Preservacao e Conservagao em Arquivo
Orientacoes Técnicas

INSTITUTO PORTUGUES DE ARQUIVOS

S seguintes instrucdes foram

Portugués de Arquivos com
o objectivo de estabelecer medidas
cautelares para a realizagdo de
trabalhos e fixar normas e critérios
que visam a conveniente sal-
vaguarda dos bens culturais arqui-
visticos:

* Medidas de prevencdo e com-
bate a incéndios nos arquivos.

¢ Limpeza, manuseamento e
acondicionamento.

* Medidas gerais para o controlo
do meio-ambiente:

Registos da temperatura e
humidade relativa: correcta
utilizagdo do psicémetro.

Registos da temperatura e
humidade relativa: correcta
utilizagdo do termohigrégrafo.

produzidos pelo Instituto

e Especificagdes de estanteria

metalica para depésitos de ar-
quivo.

Medidas de prevencio
e combate a incéndio
nos arquivos

Instalacgdo eléctrica

= Deve rever-se de 6 em 6 meses

as condigdes do quadro eléc-
trico.

Deve identificar-se de forma
visivel o quadro eléctrico, a
fim de que a sua localizacido
seja conhecida por todos os
funciondrios do arquivo.

Deve instalar-se um extintor
CQO, (diéxido de carbono) junto
do quadro eléctrico.
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w Todas as lampadas dos depdsi-

tos devem ser fluorescentes,
munidas de filtros ultra-vio-
leta.

S6 se deve acender a luz dos
dep6sitos quando ai de encon-
trar pessoal.

Deve verificar-se que o quadro
eléctrico se encontra ligado, a
fim de garantir o permanente
funcionamento do sistema de
deteccdo de incéndio.

Condigoes de limpeza
e ocupagdo dos espagos

i Nunca devem ser utilizadas

matérias inflamdveis como
cera na limpeza dos depésitos.
A aplicagdo de cera nas salas
de leitura, gabinetes de tra-
balho e corredores ndo deve
ser feita nos meses quentes de
verao.

Todos os cestos de papéis e/ou
caixotes de lixo devem ser dia-
riamente despejados.

Deve assegurar-se a inexis-
téncia de materiais inflamaveis
como ervas secas e entulho,
nas éareas circundantes do Ar-
quivo.

Devem retirar-se dos dep6si-
tos, dos gabinetes, dos corre-
dores, etc., todos os mate-
riais intteis para o arquivo, a
fim de garantir uma conve-
niente arrumagdo de todos os
espagos.

Cuidados a ter nos servigos

w Nunca deve utilizar-se no ar-
quivo qualquer material de
queima como fogdes, calori-
feros a gas, esquentadores, etc.

w E absolutamente proibido fu-
mar nos depositos.

= Devem delimitar-se zonas
onde seja permitido fumar. Os
cinzeiros deverdo ser despe-
jados vérias vezes ao dia.

= Deve garantir-se sempre o
acesso de todo o pessoal do
arquivo a um telefone directo
com o exterior, afim de que os
Bombeiros possam ser rapida-
mente contactados, se neces-
sario.

Responsabilizagio do pessoal

w O Director é naturalmente o
responsavel pelo cumprimento
de todas as medidads que
visem eliminar os factores de
risco de incéndio.

w A responsabilidade do Direc-
tor referida atras deve ser par-
tilhada com um ou mais fun-
ciondrios, a fim de que haja
sempre um responsavel pre-
sente no arquivo, nas auséncias
ou impedimentos do Director.

i O Director ou qualquer dos
elementos responsaveis pelas
medidas acima referidas de-
verdo contactar o Comandante
dos Bombeiros locais, a fim de
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que elementos desta corpora-
¢do conhecam e inspeccionem
as instalagbes do Arquivo, es-
clarecam e instruam todo o
pessoal do mesmo.

w O Director ou qualquer dos
elementos responsaveis pelas
medidas acima referidas deve
contactar a empresa respon-
savel pela manutencdo dos
extintores, a fim de garantir o
conveniente funcionamento dos
mesmos.

w A todo o pessoal do arquivo
deve ser atribuida responsa-
bilidade pelo cumprimento das
medidas de prevencdo e com-
bate a incéndio.

Limpeza, manuseamento
e acondicionamento

Regras Gerais

1. Proceder a limpeza regular dos
depésitos.

2. Realizar um programa de lim-
peza sistemdtica para os documentos
armazenados.

3. Nunca aplicar insecticidas em
spray ou pé directamente sobre um
objecto.

4. Utilizar estanteria metalica.
Utilizar estantes de madeira enver-
nizada e nunca encerada.

Nas estantes de metal controlar a
possibilidade de formagdo de con-
densagbes na superficie das prate-
leiras (ver capitulo especifico).

5. Nas prateleiras com documen-
tos na vertical colocar suportes de
livros de 40 em 40 cm.

6. Ndo comprimir excessivamente
os livros na estante de forma a ser
possivel retird-los prendendo o
corpo central do livro e ndo puxando
a extremidade.

7. Ndo espagar demasiadamente
os livros nem deixar areas vazias na
prateleira sem colocar suportes que
conservem o livro rigorosamente na
vertical.

8. Transportar volumes com segu-
ranca utilizando um carro transpor-
tador ou carregando poucos livros
de cada vez.

9. Fornecer ao leitor estantes de
apoio (em acrilico ou esponja inerte)
para a consulta de objectos particu-
larmente dificeis de manipular ou
muito deteriorados.

10. Realizar um programa siste-
matico para o acondicionamento cor-
recto das espécies documentais, uti-
lizando os sistemas e materiais
adequados, e considerando como
factor principal para o estabeleci-
mento de prioridades a instabilidade
quimica dos objectos.

Medidas gerais para o controlo
do meio ambiente

1. Evite as infiltracdes de ar exte-
rior procedendo a calafetagem das
portas e janelas.

2. Proceda a renovagao de ar atra-
vés de sistemas de ventilagio que

possuam grelha com registo.
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3. Promova a circulagdo de ar em
cantos com micro-climas adversos
inutilizando ventoinhas.

4. Utilize aquecedores a 6leo,
desumidificadores e ventoinhas para
o controlo manual do meio ambiente
segundo os critérios a estabelecer
ap6s um estudo sistematico a reali-
zar para cada caso especifico.
Escolha dreas amplas para a colo-
cagdo destes aparelhos; evite a
sua excessiva aproximacdo das es-
tantes.

5. Mantenha as estantes no mi-
nimo distanciadas 10 cm das paredes
e coloque-as segundo a direcgdo da
corrente de ar.

Nao utilize a primeira prateleira
das estantes quando esta se encon-
trar préxima de fontes de energia, ou
de tectos com sinais de infiltragGes
de humidade, nem a tltima quando
o chdo apresentar sinais de infes-
tagdo ou seja possivel a ocorréncia de
inundagao.

6. Utilize sempre filtros de radia-
¢Oes ultra-violetas nas lampadas
fluorescentes.

7. Certifique-se que todas as
lampadas incandescentes se encon-
tram longe de materiais combus-
tiveis.

8. Na substituicdo de sistemas de
iluminagdo prefira metal-halide 1am-
padas, a lampadas incandescentes ou
fluorescentes.

Este tipo de lampadas ndo s6
poupam energia como evitam os
danos causados pela luz a documen-
tacao.

9. A luz visivel ndo deve em
nenhuma situagdo exceder os 20°C
lux e as radiagdes ultra-violetas
ndo devem ultrapassar os 75 micro-
watts.

Em situagdes de iluminagdo con-
tinua, os 50 lux sdo o limite aceitavel.

10. Se os seus depdsitos possuem
aberturas, os vidros devem ser
munidos de filtros para raios ultra-
violeta e devem sempre utilizar-se
cortinados opacos.

A eficiéncia dos filtros deve ser
controlada de 5 em 5 anos para o
caso de verniz ou pelicula e de 10 em
10 anos para o caso de placas de
acrilico (tipo VE).

11. Nas salas de depésito a pin-
tura das paredes deve ser de cor
branca e com pigmentos a base
de Didxido de Titdneo, Zinco ou
Chumbo mas nunca com cal.

Registos da temperatura
e humidade relativa

Correcta utilizagdo do psicémetro

1. Utilize sempre dgua destilada
para a humidade do pavio. Certi-
fique-se de que este se encontra
limpo e substitua-o se estiver danifi-
cado.

2. Antes de dar inicio a operacao,
certifique-se de que o pavio esta
htmido.

3. Movimente o aparelho de uma
forma regular e caminhe vagarosa-
mente ao longo da sala.
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4. Néo coloque as mdos nem res-
pire sobre os termémetros no mo-
mento da leitura.

5. Nunca coloque o aparelho
junto de nenhuma fonte de calor.

6. Faca primeiro a leitura rdpida
do termémetro hiimido e s6 depois a
do termémetro seco ja que os valores
do primeiro sobem logo que o movi-
mento é interrompido.

7. Nao dé por concluida a ope-
racdo sem que pelo menos trés das
leituras realizadas apresentem leitu-
ras iguais.

8. Seja o0 mais preciso possivel nas
suas leituras.

Um desvio na leitura efectuada de
1/4°C conduz a uma margem de erro
na avaliacio da Humidade Relativa
da ordem dos 2%.

Correcta utilizacdo
de termohigrégrafo

1. Na escolha do local para a colo-
cagdo do aparelho evite os cantos, as
areas de passagem frequentes, areas
particularmente ventiladas e 4reas
proximas de fontes de energia ou
canalizagdes.

2. Certifique-se de que as baterias
do aparelho estdao em funcionamento
pleno sempre que iniciar uma ope-
ragao.

3. Certifique-se de que as canetas
registadoras dos valores da Humi-
dade e da Temperatura estdo em
funcionamento sempre que iniciar a
operagao.

4. Realize registos da humidade
relativa e temperatura.

5. Durante o periodo de um ano
calibre semanalmente o seu apare-
lho.

Ap6s este primeiro periodo a cali-
bragem mensal é absolutamente ne-
cessaria.

6. Ao calibrar o aparelho proceda
a correccdo do respectivo diagrama
mensal.

7. Se a calibragem do aparelho
ndo for possivel por simples ajus-
tamento dos parafusos respectivos,
envie-o ao fornecedor para que este
proceda a substituicio do feixe de
cabelo ou da placa metalica.

8. Limpe regularmente com um
pincel macio as poeiras que se acu-
mulam no feixe de cabelo e na placa
metélica.

Especificacoes da estanteria
metdlica para depdsitos de arquivo

Condigoes técnicas
CONDICOES GERAIS DE RESISTENCIA

1. Todas as pecas das estantes de-
vem ser resistentes a utilizacdo pro-
longada.

2. Todas as pecas das estantes de-
vem ser resistentes ao peso previsto,
ou seja, 100 kg por metro linear, por
prateleira.

3. Todas as pegas devem ser resis-
tentes a choques com materiais con-
tundentes.
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4. Todas as pegas devem ser resis-
tentes as variagOes térmicas e higro-
métricas dentro dos limites normais
do nosso pais. A pintura devera ser
electrostatica-epoxilica.

CONDICOES GERAIS DE ESTABILIDADE

1. Todas as pegas devem ser
caracteristicas de estabilidade que
nio ponham em risco quer a se-
guranca dos utentes, quer a do mate-
rial nelas acondicionado, uma vez
que se tratam de documentos valio-
sos pelo seu valor histérico.

2. Todas as pegas devem ter ca-
racteristicas de estabilidade que per-
mitam a sua utilizagdo com comodi-
dade.

CONDICOES GERAIS DE ASPECTO

1. As caracteristicas de cor e bri-
lho das pecas das estantes devem
manter-se constantes ou, pelo menos,
variar com o tempo de modo uni-
forme, sem formacdo de contrastes
incémodos e o indice de reflexdo das
superficies ndo deve provocar qual-
quer incomodo visual.

2. Nao se admitem manchas e
escorrimentos devidos a corrosdo ou
a deficiente aplicagdo de produtos
quer de impregnagao, quer de cobri-
mento, ou devidos a deslavamento
irregular.

3. As pegas ndo devem apresen-
tar defeitos aparentes (amolgaduras,

falhas, fissuras ou distorgdes), inde-
pendentemente do especificado em
seguida para os materiais e acaba-
mentos discriminados.

CONDICOES GERAIS DE DURABILIDADE,
CONSERVACAO, REPARACAO E LIMPEZA

1. Todas as pegas devem conser-
var durante um periodo de dez (10)
anos as caracteristicas de resisténcia
nomeadamente quanto a:

1 Utilizagdo prolongada com o
peso acima indicado

2 Variagdes térmicas e higro-
métricas

2. Todas as pecas devem conser-
var durante um periodo de dez (10)
anos as caracteristicas de estabili-
dade nomeadamente em relagdo a
seguranca dos utentes e utilizagdo
com comodidade.

3. Todos os trabalhos de conser-
vagio devem poder ser realizados
sem recurso a mdo de obra especiali-
zada e com materiais e produtos de
facil obtencao.

CARACTERISTICAS DAS ESTANTES

1. Os bastidores, executados em
ago quinado de 1,25 mm, deverao ter
2 metros de altura. Devem permitir o
espacamento de prateleiras de 50 em
50 mm, que serdo em ndmero de 6
por corpo.
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2. As prateleiras metalicas serao
executadas em chapa de ago quinada
de espessura tal que possa suportar
cerca de 100 kg por metro linear
(0,9 reforgada).

A cada prateleira caberd um trava-
mento executado em chapa quinada
de 0,9 mm.

Podera para proteccdo lateral das
mesmas, ser montado um painel em
laminado de 22 mm com acabamen-
tos em ambas as faces laterais, que
poderé ser substituido por anteparas
em chapa metdlica estampada, per-
mitindo o encaixe nos rasgos dos
pilares.




