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ARQUIVO REGIONAL DA MADEIRA

e

Temas a abordar

=

Objetivo da formacao

Bibliografia

Caracteristicas do papel (fibras)

- Manuseamento — regras e exemplos

Acondicionamento — tipos e materiais

Armazenamento — arrumacao e exemplos
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ARQUIVO REGIONAL DA MADEIRA

-

Objetivo da formacao

Atividade teorica (09:30h as 11:00h)

*Identificar a importancia das 3 acoes na preservacao das

colecoes;

* Aplicar os conhecimentos, de acordo com as necessidades
* Distinguir diferentes métodos de acondicionamento;

* Transmitir boas praticas;

* A salvaguarda dos acervos documentais;
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ARQUIVO REGIONAL DA MADEIRA

Objetivo da formacao

-

Atividade pratica (11:15h as 13:00h)

Visita ao SPCR

Conhecer os materiais de acondicionamento mais utilizados

Realizacao de uma sleeve

* Ver como se efetua uma caixa acid-free
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ARQUIVO REGIONAL DA MADEIRA
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Bibliografia

-

N

+ Sitio na internet relevante para consulta:

Handling Books in General
* Collections

Guidelines for readers and Library
staff members n
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3. Handling books in general collections.ppt#1. Diapositivo 1
3. Handling books in general collections.ppt#1. Diapositivo 1
http://www.nps.gov/history/museum/publications/conserveogram/cons_toc.html

ARQUIVO REGIONAL DA MADEIRA

Caracteristicas do papel

* Sao constituidos de materiais organicos

com estabilidade fisica e quimica variada;

 Resistem de diferentes maneiras ao mau

manuseamento/utilizacao;
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ARQUIVO REGIONAL DA MADEIRA
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* Os papéis modernos sao
extremamente frageis e quimicamente

instaveis, quebrando as fibras com

facilidade;
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ARQUIVO REGIONAL DA MADEIRA
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Fibras de algodao

Fibras de madeira
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ARQUIVO REGIONAL DA MADEIRA
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Fibras — fragmento de um jornal
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ARQUIVO REGIONAL DA MADEIRA

Vantagens das 3 acoes
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* Prolongamento da vida util do documento;

* Poupanca a nivel de tratamentos de

Conservacao e Restauro;
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ARQUIVO REGIONAL DA MADEIRA

I Causas de deterioracao I

 Agentes fisico-quimicos (humidade,
luz, poluicao, etc.)

 Agentes bioloégicos (microorganismos,
insetos, roedores)

e Sinistros naturais e danos causados
pelo homem o

Fatima Estevinho Semana da Preservacao n


CAUSAS DE DEGRADAÇÃO DOS SUPORTES GRÁFICOS.ppt#1. CAUSAS DE DEGRADAÇÃO DOS SUPORTES GRÁFICOS
CAUSAS DE DEGRADAÇÃO DOS SUPORTES GRÁFICOS.ppt#1. CAUSAS DE DEGRADAÇÃO DOS SUPORTES GRÁFICOS

ARQUIVO REGIONAL DA MADEIRA
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Manuseamento
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ARQUIVO REGIONAL DA MADEIRA

Manuseamento

* Os documentos resistem de diferentes

formas ao mau manuseamento;

As folhas rasgam-se facilmente;

* O miolo do livro solta-se da encadernacao;

As folhas rasgam-se nas zonas perfuradas
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ARQUIVO REGIONAL DA MADEIRA

I Regras de manuseamento I

* Anotacoes:

—a lapis, grafite macia, zona discreta,

pouca pressao

* Cotas:

— A lapis, na folha de guarda

— Etiquetas neutras
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ARQUIVO REGIONAL DA MADEIRA

I Regras de manuseamento I

* Marcacoes / Marcadores

— Elementos estranhos devem ser
removidos

— Evitar migracao de acidez

— Quando 1importantes devem ficar

registados e guardados
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ARQUIVO REGIONAL DA MADEIRA

I Regras de manuseamento I

 Remocdo de elementos

— Linhas, fitas, agrafos, clipes
* Cuidado extremo na remocao

* Quando enferrujados podem

danificar o original na remocao
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ARQUIVO REGIONAL DA MADEIRA

I Regras de manuseamento I

* Sala de leitura

— Suporte de leitura com angulo para nao

forcar a costura do livro

— Manuseamento cuidadoso das

encadernacoes
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ARQUIVO REGIONAL DA MADEIRA

I Regras de manuseamento I

— Manusear documentos avulso

individualmente

— Manter a zona de trabalho limpa e
desimpedida sempre que se trabalha com

documentos

Fatima Estevinho Semana da Preservagao 18



ARQUIVO REGIONAL DA MADEIRA

O que nao é permitido

— Fumar, beber ou comer na sala de trabalho
— Manusear documentos sem lavar as maos
— Usar qualquer tipo de tinta

— Usar corretores ou marcadores

— Anotar textos ou escrever em folhas
colocadas sobre o original
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ARQUIVO REGIONAL DA MADEIRA

O que nao é permitido

— Apoiar-se sobre os documentos graficos

— Tocar em 1luminuras, 1imagens pintadas,
manuscritos ou manchas tipograficas

— Inserir post-1ts ou notas nas margens dos
livros

— Deixar documentos sob acao direta do sol
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ARQUIVO REGIONAL DA MADEIRA

O que nao é permitido

— Empilhar/ comprimir documentos uns sobre
0s outros

— Forcar lombadas dos livros
— Desdobrar vincos

— Colocar Livros de diferentes formatos uns
sobre os outros
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ARQUIVO REGIONAL DA MADEIRA
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Manuseamento
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ARQUIVO REGIONAL DA MADEIRA

Manuseamento
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ARQUIVO REGIONAL DA MADEIRA

nuseamento
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ARQUIVO REGIONAL DA MADEIRA
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Manuseamento
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http://www.oberlin.edu/library/students/studentassistants/h
andlingbooks/sld001.htm
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Acondicionamento
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ARQUIVO REGIONAL DA MADEIRA

Acondicionament

E uma das acoes mais importantes na
preservacao dos documentos

* Objetivos:
— Exposicao
— Armazenamento

— Transporte

Fatima Estevinho Semana da Preservagao 27



ARQUIVO REGIONAL DA MADEIRA

I Acondicionamento I

* Oferece protecao em diversas situacoes:

— No manuseamento

— No transporte

— Das estantes

— Incéndios (fumo) e inundacoes
— Protegem da luz e p6, poluicao

— Isolamento das flutuacoes de T e H.R.
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ARQUIVO REGIONAL DA MADEIRA

I Acondicionament I

* O que ter em conta no acondicionamento:

— Finalidade

— Natureza dos doc. (materiais constituintes)
— Dimensao e volume

— Nivel de utilizacao

— Tamanho do Arquivo

— Quantidade de documentos
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ARQUIVO REGIONAL DA MADEIRA
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Tipos de acondicionamento

Por medida — opcao 1deal mas mais cara

Caixa em cartao acid-free
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BOXMAKING/Card wrapper (with hard cover).ppt
BOXMAKING/Card wrapper (with hard cover).ppt
BOXMAKING/Clamshell.ppt
BOXMAKING/Clamshell.ppt
BOXMAKING/Phase box.ppt
BOXMAKING/Phase box.ppt

ARQUIVO REGIONAL DA MADEIRA

I Tipos de acondicionamento I

Caixas desmontaveis
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ARQUIVO REGIONAL DA MADEIRA

I Tipos de acondicionamento I

Botas
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ARQUIVO REGIONAL DA MADEIRA
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BOXMAKING/Envelope enclosure.ppt
BOXMAKING/Envelope enclosure.ppt

ARQUIVO REGIONAL DA MADEIRA

I Tipos de acondicionamento I

Involucros em melinex
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ARQUIVO REGIONAL DA MADEIRA
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Tipos de acondlclonamento

Passe-partout: desenhos, gravuras, exposicoes
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ARQUIVO REGIONAL DA MADEIRA

Tipos de acondicionamento I

Bercos: exposicoes de livros
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ARQUIVO REGIONAL DA MADEIRA

Tipos de acondicionamento I

Rolo: pecas muito grandes
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ARQUIVO REGIONAL DA MADEIRA
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Tipos de acondicionamento

Acondicionamento de fotografias e postais
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ARQUIVO REGIONAL DA MADEIRA
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Tipos de acondicionamento

Estampas
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ARQUIVO REGIONAL DA MADEIRA
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Tipos de acondicionamento

Diversos
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ARQUIVO REGIONAL DA MADEIRA
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ARQUIVO REGIONAL DA MADEIRA
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Tipos de acondicionamento

Microfilmes
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ARQUIVO REGIONAL DA MADEIRA

I Materiais - caracteristicas I

« Caracteristicas do cartao/papel

— Sem lenhina, nem enxofre

— Com carga alcalina

— Alto teor de celulose (87%)
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ARQUIVO REGIONAL DA MADEIRA

B

Equipamentos

— Cizalha
— Vincadeira eléctrica
— MAquina de selar

— Equipamento para passepartouts
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ARQUIVO REGIONAL DA MADEIRA

Materiais duradouros

— X-ato

— Dobradeira de osso

— Régua e esquadro metalicos
— Trincha

— Puncao

— Martelo

— Mesa de corte

— Pinca

Fatima Estevinho Semana da Preservacao 45



ARQUIVO REGIONAL DA MADEIRA

I Materiais consumivelis I

— Cola branca

— Cartao acid-free de varias gramagens
— Melinex

— Reemay

— Fitas de nastro

— Fechos em cartao acid-free

— Botoes metalicos (fecho das caixas)
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ARQUIVO REGIONAL DA MADEIRA
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Execucao das caixas

Caixa desmontavel
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Bibliografia/1_9(armazen e manuseam.pdf
Bibliografia/1_9(armazen e manuseam.pdf
BOXMAKING/Folha de cálculo em Apresentação do PowerPoint - (Clamshell).xls
BOXMAKING/Folha de cálculo em Apresentação do PowerPoint - (Clamshell).xls

ARQUIVO REGIONAL DA MADEIRA
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Execucao das caixas

1. Medir o comprimento, a
largura e a espessura do

livro

2. Selecionar a espessura de
cartao adequada e cortar 2

tiras de cartao, consoante as

medidas do passo 1
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ARQUIVO REGIONAL DA MADEIRA
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Execucao das caixas

3. Marcar a lapis e vincar
o cartao consoante as

dimensoes do livro

4. Colar ambos os cartoes
em formato T e coloca-los

sobre pesos
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ARQUIVO REGIONAL DA MADEIRA

5. Aplicar as fitas de nastro, os fechos de metal e de

cartao
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ARQUIVO REGIONAL DA MADEIRA
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ARQUIVO REGIONAL DA MADEIRA
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Armazenamento
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ARQUIVO REGIONAL DA MADEIRA

Armazenamento

* Localizacao
— Um quarto central, no interior da casa é
o melhor local para armazenamento

— Sotaos: muito frios ou quentes

— Caves: muito frias e humidas
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ARQUIVO REGIONAL DA MADEIRA

Armazenamento

Procurar areas sem tubagem de agua

ou esgoto;
Evitar janelas com muita entrada de sol
Evitar salas onde se come

Assegurar circulacao de ar
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ARQUIVO REGIONAL DA MADEIRA

I Arrumacao de documentos I

— A 10 cm do fundo da estante (no caso de

encostadas as paredes)

— Remocao facil da prateleira
— Suportes para os livros (largos e macios)
— Cuidado para os livros nao inclinarem

(deformacao)
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ARQUIVO REGIONAL DA MADEIRA

Arrumacao de documentos

« Armazenar os livros em estantes de boa

qualidade;

* Prateleiras: macias, sem arestas e
com forca suficiente para suportar o

peso dos livros
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ARQUIVO REGIONAL DA MADEIRA

Arrumacao de documentos

» Caso necessario — proteger as prateleiras

com cartao acid-free

— O verniz e a propria madeira libertam

vapores e podem danificar os livros
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ARQUIVO REGIONAL DA MADEIRA

I Arrumacao de documentos I

— Nao podem ultrapassar o tamanho da

prateleira (danos causados pela passagem

de pessoas ou carrinhos)
— Grande formato/pequeno formato

— Encadernacoes em Pele / tecido e papel
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ARQUIVO REGIONAL DA MADEIRA

Arrumacao de documentos

— Grande formato armazenados na horizontal

— Nao arrumar os livros sobre a goteira

(danos estruturais)

— Utilizar um carrinho de apoilo para a
remocao dos livros das prateleiras

— Utilizar sempre as duas maos
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ARQUIVO REGIONAL DA MADEIRA

I Arrumacao de documentos I

o In http://www.oberlin.edu/library/students/studentassistants/handlingbooks/sld001.htm
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ARQUIVO REGIONAL DA MADEIRA

I Arrumacao de documentos I

/ /" MUITO SOLTO

CORRECTO

| MUITO APERTADO
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ARQUIVO REGIONAL DA MADEIRA

I Arrumacao de documentos I
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ARQUIVO REGIONAL DA MADEIRA

Arrumacao de documentos I

A PINTURA DOS SECULOS XV E XVI DA ILHA L
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ARQUIVO REGIONAL DA MADEIRA

I Arrumacao de documentos I

Fatima Estevinho Semana da Preservagao 64


2. Apresentação1.ppt#1. Diapositivo 1
2. Apresentação1.ppt#1. Diapositivo 1

ARQUIVO REGIONAL DA MADEIRA
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Arrumacao de documentos
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