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Secéo de Biblioteca Meméria e Arquivo — SEBIA

1 Introducao

As instituicbes publicas tém o dever legal de protecdo e preservacdo da
memoria institucional, organizando os acervos de acordo com 0s preceitos técnicos e
os principios da éarea especifica, visando a recuperacdo e disseminacdo da
informacé&o aos cidadaos.

O Guia de Gerenciamento de Riscos e Resgate de Acervos surge da
necessidade de salvaguardar o patrimoénio cultural diante de situacdes adversas que
podem trazer sérias consequéncias aos acervos arquivistico, museoldgico e
bibliografico da Justica Eleitoral tocantinense. Neste sentido, pretende ser uma
bldssola para nortear as a¢des do Tribunal no intuito de minimizar e, principalmente,
evitar que ocorram danos ou prejuizos aos seus acervos. Para tanto, é mister que se
tenha em mente os tipos de acdo mais eficazes para prevenir e contingenciar os males
gue assolam as unidades de informacdo e de memdéria, com base na literatura
especializada.

Para a conservacédo, o uso sustentavel do patriménio cultural, o
gerenciamento de riscos constitui uma ferramenta eficaz para
otimizar a tomada de decisGes. Sua utilizacdo fornece uma visao
abrangente e simultdnea dos diversos tipos de risco para o
patrimonio, desde eventos subitos e catastroficos (desastres) até os
diferentes processos de degradacdo que ocorrem de forma mais
gradual e acumulativa. A partir da identificacdo e analise desses
riscos, € possivel estabelece prioridades de acdo e alocacdo de
recursos para mitiga-los conforme sua magnitude. (Arquivo Nacional,
2019, p.6)

De acordo com o Instituto Brasileiro de Museus "as vantagens de um plano de
gestdo de riscos sdo aumentar a capacidade de prevencdo, antecipando-se a
ocorréncia - 0 que evita e minimiza os efeitos negativos dos agentes de risco aos quais
todos 0s museus estdo sujeitos - e otimizar o tempo de resposta em caso de
emergéncia”. (IBRAM, 2017, p. 15).

De acordo com o Conselho Nacional de Justica, todos os espacos de memoria
do Poder Judiciario federal carecem de um plano de gerenciamento dos riscos que
englobe a prevencéo e a recuperacao dos acervos. O primeiro passo € identificar os
potenciais riscos a integridade do patriménio cultural do Tribunal e empreender acdes
corretivas capazes de reverter os efeitos negativos aos objetivos da instituicdo para,
entdo, planejar acdes protetivas capazes de controlar os riscos ao patrimonio cultural
e também de ac¢bes de salvamento para o caso de calamidades, tais como inundacéo
e incéndio.

Tribunal Regional Eleitoral
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O Guia de Gerenciamento de Riscos e Resgate de Acervos foi desenvolvido em
conformidade com a politica de gestdo de riscos e o0 sistema de gestao de riscos do
Tribunal Regional Eleitoral do Tocantins, Resolucdo n°® 472/2020, que estabelece o
proposito e os principios da gestdo de riscos, assim como 0s objetivos, as diretrizes,
as estruturas, as responsabilidades e as etapas do processo de gestao de riscos que
devem ser observadas no ambito do Tribunal.

Os acervos arquivistico, museolégico e bibliografico constituem patriménio
historico-cultural de grande valor para a memoaria institucional e nacional, merecendo
atencao especial para preservagao e salvamento. Assim, o Guia de Gerenciamento
de Riscos e Resgate de Acervos esta pautado em acdes e técnicas voltadas
especificamente para a gestao de riscos e resgate dos diferentes tipos de suportes e
materiais presentes nesses acervos. No que tange seu alinhamento com o sistema de
gestdo de riscos do Tribunal, contempla todas as categorias de riscos, € sua nao
observancia pode afetar a continuidade do negdcio, a imagem, a infraestrutura e
seguranca, a integridade, a privacidade, o resultado e a seguranca da informacéao do
Tribunal.

Importa lembrar que o dever de cuidado do gestor publico € inerente a funcao
publica, bem como noticiar as autoridades cabiveis qualquer irregularidade ou
fragilidade na estrutura ou nos acervos que comprometam a seguranca dos
colaboradores e dos componentes da meméria do Tribunal. E consenso entre os
profissionais da area que a negligéncia pode causar perdas irreparaveis e criar
lacunas na historia de uma instituigao.

O Guia de Gerenciamento de Riscos e Resgate de Acervos € aplicavel ao
Arquivo Central, a Reserva Técnica, a exposicdo de longa duracdo do Centro de
Memoéria e a Biblioteca, bem como aos demais espacos de memodria da Justica
Eleitoral tocantinense, especialmente aos arquivos permanentes custodiados nas
Zonas Eleitorais. Serdo abordadas as condicdes ideais das instalacfes fisicas, do
ambiente e de armazenamento, bem como serdo apresentados os principais riscos
iInerentes aos acervos da Justica Eleitoral e as formas de prevencédo e contingéncia.
Além disso, traz orientacGes para resgate dos acervos em casos de sinistros.

2 Recomendagdes acerca da estrutura fisica que abriga os acervos

Um olhar cuidadoso nas edificacdes que abrigam os acervos faz-se necessario
para garantir a conservagao e a seguranca do patriménio cultural. As fragilidades e
vulnerabilidades da estrutura fisica precisam ser minimizadas a fim de néo
comprometer a integridade, a preservacdo e o controle sobre os bens histéricos
custodiados. A Administracdo tem o dever de se antecipar aos possiveis eventos que
comprometam a seguranca dos componentes e das constru¢des que abrigam os
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acervos, criando estratégias de mitigacdo e contencdo dos riscos potenciais e
inerentes as instalagdes arquivisticas, museoldgicas e bibliograficas.

De acordo com o Manual de Gestdao de Memoria do Poder Judiciario:

. 0s Espacos de Memoria precisam contar com um plano de
gerenciamento de riscos mais detalhado do que o das instituicdes a
gue pertencem, que deve abarcar tanto o edificio, quanto o acervo.
Portanto, a seguranca deve fazer parte da conservagao preventiva
para proteger os bens do Patriménio Cultural. (CNJ, 2021, p.83)

De acordo com o Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) (2000, p. 5) o
terreno destinado ao prédio que abrigara depdsitos de acervos "deve ser seco, livre
de risco de inundacao, deslizamentos e infestacfes de térmitas”. O prédio do arquivo,
por sua vez, deve ser construido observando as seguintes recomendacdes: depdsitos
devem abranger 60% da area construida; 15% da area deve ser destinada aos
processos técnicos e administrativos; e 25% da area para atendimento ao publico
externo.

Os depdsitos precisam ficar isolados do restante das atividades do
edificio. A separacdo dessas areas pode ser feita no sentido
horizontal ou vertical. Sendo no sentido horizontal, os depdsitos
podem ser construidos em um ou varios blocos, separados das
demais areas ou localizados abaixo destas. No sentido vertical, eles
deveriam ficar nos andares mais baixos [ ... Jcada deposito deve ter
uma area maxima de 200 m2. Uma area de 170 m2 pode conter cerca
de uns mil metros lineares de prateleiras. No caso de se optar por
estantes compactas, a capacidade de armazenagem aumenta em
90%. Devido ao peso das estantes com carga completa, os andares
de depodsito devem ser capazes de resistir as seguintes cargas: 1.000
kg/m2 para a instalacédo de estantes metdlicas fixas de 2,20 metros de
altura; 2.000 kg/m? para estantes moveis, compactas; e 800 kg/mz
para estantes de bibliotecas. (CONARQ, 2000, p.7-8)

Quanto a aberturas de portas e janelas da area de depdsito, o Conselho
Nacional de Arquivos recomenda que o limite de aberturas seja de 20%, com o intuito
de proteger o acervo das radiacdes, além de evitar aberturas voltadas aos ventos
umidos e marinhos. As portas devem ter ao menos 1,40 m para permitir a entrada de
equipamentos e materiais de grandes dimensodes e ser projetadas para abertura com
facilidade. A porta corta-fogo deve seguir as normas de seguranca, com sistema de
retardo de calor de pelo menos uma hora.

As paredes externas devem ser espessas para proteger os ambientes contra a
passagem do calor que pode danificar os acervos. As cores utilizadas nas paredes e
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fachadas, bem como nos revestimentos internos, devem ser claras, porque harmoniza
0 ambiente e contribui para menor absor¢cao das altas temperaturas.

Na cobertura é importante ter uma inclinagcdo, mais adaptavel as regides de
climas quentes e com chuvas volumosas. Outra questdo importante € fazer a
impermeabilizacdo da cobertura para prevenir infiltracoes.

Os empregos de materiais termoisolantes tendem a atenuar as variaveis
climaticas, sendo importante projetar um afastamento entre o Gltimo andar e o telhado,
a fim de minimizar os impactos causados pelo excesso de calor.

O ideal é a adocao de estantes nas seguintes dimensdes: 2,20 m de altura,
sendo que as prateleiras devem ter no maximo 1,00 m de comprimento e 0,40 m de
profundidade. As colunas das estantes devem possuir perfuracdes a cada 0,05 m o
gue permite a regulagem das prateleiras para acondicionar os diversos tipos e
tamanhos de documentos. Quanto ao peso suportado pelas estantes ndo deve
exceder a 100 kg/m? de prateleira, sob pena de causar risco de acidentes.

No que tange a seguranca, algumas medidas sdo de extrema importancia para
salvaguarda dos acervos, dos funcionarios e dos pesquisadores. Para as saidas de
emergéncia o recomendado é que os corredores e escadas tenham 1,20 m de largura.
Se houver escada, esta deve ser colocada em lado oposto a entrada principal e dos
acervos.

Os extintores manuais podem ser a base de agua, CO? (diéxido de carbono) ou
po quimico e devem ser distribuidos pelos depdsitos de acordo com as normas
vigentes, independentemente da existéncia de extintores automaticos. Segundo o
CONARQ, os extintores automaticos, do tipo aspersores ou sprinklers, que liberam
uma fina névoa de agua, sdo os mais recomendados para depdsitos de documentos,
embora devam atuar de forma setorizada, apenas em areas afetadas pelo fogo, a fim
de preservar ao maximo os documentos.

O prédio que abriga os acervos deve contar com um sistema de deteccéo de
fumaca, o que permite que haja tempo suficiente para a evacuacao do local, de forma
a minimizar o risco de tragédias. Os tipos de detectores mais usados sdo os de fumaca
e fotoelétrico. Esse sistema objetiva alertar para o foco de incéndio e oportunizar as
pessoas sairem o mais rapido possivel do prédio, até que chegue a brigada do corpo
de bombeiros.

Os prédios projetados com tubulacbes de cabos elétricos e de dados que
atravessam varios andares em sentido vertical, recomenda-se a instalacdo de
dispositivos para interrupcéo de fogo em todos os andares.

Tribunal Regional Eleitoral
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No que se refere a espagos expositivos de museus ou centros de memoaria,
estes devem ser pensados visando a adequacao e seguranca das pecas, objeto da
exposicado, bem como primar pela seguranca e acessibilidade do publico visitante e
equipe alocada neste espaco.

A escolha e montagem do mobiliario no espagco deve ser feita de forma
adequada e segura. Recomenda-se o uso do desenho universal no espago expositivo,
permitindo maior conforto para visitantes e equipe, além de reduzir o risco de
acidentes. Deve-se atentar para a manutencdo peridédica do mobiliario, fixacéo,
localizagc&o e composicéo dos expositores, aléem do espago necessario para circulacao
entre eles.

O ideal é que 0 espacgo expositivo também seja climatizado, beneficiando a
conservacgao do acervo. Porém, quando isso nao € possivel, recomenda-se a abertura
de janelas para ventilagdo natural, cuidando para que as pecas ndo sejam expostas a
luz solar e nem a umidade de dias chuvosos. Essas questdes podem ser sanadas,
respectivamente, com a aplicacéo de filme nos vidros para protecéo solar e mantendo-
se as janelas fechadas em dias de chuva.

Sendo o suporte das pecas em sua maioria madeira, papel e tecido, orienta-se
a disponibilizacdo de extintores de incéndio tipo A (dgua), além de treinamento para
uso de extintores pela equipe.

A sinalizacdo do espaco expositivo € também uma necessidade. Alem de
informar o visitante sobre regras e praticas do espago expositivo, deve ser utilizada
também para informar rotas de fuga/evacuacdao, localizacao de extintores, entre outras
coisas.

Quanto a estrutura fisica de uma biblioteca, é definida em torno do cumprimento
de sua missdo e objetivos. De modo geral, o local deve ser planejado para o
atendimento ao usuario e para o seu conforto durante a consulta, tendo as ferramentas
e servigos a sua disposicao durante o periodo de atendimento diario da biblioteca,
seja ela presencial ou a distancia.

Tribunal Regional Eleitoral
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3  Manutenc¢ao dos espagos fisicos

Um ambiente limpo é de fundamental importancia na conservacdo das
instalacdes, do mobiliario e dos acervos, além de ser um aliado da saude e bem-estar
dos trabalhadores e do publico.

3.1 Manutenc¢ao dos espagos do arquivo central e da reserva técnica

O Arquivo Central e a Reserva Técnica requerem higienizacdo constante do
espaco fisico, servigo realizado por colaboradores terceirizados, treinados para este
fim. A limpeza é realizada com aspirador de p6é com filtro de agua e ar e pano umido.
N&o é permitido o uso de vassouras, panos muito molhados, jogar agua no piso e
produtos de limpeza com cheiro forte ou abrasivo. As janelas e persianas sdo
mantidas sempre fechadas nesses depdsitos e a limpeza é feita apenas com pano
umido.

3.2 Manutenc¢ao do espaco da exposicao do Centro de Memoria

O espaco expositivo do Centro de Memoria da Justica Eleitoral do Tocantins é
um local que mantém pecas importantes e insubstituiveis para a memoria da Justica
Eleitoral do Tocantins. Essas pecas sao o que chamamos de patrimonio cultural
musealizado e esta protegido por lei, ou seja, qualquer dano ao patriménio € passivel
de multa e priséo.

A melhor forma de evitarmos que acidentes e incidentes ocorram com esse
patriménio é a prevencdo. Essa prevencdo acontece de duas maneiras no Centro de
Memoéria da Justica Eleitoral do Tocantins: a primeira por meio da preservacédo do
espaco, incluindo a seguranca da infraestrutura, e a segunda por meio da
conservacao preventiva das pecas expostas.

Uma das etapas da preservacdo do espaco é a limpeza do espaco fisico
(janelas, portas, piso, banheiros), que deve ser realizada de maneira cuidadosa pela
equipe de manutencdo do TRE-TO, formada por colaboradores terceirizados que
também realizam a limpeza e manutencéo dos demais espacos fisicos do Tribunal.

A conservacao preventiva das pecas, por sua vez, deve ser realizada por
profissional especializado, com treinamento especifico (musedlogo, conservador
arquivista e estagiarios treinados) e esta voltada para a higienizacdo das pecas
museoldgicas.

A higienizacdo do espaco expositivo do CMAB, portanto, € realizada
periodicamente pela equipe de manutencdo seguindo as orientacdes da equipe de
gestao do Centro de Memoria da justica Eleitoral do Tocantins, a saber:

‘ Tribunal Regional Eleitoral
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1) Piso e escadas: prescreve-se usar aspiradores de p6é com filtro de
agua e ar para néao levantar poeira. Caso necessite de pano umido,
esse deve ser bem torcido, para nao danificar os materiais. Pode-se
usar alcool na agua para limpar o piso uma vez ao més no maximo
(verificar se o alcool ndo é abrasivo ao piso). Deve-se evitar o uso de
vassouras, panos muito molhados, jogar agua no piso e produtos de
limpeza com cheiro forte ou abrasivo.

2) Carpete: usar aspirador de p6é com filtro de agua e ar para nao
levantar poeira.

3) Janelas e portas: a recomendacao é manter fechadas as janelas e
persianas proximas aos expositores. A luz destrdi o papel, os objetos
e 0s moveis. Manter a persiana da porta do patio fechada, manter
todas as janelas fechadas quando estiver chovendo, limpar as frestas
das janelas, vaos e locais de pouco acesso para retirar teias de
aranha. Deve-se evitar molhar as janelas proximas a objetos e
expositores e deixar as janelas abertas.

4) Paredes e teto: a cada 30 dias passar um pano seco (envolto em
vassoura ou rodo) nas paredes e no teto para tirar teias de aranha e
tracas. Deve-se evitar panos umidos e produtos de limpeza.

5) Banheiros: a recomendacdo é nao deixar produtos de limpeza no
banheiro como: alcool, desinfetante e similares, a fim de evitar
acidentes (ingestéo por criancas) e vandalismo (ataque a objetos com
alcool por exemplo). Além disso, também ndo devem ser deixados
objetos pessoais no banheiro (cremes, perfumes) e as portas abertas
apos a limpeza.

6) Expositores, painéis, cupulas e vitrinas: apenas serao
higienizados pela equipe de manutencdo mediante solicitacao e
acompanhamento da equipe de gestdo do Centro de Memoria. Para
essa higienizacao, deve ser observado o seguinte:

a) Usar apenas pano umido para retirar a poeira dos expositores de
metal;

b) Usar apenas pano umido e sabdo neutro para remover impressées
digitais dos painéis de madeira preta;

c) Usar apenas pano seco para retirar a poeira dos painéis plotados;

d) Para as vitrines de vidro e as cupulas de acrilico usar apenas limpa
vidros para tirar impressoes digitais;

e) Sempre utilizar panos de algoddo macios;

f) Evitar usar panos asperos, panos muitos molhados e alcool.

‘ Tribunal Regional Eleitoral
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3.3 Manutenc¢ao do espaco da biblioteca

Quando tratamos do espaco de uma biblioteca, implica-se no cuidado e limpeza
de uma area de visitacbes para o uso do acervo e a guarda de livros e outros
documentos presentes no local. Para a conservacdo do espaco e do acervo
especializado € recomendado seguir as seguintes orientacdes:

e Cuidados diarios de prevencéao

e N&o consumir ou armazenar nenhum tipo de comida ou bebida na
area da biblioteca para prevenir sujidades que tanto sujam o acervo
como podem atrair pragas que atacam os livros e documentos do
local;

e Manusear o0 acervo sempre com as maos limpas;

e Nao molhar os dedos para folhear os livros ou utilizar "molha-
dedos";

e Recolher diariamente o lixo do local. Se a biblioteca tiver um grande
fluxo de usuarios, deve-se recolher o lixo em mais periodos, para
gue néao atraia nenhum tipo de praga;

e A equipe de manutencao pode realizar uma higieniza¢ao diaria na
area comum da biblioteca: as mesas de consulta, mesa de
recepcdo, mesas da equipe de gestdo da biblioteca, mobilias em
geral, piso, banheiro, entre outros;

e Para a limpeza do piso recomenda-se o uso de aspiradores de pé
com filtro de agua e ar, evitando levantar poeira no ambiente. Evitar
0 uso de alvejantes abrasivos e agua sanitaria por conta do cheiro
gue se estabelece no local onde o usuéario circula e realiza consulta;

e Paralimpeza das estantes e dos livros acondicionados recomenda-
se 0 uso de pinceis macios, preferencialmente acoplados a
aspiradores de p6 com filtro de agua e ar.

e Cuidados com o acervo

¢ A higienizacao das prateleiras da biblioteca deve ser realizada uma
vez ao ano. Os livros e documentos devem ser retirados por
prateleira, deixando a area disponivel para a limpeza, utilizando-se
um pano de algodao levemente umedecido com agua e alcool 70%;

e Na organizacao das estantes, elas devem ser mantidas de forma
gue nao encostem em paredes do local, para que o acervo nao
absorva a umidade, evitando assim fungos, bem como facilitando a
higienizacdo pela equipe de manutengao;

e As janelas devem ser mantidas fechadas (quando o ambiente é
climatizado) com o uso de peliculas de protecdo UV para protecéo
do acervo, ou o uso de cortinas para o bloqueio da entrada da luz
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solar. Recomenda-se o uso de lampadas de Led que nédo emite
raios UV ou peliculas nas lampadas. O cuidado com a luz evita que
o acervo sofra oxidacdo com facilidade, ndo amarelando e néao
enfraquecendo a tinta impressa nos livros e documentos.
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4  Higienizagao dos acervos

Um acervo, seja ele arquivistico, museologico ou bibliografico, possui
particularidades e necessidades a serem atendidas e cumpridas. Eles sdo formados
por colecdes que carregam grande significado historico para a Instituicdo e para a
sociedade.

Pesquisas e métodos sempre sdo renovados e atualizados, mas as técnicas e
praticas basicas de higienizacdo dos suportes que conhecemos na atualidade devem
ser seguidas pelos profissionais responsaveis por acervos historicos disponiveis.

4.1 Higienizacao dos documentos arquivisticos

A Secdo de Arquivo conta com um servico de higienizacdo, com base nos
principios arquivisticos de restauracdo e preservacdo de documentos. Para essa
atividade sao utilizadas ferramentas que possuem a finalidade de desamassar as
folhas, extrair grampos, papeéis de anotacdes e vincos no papel e até mesmo fazer
pequenos reparos em documentos rasgados. O trabalho de higienizacdo e
restauracao € realizado em espaco fisico e mesas apropriadas.

Para acondicionamento dos documentos e processos no Arquivo Central séo
utilizadas caixas-arquivo de papeléo, com dimensdes maiores do que os documentos
para que a caixa fique totalmente fechada, evitando danos ao papel (rasgo,
amassamentos, etc.).

Ao manusear os documentos e processos € necessario inicialmente que o
colaborador tenha lavado as mé&os para evitar sujar os documentos. O uso de
equipamentos de protecéo individual (EPI), tais como luvas, jaleco e mascara, €
apropriado para essa atividade. A retirada dos documentos e dos processos das
caixas deve ser feita com cuidado, evitando acfes bruscas que possam amassar,
dobrar ou rasgar as folhas, devido a fragilidade do papel.

Ressalta-se que o mobiliario do Arquivo Central tem um valor monetario
bastante consideravel, o que requer consciéncia por parte dos colaboradores para o
manuseio correto dos moveis e equipamentos. Neste sentido, é importante seguir 0s
manuais de uso dos equipamentos e observar as orientagdes de manuseio das
estantes deslizantes, a fim de contribuir para o aumento de vida (til desses
equipamentos e mobiliario, evitando problemas que possam vir a impedir 0 acesso
fisico aos documentos armazenados ou até mesmo sinistros.

Nos cuidados no manuseio das estantes deslizantes se deve:
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e Movimentar as manivelas com cuidado no ato de abrir e fechar as
estantes deslizantes, travando as portas;

e Durante o expediente, manter a estante aberta na rua mais utilizada,
a fim de evitar o rolamento desnecessario; e

e Ao final do expediente, fechar as estantes, tomando o cuidado de
nao juntar muito as deslizantes para n&o danificar as borrachas de
vedacao.

4.2 Higienizacao das pecas museoldgicas em exposicao e em reserva
técnica

A higienizag&o das pecas museologicas integra a ‘conservagao preventiva' e é
realizada pela equipe de gestdo do Centro de Memoria, formada por servidores e
colaboradores da Secédo de Biblioteca, Memoria e Arquivo — SEBIA, vinculada a
Coordenadoria de Gestao da Informacéo - COGIN da Secretaria Judiciaria e Gestao
da Informacéo - SJI. As pecas museoldgicas, tanto em exposicdo como na reserva
técnica, somente serdo manuseadas e limpas pela equipe de gestdo do Centro de
Memoéria, salvo em casos de treinamento e acompanhamento de musedlogo ou
conservador. A equipe de manutencdo esta autorizada a manusear as pecas em
exposicao apenas quando for necessaria sua movimentacao para limpeza do espaco.

A higienizacdo das pecgas museologicas segue 0 seguinte roteiro:

1) Quinzenalmente o espago expositivo € vistoriado com o objetivo de
identificar possiveis manchas de umidade, goteiras, vazamentos e
rachaduras, bem como observar a presenca de excrementos de insetos
xil6fagos, asas de insetos, tracas e pequenos orificios proximos as
obras, mobiliarios ou no piso;

2) Para cada vistoria € preenchido um formulario no qual se especifica
eventual condigao critica identificada;

3) Havendo condicao critica, também é registrado por fotografia;

4) As condicdes criticas sao relatadas aos superiores e responsaveis para
gue medidas saneadoras sejam adotadas;

5) Para as pecas em exposicdo realiza-se higienizacdo mecanica, que
consiste na eliminacéo das sujidades, como poeiras e particulas sélidas
gue se depositam sobre as superficies, limpando de forma cuidadosa,
de acordo com o recomendado para cada tipo de objeto ou documento.

Os objetos, méveis e documentos expostos sdo muito antigos, logo, 0s mesmos
sdo extremamente sensiveis e 0 manuseio e a limpeza devem ser feitos de acordo
com as recomendacdes a seguir.
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4.2.1 Tipos de materiais e como realizar a higienizacao
4.2.1.1 Quadros, pinturas, porta-retratos

Com um pincel de pelo macio ou pano tipo flanela (ambos secos), realizar
delicadamente a limpeza das superficies.

4.2.1.2 Papel

Ao manusear documentos em papel, nunca umedecer os dedos para folhear.
Documentos somente podem ser higienizados ou restaurados por profissional
especializado e em ambiente especifico.

4.2.1.3 Madeira

Quando as madeiras forem naturais ou cruas, enceradas ou pintadas, usar
somente pincel ou escova de cerdas macias para remover o po. Caso tenha partes
guebradas, lascas ou levantamento da camada pictérica, no caso de madeiras
pintadas ou policromadas, o procedimento deve ser interrompido imediatamente,
recolhidas as partes caidas, e encaminhadas aos responsaveis para restauracao.

Observar se ha presenca de insetos, xil6fagos - ou outros tipos de infestacoes -
ou rastros, como por exemplo, excrementos. Em caso positivo, comunicar 0s
responsaveis pelo Centro de Memoéria. Quando as madeiras forem naturais ou cruas,
enceradas ou pintadas, usar somente pincel ou escova de cerdas macias para
remover o p6é. Caso tenha partes quebradas, lascas ou levantamento da camada
pictorica, no caso de madeiras pintadas ou policromadas, o procedimento deve ser
interrompido imediatamente, recolhidas as partes caidas, e encaminhadas aos
responsaveis para restauracdo. Observar se ha presenca de insetos, xiléfagos - ou
outros tipos de infestacdes - ou rastros, como por exemplo, excrementos. Em caso
positivo, comunicar os responsaveis pelo Centro de Memodria.

4.2.1.4 Couro

Utilizar primeiramente pincel de pelo macio e, apds, o pano de flanela (ambos
Secos).

4.2.1.5 Téxteis

Entre os téxteis presentes na exposi¢cdo encontram-se as urnas feitas em lona.
Para remocao de pé, utilizar um pincel macio ou aspirador de p6 com filtro de agua e
ar que promove uma limpeza efetiva e evita que as pecas sejam sugadas.
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4.2.2 Cuidados com 0 manuseio

A expedicao de instrucdes aos servidores, colaboradores e usuarios quanto ao
uso e manuseio dos acervos é de fundamental importancia. O mau uso pode acarretar
prejuizos como danos aos documentos, pecas, livros e também ao mobiliario e aos
equipamentos que integram os espacgos de memodria.

A Secéo de Biblioteca, Memoéria e Arquivo, como a unidade responsavel pela
gestdo do Centro de Memodria e do Arquivo Central, tem a responsabilidade de
disponibilizar manuais e instru¢cdes aos profissionais e leigos quanto ao uso e
manuseio dos componentes arquivisticos e museoldgicos.

Como ja ressaltado, as pecas museoldgicas, tanto em exposicdo como na
reserva técnica, somente serdo manuseadas e limpas pela equipe de gestdo do TRE
- TO, salvo em casos de treinamento e acompanhamento de musedlogo ou
conservador. A equipe de manutencdo esta autorizada a manusear as pecas em
exposicao apenas quando for necessaria sua movimentacao para limpeza do espaco.

Alguns cuidados durante a limpeza e, especialmente, para manuseio, séo
importantes para evitar danos as pecas.

A seguir serdo apresentadas algumas orientacdes uteis:

e Cuidado para ndo esbarrar nas pecas e nos mobiliarios, bem como néo
bater com aspiradores, rodos, escadas, etc., evitando arranhdes, manchas
e avarias que possam comprometer a vida Gtil dos mesmos;

e Ao mover uma peca, usar as duas maos, sendo que o0 apoio da peca deve
estar nas palmas das maos e dedos. Exemplo: ao segurar uma cadeira é
necessario pegar com as duas maos pelo acento e nédo pelo apoio das
costas e descanso de braco. Nunca arrastar os méveis. Sempre levantar
com as duas maos;

e Se 0 movel ou o objeto for grande, deve ser levantado por duas ou mais
pessoas;

¢ Nunca tocar na parte da frente de um quadro;

e Mover uma peca de cada vez, fazendo a limpeza do espaco e, apos,
retornando o objeto para o0 mesmo lugar e na mesma posicao;

e Nunca apoiar produtos, panos ou objetos em cima das pecas expostas
(pode manchar ou arranhar);

¢ Nunca guardar produtos de limpeza ou de qualquer outro tipo nas gavetas
e dentro dos moveis em exposi¢ao ou nos banheiros;
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e Nunca passar pano com lustra moéveis, 6leo de peroba ou produto similar
nos objetos e moveis.

4.2.3 Observacgdes gerais para a higienizacao

e No momento da limpeza dos acervos, utilizar sempre luvas e jalecos
adequados;

e E proibido comer, beber ou armazenar comida nos locais de guarda de
documentos e objetos e na exposicao ou proximos a eles;

e Observar se existem manchas de umidade, goteiras, vazamentos,
rachaduras ou odor de queimado nos espacos de memodria;

e Observar a presenca de excrementos de insetos, lagartixas ou roedores,
asas de insetos, insetos vivos ou mortos e pequenos orificios (buracos) com
poeira de serragem (cupim) perto de objetos ou no piso dos espacos de
memoria;

e A equipe de manutencdo realizara higienizacdo dos espacos fisicos
periodicamente, de acordo com as orientacbes da secdo especifica do
Tribunal que coordena as atividades dessa equipe;

e A equipe de gestdo do Centro de Memdria realizara vistorias periodicas
para verificar a necessidade de higienizac&o das pecas museoldgicas.

4.3 Higienizac¢ao dos livros

Para a limpeza dos livros, desde a forma de manuseio aos produtos e materiais
utilizados, deve-se ter atencédo e cautela. O uso excessivo de algum produto pode
acabar danificando o miolo do livro ou a capa, prejudicando a conservacgao do acervo.

Para manter a durabilidade do papel, é preciso cuidar bem dele, seguindo
orientacdes especificas para cada tipo de situagdo, conforme sera apresentado a
seqguir:

4.3.1 Poeira

Em caso de poeira, os cuidados diarios de limpeza sdo essenciais. No entanto,
guando uma obra € adquirida para o acervo da biblioteca e se encontra com grande
acumulo de poeira, apés o periodo de quarentena recomendado para descoberta de
outros tipos de sujidades ou até mesmo pragas, o livro deve passar por um diagnostico
para analise dos cuidados necessarios. Para a remocao de poeira deve ser utilizada
uma trincha, bigode ou pincel com cerdas macias, num laboratorio de higienizacao ou
em um local separado e limpo. E recomendado o uso do pincel ao menos nas 10
primeiras e nas 10 dltimas folhas do livro. Se for o caso de sujidades impregnadas,
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passa-se para a limpeza com p6 de borracha e com a trouxinha com algodao envolto
de morim ou gaze. Nesse processo, quando ha presenca de vincos e oxidagao, a
higienizacdo ja cuida desses aspectos, usando a espatula de osso para retirar 0s
vincos, dobras e amassados.

4.3.2 Fungos e pragas

Em caso de fungos e pragas € necessario manter as obras em quarentena, o
gue deve ser realizado num local em separado do restante do acervo, com controle
de pragas, temperatura e umidade e, preferencialmente, em um local escuro. No local
dispor solugcdo em um pequeno copo preparada com alcool 70% e 6leo de cravo ou
de melaleuca. Apos o prazo de quarentena, as obras devem ser monitoradas num
ambiente climatizado controlado e retomada a higienizacdo habitual, como quando o
livro se encontrava apenas empoeirado.
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5 Fatores de degradacao

Em se tratando de acervos historicos, deve-se sempre estar preparado para
gualquer tipo de ocorréncia que possa vir a ocorrer com potencial para causar algum
desequilibrio na guarda local, antes de atingir todo o acervo.

A identificacdo dos principais agentes causadores de deterioracdo dos acervos
e fundamental para ter uma equipe preparada e um plano de acéo pré-estabelecido
para agir nesses momentos.

Agentes de deterioracdo sao os agentes fisicos, quimicos e biolégicos que, se
nao forem controlados, podem danificar seriamente os acervos. Na sequéncia seréo
apresentados o0s principais agentes de deterioracdo que colocam em risco 0S acervos
e as recomendacdes para controle.

5.1 Temperatura e umidade relativa do ar inadequadas

CondicOes ambientais adequadas s&o muito importantes para a preservacao e
conservacao dos acervos, especialmente dos arquivos e das bibliotecas, visto que
indices de temperatura e umidade relativa do ar fora do recomendado pelos 6rgaos
especialistas, representa grande risco para a preservacdo dos documentos em
suporte papel. Altas temperaturas danificam as fibras do papel e aumentam o grau de
proliferacdo de fungos e microrganismos nocivos aos documentos e aos seres
humanos.

Quanto aos niveis de climatizacao ideal, adota-se como referéncia média para
acervos 20° C de temperatura (com variacdo diaria de mais ou menos 5%) e umidade
relativa do ar entre 45% e 55% (com variacéo diaria de mais ou menos 1° C). Esses
niveis de climatizacdo devem ser constantes e controlados diariamente. Para atingir
a climatizacao ideal, recomenda-se o0 uso de ares-condicionados, com manutengéo
periddica e protecdo inferior para ndo haver o risco de vazamento de agua. Além
disso, o uso de desumidificadores € recomendado para atingir os niveis ideais de
umidade relativa do ar.

5.2 Pragas

Os acervos estao sujeitos a infestacdes de cupim, brocas, tracas, ratos
e baratas que destroem as colecdes, especialmente as de papel e de madeira,
sendo essas pragas também prejudiciais a saude humana. Um planejamento
para realizacdo de medidas de profilaxia periddicas, como desinsetizacao,
desratizacéo e descupinizagao, é eficaz para prevenir e controlar as pragas.
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N&o obstante as medidas de profilaxia periddicas, uma medida importante para
0 controle de pragas é a vistoria e a higienizagéo dos espac¢os de memoria, incluindo
o local, os mobiliarios, os invélucros e também os acervos.

A

seguir apresenta-se acdes importantes para evitar 0 crescimento

desordenado de elementos nocivos aos acervos:

e Promover a conscientizacdo dos funcionarios para que observem e
fiscalizem o cumprimento das recomendacOes para evitar os fatores de
degradacéo;

¢ Quando da incorporacao de novos materiais ao acervo, realizar inspecoes
para saber o real estado dos documentos ou das pecas, realizando a
higienizacdo adequada;

e Observar se os residuos dos espacos de memoéria estdo sendo
descartados de forma correta, devendo ser retirados diariamente;

e Planejar acdo periddica para desinsetizacdo, desratizagdo e
descupinizacao dos espacos de memodria;

e Manter constantes os indices ideias de temperatura e umidade relativa do
ar;

e Expedir normativos proibindo comes e bebes nos acervos, visto que atrai
insetos e roedores;

¢ Instalar telas nas janelas para evitar a entrada de insetos, quando os
espacos de memoaria estiverem proximos a vegetacao;

e Manter fechadas aberturas de portas e janelas no final do expediente;

e Realizar manutengdes periodicas a fim de providenciar o conserto de
janelas e portas com defeito ou quebradas, bem como quaisquer outras
situacdes que impecam o correto fechamento das aberturas e segurancas
dos espacos de memoria.

5.3 Luz e radiacao ultravioleta

A radiacédo emitida pela luz solar e por lampadas fluorescentes causam oxidacao
no papel, provocando o amarelamento das folhas e consequente prejuizo as fibras da
celulose. Isso pode ser muito prejudicial aos documentos e processos, diminuindo a
vida util dos acervos.

Para evitar a incidéncia de radiac&o ultravioleta que pode danificar os acervos,
recomenda-se optar por luminarias adequadas, como as led. Se isso nao for possivel,
pode-se adotar o0 uso de filtro nas lampadas fluorescentes. Além disso, para proteger
os acervos da radiagéo solar, recomenda-se a instalagéo de cortinas ou persianas que
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impecam a entrada direta dos raios solares. A instalagéo de peliculas nas janelas para
filtrar os raios UV também servem de protecédo para o acervo.

Para a exposicao de longa duragéo é recomendada a elaboracé&o de um projeto
arquitetdnico que contemple a posicao das luzes alinhada ao projeto expositivo, bem
como o tipo de luminérias mais indicado, de acordo com o tipo de acervo e sua
disposicéo no espaco.

5.4 Furto, roubo e vandalismo

Sabemos que agdes criminosas podem ocorrer nos espacos de memoria e,
dependendo do valor de um documento, de uma peca ou de um livro, mais visados
eles serdo. Seja qual for o intento ou motivacdo de alguém para subtrair um bem de
um acervo institucional, certamente isso trara prejuizos a memoaria institucional. Vale
ressaltar que agdes dessa natureza podem ser perpetradas por individuos internos ou
externos a instituicdo. Sabe-se que o descuido e a falta de vigilancia ja foram
responsaveis por perdas irreparaveis aos acervos publicos e, por conseguinte, a
memoria nacional.

E preciso entender que espacos de memdria ndo s&o meros depdsitos, mas sim
gue abrigam um patriménio histérico-cultural importante, o qual pertence a toda
sociedade. Nesse sentido, faz-se necesséria a adocdo de medidas de prevencao de
furtos, roubos e vandalismo.

Os espacos de memdria requerem um controle rigido de acesso de pessoas. E
importante manter relatorio diario da movimentacdo de pessoas nesses ambientes
para se chegar a uma concluséo e elucidacdo de situacdes suspeitas. O controle
desses espacos também deve incluir inventario anual a fim de detectar a auséncia de
pecas.

A seguranca visa salvaguardar os acervos por meio de acbes estratégicas
eficazes, com base na inteligéncia e no controle das ameacas, sendo que o
monitoramento visa inibir, proteger e servir de meio de prova em caso de acdes
criminosas. Neste sentido, o videomonitoramento € uma opc¢ao de investimento em
seguranca, de carater preventivo, de grande importancia para os espacos de memoaria
a fim de detectar agbes criminosas contra 0s acervos. Podem ser contratadas
empresas que possuem videomonitoramento e vigilancia especializada para tomar as
medidas cabiveis em caso de algum incidente ou mesmo serem instaladas cameras
monitoradas pelo pessoal interno da institui¢ao.
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Em espacos expositivos e nas bibliotecas a instalacdo de cémeras e o

monitoramento diario, com visualizacdo de todos 0s acessos e dos expositores e
estantes de livros € uma medida preventiva que visa detectar pontualmente possiveis

irregularidades que possam comprometer a integridade e a preservacéo das pecas e
obras.
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6 Plano de resgate dos acervos

Os acervos arquivistico, museolégico e bibliografico sdo compostos de
diferentes suportes e materiais, tais como papel, CDs, VHS, DVDs, madeira, tecido,
plastico, vidro, metal, etc. Cada tipo de suporte e material merece um tratamento
especifico em caso de sinistro (enchente, inundacéo, incéndio, etc.).

Os sinistros sdo eventos que podem ser provocados pela acdo humana, pela
negligéncia ao dever de prevencao ou ser causado por forgas da natureza.

Quando um sinistro € provocado por atos criminosos, causando um incéndio,
por exemplo, provavelmente houve uma falha na seguranca. A negligéncia ao dever
de cuidado cria uma vulnerabilidade aos edificios, aos acervos e a todo o patriménio
de uma instituicao.

O cuidado se refere a prevencgéo, ao seguimento de um plano de gerenciamento
de riscos e resgate que engloba todas as possiveis emergéncias e solucdes a serem
tomadas no caso de sinistros. Ainda assim, os acervos podem ser atingidos por acdes
advindas de forcas naturais, imprevisiveis, que podem ocasionar graves danos aos
acervos e colocar em risco a vida das pessoas.

Os acidentes naturais sdo um risco que pode vir a ocorrer. Em alguns locais a
probabilidade de acontecer é maior, 0 que demanda mais cuidados. As inundacdes
podem destruir completamente um acervo, por isso € preciso analisar bem o local
onde se encontra construido o prédio que abriga os depositos.

Considera-se muito alto o risco de os acervos serem atingidos pelo fogo, seja
por acidente ou até mesmo intencional. No caso dos arquivos, por abrigarem um
material altamente inflamavel, o risco de incéndios € iminente, 0 que requer medidas
de prevencéo. As instalacdes elétricas sdo um fator desencadeante de incéndios,
guando ja estdo comprometidas pelo tempo ou por falta de manutencéo periddica.

Diante de um sinistro de grandes propor¢des, 0S responsaveis por espacos de
memoaria e unidades de informacéo precisam lidar com situacdes extremas de perdas
e danos as colecdes. Um plano de resgate para os acervos danificados é de extrema
importancia nessa situacao para a adocéo das medidas imediatas e mais adequadas.
A escolha dos melhores métodos para salvamento dos suportes e materiais
danificados € decisiva para a recuperacao dos acervos.

A disponibilizacdo de recursos humanos e materiais no momento da fragilizacao
dos acervos é muito importante para garantir otimizacdo dos esfor¢cos e conseguir
salvar o maximo possivel do que restou apos o sinistro.
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Neste sentido, a formacédo de uma equipe responsavel pelo salvamento dos

acervos atingidos por sinistros € uma medida importante que ira contribuir no resgate
dos acervos e enfrentamento dos problemas advindos da crise nos espacos de
memoaria e nas unidades de informacao. Assim, apresenta-se as acdes imediatas para
garantir o salvamento dos acervos.

A(;@ES IMEDIATAS A SEREM TOMADAS PELA EQUIPE
RESPONSAVEL PELO SALVAMENTO DOS ACERVOS ATINGIDOS
POR SIN ISTROS

O que fazer? O que NAO fazer?
Ligar para o Corpo de Bombeiros | NAO expor os documentos ou livros ao
informando a situacao e o endereco do | sol, pois o calor provoca danos as fibras
local do sinistro e pedir informacgdes | do papel.
sobre as primeiras medidas a seguir.
Manter a area isolada, livre de curiosos. | NAO jogar 4gua nos documentos, pecas
ou livros na tentativa de apagar o fogo.
Desligar a energia e o gas, se for | NAO utilizar |ampadas como fonte de
possivel. energia para secagem das folhas
molhadas, pois causa o ressecamento do
papel, comprometendo ainda mais o0
estado critico dos documentos.
Em caso de fogo, fechar portas e | NAO expor fotografias ou peliculas de
janelas, sem trancar, visto ser muito | flmes molhados em ambientes com
importante para ndo disseminar o fogo | desumidificadores, pois 0 processo de

para outros ambientes. secagem répida causa deformacdes do
papel.

Solicitar recursos humanos a unidade | NAO utilizar  produtos  quimicos ou

competente do Tribunal para | abrasivos para limpar fotografias, fitas

empreender acdes de suporte a equipe | magnéticas, CDs e microfiimes, para
de salvamento dos acervos danificados. | evitar reacdes adversas.

Retirar os documentos, pecas ou livros | NAO tomar atitudes precipitadas, sem
dos locais atingidos, quando for | embasamento técnico de Arquivologia,
possivel, sem comprometer a seguranca | Museologia, Biblioteconomia e
das pessoas. restauracdo e nas orientagcbes de
entidades de referéncia na area.

Orientar os colaboradores que néo
possuem 0s conhecimentos especificos
para atuar no salvamento dos diferentes
suportes.

Orientar os colaboradores para nao
descartar nenhum documento, peca ou
livro sem autorizacdo dos responsaveis
pelos acervos.

Elaborar um relatério diagndstico,
instruido com fotos do local, para
embasar uma avaliagao posterior.
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Sequir as orientagdes deste plano de
resgate para empreender as acdes
imediatas de salvamento aos acervos.
Conversar com especialistas na area,
buscando experiéncias semelhantes e
solucbes encontradas.

Contatar instituicoes de referéncia na
area de Arquivologia, Museologia e
restauracdo para pericia e orientacdes
de tratamento dos acervos danifica- dos.
Tracar uma estratégia de acédo apos os
primeiros socorros para recuperacao
dos acervos danificados.

O acervo museolégico abriga pecas de alto valor historico e institucional,
geralmente sem muitos exemplares similares, o que requer medidas de emergéncia
para salvar a colecdo em face de situacdes de risco. Assim, diante de qualquer
iminéncia ou risco real de sinistros, € de extrema importancia providenciar um local
seguro para abrigar as pecas. Essa medida € a mais efetiva que pode ser
empreendida, por conta da dificuldade de recuperacdo das pecas danifica- das,
geralmente compostas por diversos tipos de materiais para 0s quais ha pouca
orientacdo para salvamento.

Caso o0 sinistro ja esteja em curso, a prioridade € retirar as pecas do local,
guando for possivel, sem comprometer a seguranca das pessoas. Para tanto, deve-
se atentar para indicacdo de uma hierarquia de bens, avaliados por seu valor histarico,
como também pela facilidade de mobilidade para evacuac¢éo dessas pecas. Ressalta-
se que o acervo museologico danificado requer analise técnica por parte de um
conservador ou restaurador para qualquer tipo de acédo de salvamento e reintegracao
das pecas ao acervo apdés o sinistro. A seguir serdo apresentadas acdes para
salvamento dos acervos de acordo com o tipo de suporte/material e o tipo de sinistro.

6.1 Sinistros com agua

Os papéis e outros suportes que foram atingidos por agua requerem tratamento
especial, visando a atingir o potencial de salvamento. Dependendo da situacgao,
muitos acervos néo poderao ser recuperados, no entanto, todos os esfor¢cos precisam
ser empreendidos para o salvamento do maximo do acervo.

Na sequéncia, apresenta-se as medidas de primeiros socorros a serem
empreendidas para os tipos de suporte mais comuns nos acervos.
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6.1.1 Papel

Os primeiros socorros prestados aos documentos e livros atingidos por sinistros
com agua sao importantes para o salvamento dos acervos, porém, ressalte-se que a
recuperacao deve contar com profissionais restauradores, arquivistas e bibliotecarios
gue possuam conhecimento e experiéncia para tal funcao.

De maneira muito cuidadosa, deve-se separar as folhas dos documentos e livros
molhados, uma a uma, evitando que figuem gruda- das e causem mais danos; para o
entrefolnamento recomenda-se o uso do mata-borrdo, ou outro papel absorvente para
a absorcdo emergencial da agua, monitorando-se o tempo para a retirada para que o
papel absorvente ndo grude nas folhas dos documentos e livros.

Os documentos e livros devem ser separados e colocados para secar abertos e
nao um sobre o outro, utilizando-se ventiladores, secado- res, desumidificadores e ar-
condicionado em temperaturas abaixo de 20° C, a fim de evitar a propagacao de
fungos e microrganismos nocivos ao papel.

6.1.2 Fotografias

Salvar fotografias € uma tarefa muito delicada, pois atitudes erradas podem ser
ainda mais prejudiciais e levar a perdas totais nos acervos. Assim, obter apoio de
especialistas ou outras instituicdes congéneres é de fundamental importancia.

Para dar inicio ao processo de salvamento, separar as fotografias num local
seguro e apropriado, organizando-as uma a uma, cuidando para nao prensar uma na
outra, 0 que pode causar maiores da- nos. A secagem ocorre de forma natural, com
auxilio de ventiladores que ndo devem incidir diretamente sobre as fotografias. Nao
utilizar produtos quimicos ou abrasivos para a limpeza.

6.1.3 CDs, fitas magnéticas, microfilmes

A primeira atitude € retirar os CDs do ambiente do sinistro e providenciar um
local seguro para poder iniciar o resgate desses materiais. Assim como no caso das
fotografias, obter o apoio de especialistas € imprescindivel. A limpeza deve ser
realizada com pano seco e, apds, 0s suportes deverdo secar naturalmente. Nao
utilizar nenhum tipo de produto quimico ou abrasivo no processo de higienizacéo.
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6.2 Sinistros com fogo

Os espacos de memoria e as unidades de informacdo sdo muito vulneraveis aos
incéndios, por abrigarem material altamente inflamavel. Porém, a preocupacdo em
seguir as recomendacdes dos 6rgdos como Corpo de Bombeiros e as manutencoes
preventivas necessarias, diminuem muito o risco de sinistros relacionados a fogo.

Na sequéncia, apresenta-se as medidas de primeiros socorros a serem
empreendidas para os tipos de suporte mais comuns nos acervos.

6.2.1 Papel, fotografias, CDs, fitas magnéticas, microfilmes

No caso dos arquivos, ndo se deve retirar os documentos das caixas até que
estejam em local seguro. A equipe que ira proceder o salva- mento deve ser orientada
a usar luvas, jalecos e mascaras, pois 0os documentos podem conter resquicios
toxicos, em virtude do sinistro, que podem fazer mal a saude. As caixas de
documentos devem ser suspensas com cuidado pois podem se desmanchar,
causando mais danos aos documentos se estes vierem a cair.
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