do vapor, numa cAmara fechada.
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Todas as substancias usadas na fumiga¢ao desaparece-
rdo, depois de uns dois dias, sem deixar qualquer residuo.
Por isso, s6 se pode esperar uma imunidade a curto prazo. O
documento fumigado, se armazenado em condi¢des inade-
quadas, estard tao susceptivel as investidas de fungos quanto
antes.

E dificil ter certeza quanto ao éxito da fumigagio por
nao deixar sinais visuais. As pesquisas indicam que o éxito atri-
buido a certos quimicos deve-se a identifica¢io de certas clas-
ses e espécies de fungos que se mostram susceptiveis a deter-
minados produtos. Assim, um produto quimico conceituado
pode nio eliminar necessariamente todas as espécies e classes
de fungos.

FuMIGACAO

Na Inglaterra, hd vérios produtos quimicos usados para a
fumigagao. Os trés mais conhecidos sao:

* brometo metilico;
* 6xido de etileno;
e timol.

Esses quimicos tém sido empregados, durante muitos anos,
com bons resultados. Infelizmente, existe igual quantidade de
evidéncia sugerindo que sdo ineficazes e que, em certos casos,
ajudam a estimular o aparecimento de mofo, criando condi¢oes
estéreis que favorecem sua proliferagio.

O uso desses produtos quimicos exige equipamentos es-
pecificos, monitoragao por peritos e ¢ dispendioso.
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A questao da satde e da seguranca é importante.
O brometo metilico e o 6xido de etileno sao perigosos para o
homem. Os brometos metilicos causam vémitos, perturbacoes
visuais e convulsdes. Em altas concentragoes podem ser fatais.
O 6xido de etileno é uma substincia cancerigena, mutagénica e
que pode causar danos neurolégicos a quem o manuseia. O timol
¢ considerado atualmente mais nocivo do que antes se pensava.
O emprego de qualquer produto quimico pode ser perigoso.

O timol tem desvantagens que s3o conhecidas hd muito
tempo:

* ¢ menos eficaz do que outros produtos usados na fumi-
gacao;

* 0 material tratado amarelecerd e desbotard quando ex-
posto a luz;

* provoca o amolecimento de muitos dleos, resinas e plds-
ticos que entram na composicao de certos pldsticos, como
o0 PVC.

As autoridades sanitdrias e de seguranga ocupacional dis-
poem de informagdes sobre os requisitos a serem observados na
manipulagio desses produtos quimicos.

PROVIDENCIAS A SEREM ADOTADAS

H4 menos probabilidade de surgir mofo num ambiente
que seja compativel com o suporte do documento, nesse caso o
papel e o pergaminho. A umidade relativa do ar aconselhada
deve ficar entre 50 e 55%. Uma umidade relativa com indices
mais elevados estimulard o aparecimento de mofo; uma umidade
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relativa com indices mais baixos tornard o papel quebradico,
além de acarretar outros problemas.

Recomenda¢oes

* consultar um especialista em conserva¢io e em micro-
biologia;

* localizar a causa do problema;

* considerando a dimensao do problema, retirar ou isolar
os documentos infectados;

* descartar todos os invélucros infectados que possam ser
eliminados, como caixas, envelopes e pastas;

* providenciar roupa de prote¢ao aos funciondrios que irdo
manusear os documentos infectados. Aconselha-se espe-
cialmente mdscara que se ajuste bem ao rosto e que te-
nha filtro capaz de reter os esporos de fungo presentes
no ar e o uso de luvas de borracha descartdveis;

* secar os documentos infectados o mais rapidamente pos-
sivel. Quando estiverem secos, usar um pano também
seco ou um pincel macio. Trabalhar numa 4rea bem-
ventilada ou numa cAmara de exaustao de gases, utili-
zando roupa protetora;

* retornar os documentos  estante apds descobrir e elimi-
nar as causas dos problemas.
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DIRETRIZES PARA A PRESERVACAO

A preservagao dos acervos documentais é considerada por
muitos, erroneamente, como uma politica onerosa para a admi-
nistra¢ao da institui¢do. Existem agdes rotineiras e regras sim-
ples que, incorporadas as etapas de trabalho da unidade docu-
mental, podem contribuir A preservagio de seus documentos.
As diretrizes seguintes sugerem meios priticos para que se evi-
tem os danos do acervo.

DESGASTE

O desgaste do documento é um processo lento e gradual
a partir de pequenas agoes do tempo e da falta de conservagao,
percebido quando o dano se agrava a ponto de se tornar um
perigo para o restante do acervo.

A seguir, algumas consideragoes:

* 0os documentos modernos, deixados abertos 2 luz do dia,
terdo rdpida deterioragao. Os jornais so ainda mais vulnerd-
veis a0 amarelecimento e 2 fragilidade quando expostos 2 luz.
As fotografias e as estampas sofrem ainda mais porque as
tinturas e pigmentos passam a perder os tons de cor;



e um livro exposto, aberto e sem protegio, se fragilizard
a ponto de partir a sua lombada. H4 um perigo ainda
maior quando se fazem fotoc6pias do documento, sem
o devido cuidado, submetendo sua lombada a uma
pressao excessiva para obter uma imagem mais nitida
do texto;

e a falta de cuidado na retirada e na recoloca¢io dos
documentos nas estantes fragiliza-os; uma grande
quantidade de documentos numa estante proporciona
um manuseio indevido (tendo-se que puxar, no caso de
um livro, o alto da lombada para a sua retirada),
contribuindo assim para sua fragilizagao.

E possivel minimizar esses tipos de desgaste, levando-se
em consideragio algumas medidas simples de conservagio
preventiva. Por exemplo, no caso de livros novos ou recen-
temente encadernados, evitam-se danos na encadernacio,
abrindo-os cuidadosamente antes da primeira leitura. N2o abrir
no centro, mas iniciar esse processo de forma gradual, segao por
se¢ao, primeiro na frente e depois atrds, até chegar ao centro ou
mesmo utilizar um apoio durante a leitura, que oferecerd suporte
para a lombada.

TEMPERATURA E UMIDADE

Em geral os documentos precisam de uma temperatura estd-
vel entre 16 e 18 © C e uma umidade relativa do ar entre 40 e 50 %.
Dessa forma pode-se ter a certeza de que nem o papel, nem a enca-
dernagao ficarao demasiadamente iimidos, correndo o risco de ati-
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var os esporos de fungos ou, ao contrdrio, demasiado secos e frigeis.
As fotografias requerem condigoes ainda mais exigentes do que os
documentos convencionais. O ideal é armazend-las separadamente
de outros suportes documentais como jornais, papéis feitos de tra-
pos, pergaminho, cdpias heliogréficas, etc. (Cf. Figura 17)

Para a verificagao dos indices climdticos (temperatura e
umidade relativa do ar), existem aparelhos especificos como o
termohigrémetro ou o termohigrégrafo, que medem e regis-
tram os dados, ou em forma de relégio ou de leitura grifica.

Sabe-se que o papel se deteriora rapidamente em tempe-
ratura ¢ umidade excessivas; portanto, os documentos arma-
zenados devem ser mantidos afastados de radiadores de calefacio,
aquecedores, paredes que recebem calor, caldeiras e canos de d4gua
e locais propensos a condensagao. Deve-se ainda evitar que os
documentos fiquem no solo sem prote¢io e manter a circulagao
de ar. O ar parado ¢ um dos principais fatores que promove os
danos ambientais anteriormente assinalados.

E possivel prolongar a vida dos documentos, eliminando
os males causados pelas altas taxas de temperatura e umidade,
pela incidéncia da luz e pela escurido (se o espago nao estiver
devidamente climatizado). Os danos causados pela luz sao re-
duzidos com a utiliza¢ao de cortinas e persianas, assim como
pelos filtros contra os raios ultravioleta colocados nas janelas.
Para os documentos individuais, uma pasta ou caixa feita de
papel neutro é uma boa alternativa. Esses invélucros os prote-
gem contra a luz, a polui¢ao e o manuseio descuidado, entre
outros fatores prejudiciais aos documentos. Se o documento
for muito consultado, pode ser colocado num envelope de po-
liéster transparente. Tais invélucros sao aconselhados também
para o acondicionamento dos documentos fotograficos e selos.
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HiGIENIZACAO

A sujeira e 0 pé sao os grandes inimigos dos documentos.
Além da capacidade abrasiva, esses elementos contém quimicos
e esporos de fungos.

A limpeza regular das estantes afasta esses inimigos. Deve-
se tomar cuidado para evitar a redistribui¢ao do pé. Nio ¢
facil limpar os documentos. O pé impulsionado entre as pdgi-
nas do livro causa muitos estragos. A prépria condigao fisica
do documento indica os riscos que poderao ocorrer com a
limpeza. Para alguns documentos, um aspirador de pé com
uma escova macia sao suficientes para remover a sujeira depo-
sitada na superficie. Para essa espécie de limpeza mecanica, re-
comenda-se também a utilizagao de um pano macio e escovas
de cerdas macias, sempre na dire¢io oposta da lombada do
documento.

Mofo e manchas

As vezes, os livros ficam deformados pelos residuos de
mofo e de manchas provenientes de agentes externos. Os espo-
ros do mofo sao ativados pela umidade excessiva na atmosfera;
se 0 papel do documento estiver molhado, nio se deve secd-lo
com ar quente, antes, deve-se separd-lo completamente do res-
tante da colecio, abrindo-o e deixando-o secar numa sala bem-
ventilada. Apés secagem total, torna-se possivel retirar os resi-
duos deixados pelo mofo, processo que deve ser feito ao ar livre
com uma escova macia. Os documentos devem ser devolvidos
as estantes ap6s higienizagao total do espago fisico. Nao se deve
tentar remover as manchas sem consultar um especialista.

112 PrESERVAGCAO DE DOCUMENTOS: METODOS E PRATICAS DE SALVAGUARDA



Incéndios e inundagoes

O prédio que abriga a colegao deve estar munido dos equi-
pamentos de prevencao de incéndio. Os documentos cobertos
de fuligem podem ser razoavelmente tratados, utilizando-se um
pincel para efetuar criteriosamente a limpeza. Os documentos
molhados pela 4gua tém de ser tratados, observando-se os cui-
dados necessdrios, devido ao seu nivel de fragilizagao. Quando
os documentos em papel cuché estao molhados, devem ser man-
tidos entre folhas de filme de polietileno fino. Para esse tipo de
papel hd poucas possibilidades de separd-los depois de secos.
Inspecionar os documentos todos os dias para evitar o surgimento
do mofo. Antes de retornar os documentos s estantes, deve-se
proceder a higienizagao do local.

CONSELHOS BAsicos

E possivel evitar os danos aos documentos, manusean-
do-os cuidadosamente, retirando-os da prateleira sem puxd-
los pela lombada, virando as pdginas lentamente para nio rasgs-
los, nao tocando os documentos com maos sujas de alimentos
e cosméticos. Além disso, existem vdrias regras que evitam da-
nos sofridos pelos documentos, principalmente se estiverem
fragilizados.

Como regra geral, as fitas adesivas, grampos, alfinetes, cli-
pes metdlicos e eldsticos causam danos a longo prazo e devem, na
medida do possivel, ser retirados do documento. O mesmo acon-
tece com os adesivos modernos, devido 2 alta taxa de acidez.
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Nota-se que as op¢oes para tratamento de um documen-
to dependem do valor sentimental ou material que a ele estd
atribuido.

As pdginas rasgadas sao recuperadas com adesivos especial-
mente recomendados para esse fim. Tais adesivos s3o confeccio-
nados com papel japonés e metilcelulose. O documento danifica-
do deve ser acondicionado em caixa confeccionada de papel neu-
tro e, para a encaderna¢io, devem-se utilizar tiras feitas de um
tecido natural (por exemplo, linho). Utilizar o papel japonés para
proteger ou dar suporte as pdginas fragilizadas. Uma outra medi-
daaser utilizada é a intercalagdo das folhas em papel japonés para
evitar a migra¢ao da acidez do papel de m4 qualidade.

Em outros casos, consultar um especialista antes de to-
mar decisoes que exigem conhecimentos mais aprofundados.
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CoNSIDERACOES FINAIS

Zeny Duarte

A preservagao de documentos compreende estratégias de
a¢do que devem ser mantidas pela administra¢io de quem os
custodia.

Na Bahia, a realidade dos acervos de arquivos e bibliote-
cas tem se mostrado fragilizada. H4 caréncia de politica mais
deciséria quanto a defini¢goes de medidas para a salvaguarda de
um patriménio que conta nossa histdria e expressa uma estética
em sua temporalidade.

Assim entendendo, a Escola de Biblioteconomia e Docu-
mentagio, atual Instituto de Ciéncia da Informagao, da Universida-
de Federal da Bahia, em parceria com as Universidades de Cambridge
e Sussex, o Consulado Britanico e o Arquivo Pudblico do Estado,
realizou o projeto do primeiro curso de extensao em “Conservagao
de Documentos”, que deu origem a tradugio deste livro.

Por qué, para qué, para quem esta edi¢ao em lingua por-
tuguesa de Preservation: survival ki?

A resposta ao porqué prende-se a necessidade de contri-
buir para a conscientizagao de maior niimero de profissionais
nessa drea.

Suprir a insuficiéncia de literatura verndcula especializada
em preservagio, conserva¢ao e restauragiao de documentos ¢é a
resposta ao para qué.



Nos paises luséfonos, a maioria localizada na faixa dos
trépicos, detecta-se grande incidéncia de prejuizos aos documen-
tos causados por vdrios fatores, sobretudo, pelas altas taxas de
temperatura, umidade relativa do ar e oscila¢des nos niveis
climdticos. Eles sao assaz danosos e contrdrios a longevidade
dos acervos. Além disso, os paises tropicais encontram-se tam-
bém em desvantagem, por conta da caréncia de recursos finan-
ceiros e de pessoal capacitado. Oxald os métodos e prdticas
aqui registrados contribuam para minimizar esses e outros
problemas.

Respondendo a para quem, destina-se esta brochura, de
autoria da British Library, National Preservation Office, a todos
os profissionais envolvidos em projetos destinados 2 integrida-
de e manutengao de bibliotecas e arquivos.

Registramos nosso reconhecimento e dedicamos este tra-
balho a Prof* Lindaura Alban Corujeira, pioneira na Bahia em
estudos sobre conservagio e preservagao de documentos em pa-
pel, tendo langado em 1971, pela editora Itapua, o livro
intitulado Conserve e restaure seus documentos.

Agradecemos aos professores Robert Howes, da Univer-
sidade de Sussex e do King’s College London, Armando Malheiro
da Silva, da Faculdade de Letras da Universidade do Porto, José
Lucio de Farias, da Universidade Federal da Bahia e a Fldvia
Goullart Mota Garcia Rosa e Angela Dantas Garcia Rosa, dire-
tora e programadora visual da Edufba. E, em especial, agradece-
mos & National Preservation Office pela concessao do uso do
texto sobre prevencao de sinistros, transformado em novo capi-
tulo desta edi¢ao.
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Sem o contributo deles, nio realizarfamos este intento:
dar a lume e disseminar um verdadeiro guia de sobrevivéncia
(survival kit) do material arquivistico e bibliografico.

Tratando-se de uma drea em constantes modificagoes, de-
vido ao desenvolvimento de experiéncias e tentativas para alcan-
car melhores resultados para a preservagao de documentos, aco-
lheremos de bom grado posteriores contribuigdes.
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PosrAcio

Armando Malheiro da Silva™

Aceitei, com prazer, o convite formulado pela colega e
amiga Zeny Duarte para fechar a reedi¢ao do seu livro sobre
preservagio, convertido num instrumento assaz ttil aos profis-
sionais da documentagio e informagao, que exercem o seu ofi-
cio em bibliotecas, arquivos, centros de documentagao e até em
museus e centros de memdria — uma teia ampla e diversa de
locais por esse imenso Brasil afora, onde, na maioria dos casos,
as caréncias de recursos financeiros, técnicos e humanos, as de-
ficientes instalagoes e as mds condi¢des ambientais s3o a regra e
nuncaa excepgao.

E, pois, compreensfvel a utilidade e a enorme procura que
tém todos os manuais, compéndios, colectineas de normas e de
procedimentos cientifico-técnicos e prdticos que ajudem a evitar
perdas irrepardveis nos acervos acumulados, a determinar quais
os casos que poderao ser intervencionados através de operacoes
de restauro e a estabelecer programas de gestao de riscos e de
catdstrofes em institui¢des culturais e patrimoniais. Ajudam,
enfim, a definir o que se convencionou designar por politicas de
preservagio e/ou de conservagao. E, na raiz directa deste “pacote
de medidas e solugbes”, encontramos os resultados obtidos pela
investiga¢ao experimental feita no Ambito das ciéncias naturais
ou “duras” e descobertas aplicadas onde se tornem indispensdveis.



Com a institucionalizacio de nog¢bes romanticas e
oitocentistas, como as de patrimonio, identidade nacional, me-
moria e cultura, ficou criada a necessidade de coligir, de guardar
ou custodiar e de conservar todo tipo de objectos méveis e imé-
veis que, pela sua raridade, unicidade e autenticidade, evidenci-
assem um passado mais ou menos distante que importava man-
ter “vivo”. Assim, arquivos, bibliotecas e museus se tornaram,
natural e especificamente, memoriae loci (lugares de meméria),
onde se forjou o paradigma custodial, patrimonialista,
historicista e tecnicista, que haveria de modelar a formagao
profissionalizante de geragoes de bibliotecdrios e arquivistas, bem
como de auxiliares e vigilantes das respectivas salas de leitura,
através de uma énfase nos ensinamentos historiogréficos e
correlativos (diplomdticos, paleogréficos, etc) e nos meandros
da cultura literdria e filolégica.

Dentro desse paradigma custodial a ténica foi sendo pos-
ta na custddia, na identificacio e descricao (inventariagao e cata-
logacao) dos documentos e livros guardados e sua localizagao
em estantaria concentrada em saldes mais ou menos adequados
para esse fim. E, explica-se que assim seja, porque os respectivos
profissionais possufam uma formagao oriunda inteiramente do
campo das letras e humanidades e nao podiam, por isso, envere-
dar pela investigacio ou descoberta de solugoes cientificas e téc-
nicas exigidas para os problemas da deteriorag¢ao, da destruicao
pelo manuseio e da infestagio por roedores, insectos e
microorganismos vivos nos diversos materiais/suportes. Esta via
implicava uma formagio sélida no dominio da quimica e fisica,
da biologia e zoologia, e até da geografia fisica, além de um
bem-rotinado e perseverante trabalho de laboratério.
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Temos, aqui, uma distingao importante, que nem sem-
pre é devidamente sublinhada: as questdes de preservagao docu-
mental s3o importantissimas para bibliotecdrios, documen-
talistas, arquivistas e musedlogos, porque da resposta correcta
aos perigos vdrios que afectam a durabilidade dos materiais de-
pende a sua missao tradicional de “conservadores”, de zeladores
da memdria, mas nao lhes cabe, por nao lhes ser possivel, o
estudo e a melhoria cientifico-técnica dos procedimentos que
permitam uma conservagio efectiva. Eles aplicam “receitas” que
os cientistas e engenheiros formulam e passam a esfera industri-
al e comercial para posterior uso e satisfagao de uma variedade
indeterminada de clientes. De um lado estao, pois, os estudio-
sos e solucionadores dos problemas concretos postos pela natu-
reza dos materiais, que, no caso do documento, consubstanciam
o suporte sobre o qual se registam signos e imagens visuais ou
sonoras, ou seja, a informagio; e do outro, deparamos os
“custodiadores” do patriménio (seja documental, artistico,
etnografico, industrial, etc.), que sé podem disponibilizar a qual-
quer cidaddo-utilizador a informagao registada nos objectos ou
coisas, se estes forem preservados de acordo com as directrizes
de quem os conhece cientificamente.

Com a passagem do paradigma custodial e patrimonialista
ao paradigma pés-custodial, informacional e cientifico, a pre-
servagao tornou-se mais complexa acompanhando a evolugao
tecnoldgica e, hoje, é com consternagio que se assiste ao
desparecimento de milhares de registos, nao por dia ou por hora,
mas num segundo, devido a qualquer descuido ou até ao deli-
berado propdsito de premir a tecla delete e apagar do suporte
electrénico a informagio af contida. Quem pode assegurar as
solugdes convenientes para que os discos duros da
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microinformdtica, os discos de backup, as pen ou canetas digi-
tais ou os ¢cd-rom nao percam a informagao neles gravada e pos-
sam ser “lidos” por outros equipamentos de hardware, que um
futuro préximo nos vai trazer? Os informdticos e nao os cientis-
tas da informagdo. Estes assentam a sua profissao e as suas agen-
das de pesquisa em cima de um dado essencial: a preservagao da
informagao, que é memdria individual e colectiva, cognitiva e
social. Precisam, por isso, que a informagao nao desapareca logo
que ¢é criada e cabe-lhes perceber e recomendar o apagamento
daquela que nio obedega a determinados parimetros de rele-
vAncia organica e institucional. Tal como os bibliotecdrios, ar-
quivistas e documentalistas dos sécs. XIX-XX, os cientistas da
informagao do séc. XXI dependem de terceiros, isto é, dos que
estudem e assegurem a permanéncia da base material sobre a/na
qual foram inscritos os conteddos, constituindo estes o seu ver-
dadeiro objecto de estudo.

Esta idéia pude inscrevé-la num verbete sobre preservacio
que circula impresso e, sobretudo, on-line (ver htep://
www.ccje.ufes.br/dci/deltci/index.htm) e do qual nio resisto a
transcrever aqui a parte final:

Na 6ptica da ciéncia da informagio preservagio implica trés
planos distintos: a conservagdo e o restauro do suporte, sendo este
plano dominado pelo contributo das ciéncias naturais com suas técni-
cas e procedimentos testados e padronizados, gerando-se potenciais
estratégias interdisciplinares; a adop¢ao de medidas de gestao (politi-
cas publicas) através de legislagdo e de organismos regulamentadores e
fiscalizadores; e a intencionalidade organica de preservar para usar face
a necessidades e imperativos organico-funcionais vdrios. S este tercei-
ro plano entra no objecto de estudo préprio ou exclusivo da ciéncia da
informagio e liga-se a outros tépicos fundamentais como a memdria
organica, a organicidade e o sistema de informagio.
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Esses tépicos sao outros tantos verbetes do DeltClI, onde
se apresenta a concepgao trans e interdisciplinar que perfilhamos
de ciéncia da informagio, em cujo campo de estudo (ou objecto
material) conseguimos, alids, demarcar trés dreas ou subcampos:
a produgao (gestao) da informagao; a organizagao e representa-
¢do da informagdo; e o comportamento informacional. E den-
tro deste subcampo que a pesquisa sobre as atitudes, as motiva-
goes, os efeitos e as alteragdes preservacionistas, consoante a evo-
lugdo dos espacos e do tempo, faz todo o sentido e evidencia
uma marca especifica de uma disciplina—a C.I. - assumidamente
incluida no universo das Ciéncias Sociais aplicadas.

O livro de Zeny Duarte, agora reeditado, com apre-
senta¢do e novo capitulo de autoria do bibliotecdrio inglés Robert
Howes - reconhecido especialista em gestdo de riscos e ameagas
aos acervos bibliogréficos que constituem herangas patrimoniais
valiosas demais para o futuro e, por isso, nao podem esvair-se
catastroficamente num inesperado presente -, é um utensilio
prético, com instrug¢oes testadas e actualizadas, qual vade-mécum
a ser lido e relido, tido e seguido pelos profissionais da informa-
¢do e documentagao, especialmente os das instituigoes culturais
e patrimoniais. O seu conteddo pritico nao deriva da pesquisa
em C.I., mas a sua circulagio, as razdes que levam a usd-lo como
vade-mécum e, para além disto, os mecanismos profundos,
mentais, individuais e colectivos, que levam a esquecer e a recor-
dar, a eliminar e a preservar informagao, constituem um feixe
rico e inesgotdvel, que atrai a curiosidade investigativa e explicativa
dos cientistas da informagio e outros especialistas do grupo
amplo das ciéncias humanas e sociais.

Que este livro possa sobreviver, reeditando-se em cada
um que o queira, o absorva e o saiba tornar ttil e eficaz.
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(GLOSSARIO

Liicio Farias*

ACIDEZ

Condi¢ao do suporte em que a concentragao de fons de
hidrogénio excede a de {ons de hidroxila numa solugio aquosa.

Intensidade do cardter 4cido de uma substincia ou solu-
¢do, podendo ser medida pelo pH (potencial hidrogénico) em
solug¢des aquosas diluidas. Ver pH e valor do pH.

ACONDICIONAMENTO

Ato ou efeito de acondicionar documentos por meio de
materiais apropriados para a sua conservagao, evitando danos
causados pelo homem, infesta¢io de insetos e microrganismos.

Guarda de documentos em embalagens apropriadas, vi-
sando A protecio, facilidade de manuseio e acesso.

AGENTES BioLoaGicos

Os danosos aos acervos documentais, como mofo, roe-
dores e insetos. S0 também assim classificados caes, gatos, pds-
saros e a agao antropica.

AGENTES EXTERNOS E AMBIENTAIS

Os que, nao controlados, tornam-se danosos aos acervos,
como temperatura, umidade relativa do ar - UR, iluminacio,
poluigdo atmosférica, agentes biodeterioradores e agao antrépica.

ALCALINIDADE
Propriedade de certos compostos de conferir um cardter
de base as solu¢des. Mesmo que basicidade.



ALCALINO

Referente a, ou préprio de um 4lcali. Bisico ou que tem
cardter de base [substincia que reage com (ou neutraliza) 4cidos
para formar sal ou dgua]. Referente a, ou préprio de uma base
em solu¢ao aquosa. Que tem pH maior que 7.

ARMAZENAMENTO

Retengao ou guarda especifica planejada para estender ou
maximizar o tempo de vida dos documentos.

Operagao que consiste na colocagao de documentos em
depésitos.

Conjunto de operagoes relativas ao arranjo fisico e a con-
servacio dos documentos nas dreas de guarda.

BACTERIA

Microrganismo unicelular procarioto, de vida livre ou pa-
rasita, sob diversas formas, como cocos , bacilos, espirilos. Mul-
tiplica-se rapidamente. E necessdrio ao processo de decomposi-
¢ao de matéria organica. Sua forma esporulada lhe permite so-
breviver até em condigbes ambientais desfavordveis. H4 bac-
téria aerébica e anaeréboca. Esta dltima, por sua atividade
enzimdtica, aproveita-se de processos de fermentagao. O género
mais abundante é o dos bacilos (bacillus cereus, circulans, subtilis)

BROCHURA

Processo de encadernagio de livros em que se utiliza uma
capa de material flexivel, de papel ou cartolina, colada ao dorso
do miolo, como prote¢ao aos cadernos.

CAMARA DE ExPUuRrGO
Espaco hermeticamente fechado, utilizado para insuflagao
de gds na desinfestagao dos documentos.
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CAMARA DE FuMiGACAO
Equipamento por onde passam os documentos, como
medida preventiva para a realiza¢io da etapa de desinfestagao.

CAMARA DE SEGURANCA

Local adequado, em condigoes especiais para armazenar
documentos com o intuito de restringir-lhes o acesso e
salvaguardd-los contra furtos e sinistros.

CARTAO-REFORCO

Papel especial, composto basicamente de eucalipto, utili-
zado para acondicionamento e montagem de documentos, obras
de arte e materiais fotograficos.

CARTONAGEM

Em processo de encadernagio, uso de capa pré-
confeccionada, rigida, geralmente de papelao, colada a parte
interna do dorso do livro e externamente revestida de papel
impresso. E a capa solta.

CELULOSE

Polimero natural, encontrado nos vegetais e constituido
pela polimerizagao da celobiose, substancia branca, fibrosa, usa-
da na fabricagao de papéis.

CLIMATIZACAO

Controle da temperatura, da umidade e da polui¢ao, por
meio de aparelhos especificos, criando condigoes favordveis ao
armazenamento de documentos.

Monitorizagao de condi¢bes ambientais adequadas a pre-
servagio de documentos por tempo ilimitado, mediante
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recurso de técnicas de construgao e/ou aparelhos de controle de
temperatura, UR, polui¢io e circulagio do ar.

Procedimentos empregados por meio de aparelhos em re-
cinto fechado, para se obterem condigdes ambientais adequadas
de temperatura, umidade, pressao, poluigao e circulagio de ar.

CONDENSACAO
Fenémeno da passagem do estado de vapor ou gasoso para
o estado liquido (Liquefagao). Evaporacio é o fendmeno inverso.

CONDIGCOES AMBIENTAIS INTERNAS
Estado e niveis de temperatura, umidade e qualidade do
ar circundantes.

CONSERVACAO

Politicas e métodos especificos utilizados para proteger os
documentos da deterioracao e estabilizar alteragoes em curso.

Fun¢io do setor de documentagao, que consiste em asse-
gurar a preservagio do acervo.

Agdes para conter o processo de degradagao de um docu-
Mmento ou promover sua preservagao/restauragao.

Tratamento especifico e tecnologias aplicadas na protegao
de acervos documentais para evitar a deterioragao.

Conjunto de medidas de intervengao sistemdtica e direta
nos documentos com o objetivo de impedir a sua degradagio,
sem alterar as caracteristicas fisicas dos suportes.

Conjunto de medidas preventivas necessdrias 3 manuten-
¢ao fisica do documento.

CONSERVACAO PREVENTIVA
Conjunto de medidas que atuam contra a deteriorago
do acervo com o objetivo de prevenir danos. Comporta préticas
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iniciais de protegdo e intervengao na estrutura dos materiais, in-
clui a monitorizagao das condi¢bes ambientais, higieniza¢ao, pro-
cedimentos de manuten¢io e planejamento para evitar a ocor-
réncia de desastres e conter deterioragoes.

CONTROLE AMBIENTAL

Criagao e manutenc¢io de ambiente de armazenamento
propicio a preservagao. Compreende controle de temperatura,
da umidade relativa, da qualidade do ar e da luminosidade, pre-
vencao de infestagao bioldgica, procedimento de manutengao,
seguranga e protegao contra fogo e danos por dgua.

CoriA DE SEGURANCA

Aquela destinada a conservar a informagio contida no
original, caso este se perca ou se deteriore. Em principio, o ori-
ginal e a cépia de seguranga nao deverao estar armazenados no
mesmo espaqo fisico.

CopriA DE SUBSTITUICAO

Aquela, geralmente em microforma, destinada a substi-
tuir, para todos os efeitos, originais eliminados. O recurso as
c6pias de substitui¢ao tem por base razoes de gestao de espago
ou de conservagao.

DESASTRE

Acontecimento inesperado que causa sofrimento e
prejuizo e coloca o acervo em risco, mais comumente uma inun-
dagdo ou incéndio. Pode ser evitado na medida em que as insti-
tuigdes tenham um planejamento adequado, com programas de
protegao contra possivels sinistros.
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DESACIDIFICACAO

Processo de restauragao, que consiste na redugao da acidez
do suporte, de modo a elevar o teor do pH a um valor igual ou
superior a 7, tendo em vista a sua preservagao.

Tratamento quimico que visa neutralizar a acidez residual
do papel, causada pelo material empregado na sua fabricagao,
pelas tintas usadas na escrita e pelas condigoes de armazenamento,
no decorrer do tempo.

Processo que visa estabelecer o pH do documento, antes
de qualquer intervencao de restauro.

DESINFECCAO
Um dos processos de higienizagao para destruir ou inibir
a atividade de microrganismos.

DESINFESTACAO

Processo que visa ao exterminio de quaisquer formas ani-
mais ou vegetais responsdveis pela deterioragao de documentos.

Medida de prevengao, por processos quimicos, geralmen-
te em exposi¢ao ao gds, visando a destrui¢ao de espécies animais
e vegetais que danificam os documentos.

DESUMIDIFICACAO

Remogao da umidade relativa do ar (vapor de dgua).

Medida de preservagao, que consiste na redugio do grau
de UR nos locais de armazenamento dos documentos, por pro-
cessos mecanicos ou quimicos.

Controle da UR pelo uso de processos mecinicos ou qui-
micos, mantendo condigao ambiental que impeca o desenvol-
vimento de agentes causadores da deterioragao do documento.
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DETERIORACAO BioLoaica

Processo que afeta primeiramente materiais organicos.
Pode ser dividido em trés categorias principais, relacionadas a
bactérias, fungos e insetos.

DETERIORACAO Fisica

Efeito que se apresenta por meio de causas ambientais
primdrias, principalmente pelas variagoes (oscilacoes) e valores
extremos de UR.

DETERIORACAO QUIMICA

Efeito quimico que provoca nos documentos reagoes de
decadéncia, como alteragio (esmaecimento) de cor e fragilidade
do papel.

Longo processo de alteragao quimica, no nivel molecular,
especificamente através da ruptura de cadeias em moléculas de
celulose.

DiGITALIZACAO DE IMAGENS E SONS

Meio de coletar e armazenar imagens, usando tecnologia
da informdtica.

Processo realizado com os seguintes equipamentos: escAner,
para converter imagem e som de cédigo analdgico para cédigo
digital; computador, para processi-los e armazend-los; impres-
sora e monitor, para visualizd-los.

ENCADERNACAO

Acondicionamento de um volume mediante fixagao ou
colagem das folhas, costura dos cadernos e colocagio de uma
capa de material rigido a fim de manté-lo preservado e numa
ordem determinada.
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Processo que permite acondicionar a unidade material para
facilitar a leitura e preservd-la da destruigao ou perda.

ENcarsuLAcAO

Processo mecinico de preservagao, que consiste em pro-
teger, geralmente depois da desacidifica¢ao, documentos deteri-
orados, acondicionando-os entre duas laminas de material plds-
tico, sob agao conjunta do calor e da pressao.

Processo através do qual o documento ¢ acondicionado
entre duas [Aminas de poliéster transparente, vedadas nas extre-
midades.

ENCOLAGEM
Aplicagao interna ou superficial de substincia adesiva em
papel ou cartdo.

ESTERILIZACAO

Procedimento preventivo que visa a destruigao de micror-
ganismos existentes no ambiente em que se encontram os docu-
mentos.

FAc-siMILE

Reprodugio exata de documento gréfico, de livro, ma-
nuscrito, ilustragao em texto ou imagem, obtida por meios
fotomecanicos. Fax.

FoxiNG

Mosqueamento. Descoloragao do papel por umidade ou
ferrugem, com aparecimento de manchas marrons, cuja etiologia
nao se conhece com exatidao. Atribuem-se & presenga de mi-
crorganismos nio identificados, cujos dcidos orginicos reagem
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quimicamente com as impurezas de origem metdlica (ferro, co-
bre...) que podem existir no papel.

Fumicacao

Processo de preservagao, que visa a destrui¢ao ou inibi¢ao
das atividades dos microrganismos (fungo ou mofo) e do ata-
que de insetos aos documentos.

Processo que expde os documentos a vapores ou gases de
substincias inseticidas e fungicidas (timol, paradiclobenzina,
formoldeido) dentro de uma cabine hermeticamente fechada,
onde, sob a a¢io do calor, os gases entram em contato com os
documentos, destruindo os microrganismos e insetos, deixan-
do uma agao residual.

Funco

Derivado do latim fungus, significa cogumelo. Os fungos
s3o microrganismos que se instalam em matérias orginicas como
agentes microbiolégicos de degradagao. Estao dispersos no ar
ou depositados sobre superficies. A condi¢io favordvel para o
seu desenvolvimento ¢ o alto teor de umidade e temperaturas
descontroladas. Reproduzem-se por esporos.

HIDROLISE
Reagao da dgua sobre um composto com fixagao de fons
de hidrogénio e/ou de fons de hidroxila.

HiGIENIZACAO

Retirada de poeira e de outros residuos estranhos aos do-
cumentos, com a utilizagao de técnicas apropriadas, que nio
promovam abrasdes e nenhum outro estrago.
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Limpeza efetuada, numa escala regular, para a eliminagao
de fontes de alimentos e abrigo dos insetos e de outras pragas e
para amenizar os efeitos da poeira e de particulas mais grossas,
que podem manchar e arranhar superficies.

Objetiva a conservagao preventiva dos documentos.

HIGROMETRO

Aparelho indicado para monitorizagao das condigoes de
temperatura e UR, nos ambientes de guarda dos acervos. Mede
a umidade de gases ou do ar.

HiGroscorica

Substincia que absorve a 4gua e a umidade do ar.

Substincia que tem grande afinidade com o valor de dgua,
sendo capaz de retird-lo de uma atmosfera ou elimind-lo de uma
mistura gasosa.

IMUNIZACAO

Processo de conservagao de documento por intermédio de
tratamento gasoso (evaporagao ou evaporizagao) com produtos
quimicos, visando prevenir novo ataque de organismos vivos.

INVOLUCRO PROTETOR

Protegao de materiais frdgeis, valiosos ou deteriorados, por
meio de caixas ou capas, porta-félios, encapsulagoes ou jaquetas
de poliéster.

LABORATORIO DE RESTAURACAO
Setor onde sdo executados os trabalhos de conservagao e
restauracao de documentos.
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LAMINACAO

Procedimento manual ou mecénico de restauragao, em
que um documento, deteriorado ou frégil, em suporte papel, é
inserido, ap6s desacidificagio, entre duas folhas de poliéster e
duas de papel neutro e de baixa gramatura, que, sob a agao do
calor, pressao ou agentes quimicos, aderem ao original.

LAMPADA ULTRAVIOLETA
Aquela cuja emissao de raios ultravioleta facilita a leitura
de documentos danificados.

LIGNINA
Substancia que se deposita nas paredes das células vege-
tais, conferindo-lhes notdvel rigidez.

LioriLizACAO

Secagem dos documentos por congelamento.

Tratamento de documentos molhados através de ripido
congelamento e subsequente secagem a vdcuo, sob temperatu-
ras gradativamente elevadas.

LUMINOSIDADE

Forma reduzida de fator de luminosidade, que é o quociente
entre o fluxo luminoso, medido em lumens, emitido por uma
fonte num determinado comprimento de onda e o fluxo de
irradiagio do mesmo comprimento de onda, medido em watts.
Quanto mais tempo o documento ficar exposto a radiagoes com
pequenos comprimentos de onda (ultravioleta), maior serd
sua degradacio.
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Lux

Unidade de medida da intensidade da luz. Técnica definida
como uma unidade da iluminagao produzida pela luz da fonte
de uma vela internacional, que cai normalmente em uma
superficie na distAncia de um medidor

Luz

Radiagao eletromagnética, visivel ou invisivel, emitida por
um corpo incandescente ou luminescente. Tanto aluz visivel quanto
a invisivel tém efeitos danosos cumulativos sobre materiais de
bibliotecas e arquivos, fornecendo energia que estimula reagoes
quimicas deteriorantes, algumas das quais se tornam autoperpetudveis
mesmo depois que a fonte original de energia é retirada.

MACERACAO

Obtencao de polpa de celulose através da imersao de papel
em liquido. Mergulham-se na dgua trapos e papéis até amolecer-
lhes as fibras, transformando-os em pasta/ massa.

MATA-BORRAO

Papel fabricado com pasta quimica sem colagem, branco
ou em cores, com grande poder de absorgao.

Papel nao-encolado, que serve para absorver tinta de
escrever fresca ou qualquer outro liquido. Usado também para
chupar a dgua na filtragem de uma mistura liquida.

Papel utilizado como material de apoio na planificagio e
secagem de documentos sob tratamento de conservagio e
restauragao.

MEsA DE SuccAo
Equipamento dotado de dispositivo de aspiragao para a
retirada de sujidades presentes no documento.
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METILAN

Produto a base de celulose modificada. Apresenta-se em
forma de pd, que ¢ diluido em 4gua fria.

Adesivo utilizado em vdrias técnicas de conservagio e
restauragao de papel.

METILCELULOSE

Adesivo obtido da polpa da madeira ou algodao pelo
tratamento com dlcalis e com cloreto de metila.

P6 meio esbranquigado e fibroso, que, diluido em dgua,
vira uma soluco viscosa. E usado como adesivo em virias técnicas
de conservagio e restauracao de livros.

MICROFILMAGEM

Processo de reprodugao em fac-simile sobre filme foto-
grifico, com redugio que requer assisténcia dtica para leitura
do conteddo intelectual (isto ¢, 0 que estd escrito ou impresso e
ilustragoes) de materiais arquivisticos e de bibliotecas.

MICROFILME

Forma mais comum de substitui¢io ou reproducio de
documentos, dados e imagens. O material ¢ filmado em
diferentes graus de redugao na pelicula positiva ou negativa. A
pelicula é lida através de uma mdquina de ampliar ou por meio
de leitor de microformas.

MICROFILME DE PRESERVACAO
O que serve a preservagao de documentos, pondo-os a
salvo de uso e manuseio.
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MICROFILME DE SEGURANGCA

O que serve como cépia de seguranga. Deve ser arma-
zenado em local diferente daquele dos originais, preferencial-
mente em cAmara de seguranca.

MICROFILME DE SUBSTITUICAO

Aquele destinado a preservacio das informagoes contidas
em documentos eliminados, em face de racionalizagio e apro-
veitamento de espaco.

MICROFORMA
Termo genérico que designa formas miniaturizadas ou
tipos de suporte contendo microimagens.

MICRORGANISMO

Organismo vivo, visivel unicamente por lente microscépica,
como bactéria, fungo, levedura, virus, protista. Os dois grupos
cardeais: fungos e bactérias.

MIGRACAO AcCIDA
Transferéncia da acidez de substincia dcida para outra nao-
dcida ou com menor graus de acidez, quando ambas se juntam.

Moro

Designagao genérica dada a fungos de vérios géneros, que
causam a decomposicao de alimentos, frutas e produtos de ori-
gem vegetal. Mesmo que bolor.

Cogumelo, de pequenissima dimensao, que constitui uma
microscépica massa veludosa de filamentos, na qual os elemen-
tos reprodutores aparecem disseminados.
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MONITORIZACAO AMBIENTAL

Registro das condi¢des ambientais por meio de equipa-
mentos para monitorizar temperatura, umidade e niveis de luz,
controlados e com calenddrio estabelecido.

NEUTRALIZACAO
Eliminagao da acidez de um material por meio de produto
quimico alcalino.

OBTURACAO

Procedimento manual ou mecinico de restauragio. Visa
reconstruir o suporte com preenchimento de polpa de papel nas
pequenas partes faltantes ou em furos ocasionados pela agao dos
insetos e/ou negligéncia do homem.

OXIDACAO

Processo em que uma substincia se combina com oxigé-
nio, ou em que ela perde hidrogénio.

Processo em que aumenta o nimero de agentes oxidantes
de um dado elemento.

PAPEL

Suporte obtido a partir de diversas substincias fibrosas
(sobretudo trapos ou vegetais) ou de celulose, adequado ao
registro de informagao escrita, de imagens, ou de sinais legiveis
por miquina.

PAPEL JAPONES

Papel macio, resistente, absorvente, meio transparente,
feito com fibras longas obtidas da entrecasca de arbustos de cli-
mas temperados, especialmente a amoreira, obedecidas as estapas
técnicas de tradigao milenar. O Japao produz em larga escala
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esse papel adequado as artes pldsticas e a restauragao.

PAPEL NEUTRO

Papel de pH neutro, produzido em fibras téxteis
selecionadas sob condigoes controladas.

Papel nao-dcido ou ligeiramente alcalino e que, portanto,
nao se deteriora com facilidade.

PAPEL PERMANENTE

Papel fabricado exclusivamente a partir de paté quimico
apresentando pH neutro.

Papel quimico e fisicamente estdvel para que tenha uma
duragio de longo periodo. A primeira norma internacional para
o papel permanente foi publicada pela ISO em margo de 1994,
que fixou as prescrigdes sobre o papel permanente.

ParirO

Suporte obtido a partir das folhas da planta aqudtica do
mesmo nome, adequado ao registro de informagio escrita e de
imagens, usado pelos antigos egfpcios, gregos e romanos. Ma-
nuscrito antigo, gravado sobre esse suporte.

PASSE-PARTOUT

Pega de cartdo recortado, formando uma janela ou mol-
dura, em que se enquadram fotos, desenhos, etc.

Montagem (colagem) em papel ou cartao utilizada paraa
apresentacio de documentos graficos e fotogréficos.

PEAGOMETRO
Aparelho destinado a medir ou determinar os valores do
potencial hidrogénico (pH) do suporte.
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PERGAMINHO

Suporte obtido a partir de peles de animais, frequente-
mente de cabra, carneiro, novilho (velino), por impregna¢io em
cal, desbaste, estiramento e polimento, adequado ao registro de
informagao escrita, imagens e também para a encadernagio.
Documento sobre esse suporte.

PH

Potencial hidrogénico, do latim potentia Hidrogenii.

Representa a escala na qual uma solugao neutra é igual a
sete. Os valores menores que sete indicam uma solug¢do 4dcida e
os maiores que sete indicam uma solu¢ao bdsica.

Divulgado através do alemao Potenz (poténcia, poder) +
H (simbolo do hidrogénio).

Escala quimica, que mostra o co-logaritmo de
uma concentra¢ao eficaz do fon de hidrogénio (H+) em uma
solu¢do. Valor tomado para representar o grau de acidez ou
alcalinidade de um material.

Utilizado para denotar a acidez ou a alcalinidade
em uma escala de 0 a 14, em que o ponto neutro ¢ = pH?7.

PLANEJAMENTO DE PRESERVACAO

Esquema criado para auxiliar a autoinstrugio, pelo qual as
necessidades de preservagio de uma institui¢ao podem ser
identificadas e as respostas formuladas.

PLANIFICACAO

Técnica utilizada na restauragio, que consiste em alisar,
por compressio, documentos que apresentam dobras e vincos
ou cujo estado de deterioragao determine esse tratamento.
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PLANO DE EMERGENCIA

O que protege o arquivo, estabelecendo medidas preven-
tivas e de emergéncia em casos de sinistro. Mesmo que plano de
controle de desastre.

POLIESTER

Nome genérico da fibra manufaturada a partir de polimero
sintético de cadeia larga, com boa resisténcia elétrica e pouca
absor¢ao de umidade.

Material utilizado na fabrica¢ao de filmes, folhas para
encapsulagdo e fitas adesivas, indicado para conservagao de
documentos.

Pelicula indicada para acondicionamento de documentos.

POLUICAO ATMOSFERICA
Efeito provocado pela constitui¢ao de poluentes agressi-
vos, como a poeira e os gases dcidos.

PRESERVACAO

Fungao maior e mais abrangente do setor de documenta-
¢a0. Propoe cuidar de todos os assuntos relacionados ao comba-
te a deterioragao dos documentos, visando a sua conservagio,
defesa e salvaguarda. Compreende uma politica global, desde os
aspectos administrativos e financeiros, até as investigacoes cien-
tificas sobre a constitui¢ao dos materiais e as mais simples medi-
das de higienizagao.

Conjunto de medidas de gestao tendentes a neutralizar
potenciais fatores de degradagao dos documentos, assegurar-lhes
aintegridade e a perenidade.

Inclui todas as agbes tomadas para retardar a deteriora-
¢ao de documentos. Envolve o controle do ambiente e das con-
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digoes fisicas de uso, inclusive o tratamento para se manter uma
propriedade cultural, tanto quanto possivel, em estado
inalterado.

PSICROMETRO

Instrumento formado de dois termOmetros, um com
reser-vatério seco e outro com reservatério imido, que serve
para medir o estado higrométrico da atmosfera, ou seja, a
umidade do ar. Mesmo que higrégrafo.

QUALIDADE DO AR

Fator principal que determina se o prédio de uma biblio-
teca ou arquivo oferece condigdes seguras para o armazenamento
e salvaguarda dos documentos.

REENCOLAGEM
Encolagem para restituir ao papel ou cartio a substincia
adesiva original perdida.

REENFIBRAGEM

Procedimento mecénico de restauragao em que as falhas
existentes no documento sao preenchidas com polpa de papel
composta de fibras em suspensio na dgua.

REFORCO
Restauragao das extremidades danificadas de um docu-
mento por meio de papel ou outro material.

REINTEGRACAO
Processo de restaura¢io no qual o documento em papel
tem o seu suporte recomposto nas partes faltantes.
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REPARO

Ato ou efeito de remediar dano causado a um item, nor-
malmente acrescentando novo material para substituir o
deteriorado.

Atividade de manutengio preventiva para evitar possiveis
danos a materiais de biblioteca e arquivos e proporcionar trata-
mentos corretivos, protegendo-os da deterioragio.

RESTAURACAO

Conjunto de técnicas utilizadas para a recuperagao dos
suportes e/ou eliminag¢io dos danos causados na documentagio.
Implica intervengao e tratamento do documento.

Operagao quimica ou mecénica, desenvolvida em
laboratério que, procurando preservar a historicidade dos
documentos, visa a recuperd-los dos danos ocasionados por razoes
vérias (agentes internos e externos) e restabelhecer-lhes as partes
desgastadas ou destruidas.

Compreende as medidas aplicadas para reparar documen-
tos deteriorados ou danificados. Mesmo que restauro.

SaLro NEUTRO

Papel de pH neutro, produzido em fibras téxteis
selecionadas sob condicGes controladas. E utilizado na conser-
vagao e acondicionamento de documentos em papel, materiais
fotogréficos e obras de arte.

SECAGEM A FRIO OU POR CONGELAMENTO

Tratamento de documentos molhados por congelamento
e subsequente secagem, mediante vdcuo e gradual elevacio de
temperatura.
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SECAGEM A VAcuO

Tratamento de documentos molhados, em que estes sio
colocados numa cabine a vdcuo, da qual se retira lentamente o
ar até que a temperatura interna atinja o ponto de congelamento,
para, em seguida, enché-la, em ciclos alternados de ar seco e
quente, atingindo 10°.

SELECAO PARA PRESERVACAO

Agdo de analisar e separar o documento de um acervo que
necessita ser preservado em seu formato original porque ¢ ine-
rentemente valioso, tanto do ponto de vista de valor monetd-
rio, quanto de valor intrinseco.

Sitica-GEL

Forma de éxido dessilicio porosa, granular e no-cristali-
na, que contém 99,7% de silica pura. E produto quimico iner-
te, nao-tdéxico, nao-deliquescente, estdvel do ponto de vista
dimensional e ndo-corrosivo. E compativel com a maioria dos
materiais, com excec¢ao das bases fortes e do dcido fluoridrico.

Silica coloidal absorvente usada como agente dessecador e
desidratante. Graos de silica preparados para uso na absor¢io da
umidade em ambientes de pouca dimens3o.

SISTEMA DE DETECCAO DE INCENDIO

Usado para identificar sinais de fogo através de aparelha-
gem eletronica sensivel a fumaga, aumento de temperatura ou a
mudancas na ioniza¢io da atmosfera.
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S1sTEMA DE EXTINCAO DE INCENDIO

O de eliminagao de fogo, geralmente ligado a um sistema
de detecgio de incéndio, que opera manual ou automaticamen-
te por meio de dgua, espuma, areia ou gases.

TEMPERATURA

Grau de calor ou de frio de um corpo ou de um lugar.
A temperatura aconselhdvel para a conservagao do papel é de
cerca de 18 graus centigrados.

TERMOIGROGRAFO

Instrumento que se destina a medir o grau de temperatu-
rae UR. No processo de medicao, entra em equilibrio térmico
com o ambiente. Mesmo que Termoigrometro.

TERMOMETRO
Instrumento que se destina a medir o grau de temperatu-
ra do ar, de um corpo ou substancia.

UMIDADE ABSOLUTA
Quantidade efetiva de d4gua que o ar contém.

UMIDADE RELATIVA DO AR - UR

O quanto se estd préximo do limite mdximo que o ar
suporta sem gotejar. Estando ela em 50%, significa que o ar
consegue ainda suportar essa mesma quantidade de dgua na for-
ma de vapor sem que ocorra a condensagao.

Relag¢ao entre a quantidade de vapor de dgua existente no
ar e a quantidade que existiria, 3 mesma temperatura, se o ar
estivesse saturado. Essa relagao exprime-se em percentagem e é
mensurdvel por meio de higrometro. A umidade relativa acon-
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selhdvel para a preservagio de documentos é de cerca de 55%.

UMIDIFICACAO

Técnica utilizada no restauro de documentos ressequidos
ou quebradigos, que consiste em colocd-los numa atmosfera
tmida, a fim de lhes restituir a flexibilidade pela absor¢ao gra-
dual de vapor d’dgua.

Medida de preservagao, que consiste no aumento da umi-
dade relativa nos depdsitos.

VaLor po PH

Fator que determina a alcalinidade ou acidez do papel;
definido como logaritmo negativo da atividade de fons de hi-
drogénio em solugdes aquosas. A escala de pH vai de 0 a 14,
sendo 7 o ponto neutro. Abaixo de 7, o pH ¢ dcido e, acima, ¢
alcalino. Medido através de fitas indicadoras ou aparelhagem
especial.

VELATURA

Técnica de restauragao de documentos, que consiste na
aplicagao de reforgo de papel ou tecido em qualquer face de
uma folha, com o uso de cola metilcelulose a fim de conferir-
lhe maior resisténcia fisica.

VELINO

Pergaminho fino, preparado com a pele de animais re-
cém-nascidos ou natimortos, especialmente vitelos.

Pele de feto bovino, ovino ou caprino, mais lisa e fina que
o pergaminho comum, preparada para sobre ela se escrever, ilus-
trar, imprimir ou para utilizagao em encadernagoes.
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