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Resumo

Este relatorio técnico tem como objetivo apresentar o manual desenvolvida para a Escola
de Sargentos das Armas de Cruz Alta — RS, Setor Cultural, no que concerne ao seu plano
de conservacao e preservacao dos documentos. Este produto foi desenvolvido como parte
integrante da dissertacao de Gislaine Nunes dos Santos, na linha de pesquisa Patrimonio
Cultural Arquivistico do Programa de PoOs-Graduacdo em Patrimoénio Cultural da
Universidade Federal de Santa Maria.
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Limites do Artefato

Este documento é resultado de um projeto de pesquisa realizada ao longo do curso
de Mestrado Profissional em Patriménio Cultural na Universidade Federal de Santa
Maria (2017-2019), de autoria de Gislaine Nunes dos Santos sob a orientacdao do
Professor Doutor André Zanki Cordenonsi. O objetivo do trabalho foi desenvolver a
proposta de uma politica de preservacao para o Setor Cultural da EASA, no entanto,
ressalta-se que este manual ainda nao foi aprovado ou avaliado pelo diretor técnico
da Escola de Aperfeicoamento de Sargentos das Armas de Cruz Alta - RS.




OBJETIVOS

Esse manual tem como finalidade propor uma politica de preservacao
documental para ser adotada junto ao setor cultural da Escola de Aperfeicoamento de
Sargentos das Armas. As politicas que envolvem a preservacao objetivam minimizar
os efeitos do processo de deterioracdo dos materiais que constituem o acervo
documental no suporte em papel e suporte audiovisual. A adocao de medidas de
conservacao preventiva pode estabilizar possiveis danos causados por agentes de
degradacao dos suportes que envolvem questdes relacionadas aos fatores bioldgicas
(insetos, fungos, etc.), ambientais (temperatura, umidade, etc.), fisico-quimicos dos

suportes, armazenagem, manuseio e seguranca dos materiais, garantindo assim a

protecao e aampliacao do ciclo de vida do patriménio documental da EASA.




1. SUPORTE EM PAPEL

Os documentos fornecem informagdes e podem ser considerados como parte
do patriménio cultural da humanidade, pois registram acdes que remetem a histéria
e a memodria de uma nacao e esta, deve ser preservada. Pertinente ao tema torna-se

necessarios alguns conceitos fundamentais sobre a preservacao.

a) PRESERVACAO: E o conjunto de atividades que incluem o gerenciamento do
acervo no que diz respeito ao acesso, a0 manuseio por parte de usuarios e
funcionarios; a guarda dos documentos, a manutencao das condigdes fisicas e
ambientais, o armazenamento e o desenvolvimento de planos (emergéncias)
e programas de investimentos;

b) CONSERVACAO: Sao as atividades que visam & estabilizacdo de danos,
minimizando assim os processos de deterioracdo. Essas agdes orientam os
procedimentos corretos de acondicionamento (substituicao de embalagens),
mobilidrio para guarda adequada, higienizacdo e restauracao (pequenos
reparos);

c) RESTAURACAO: E um conjunto de procedimentos que visam remover fisica e
quimicamente os fatores que causam a degradacao do suporte, intervindo de
modo a ndao comprometer a integridade e o cardter histérico. Exemplos:
aplicacao de banhos quimicos para reducao de acidez do papel e a
reenfibragem usada para reconstruir partes danificadas nas folhas. (ABTG,

2004).

A literatura especializa na area aliada as informacdes coletas mediante ao
diagnéstico documental e o diagnéstico das condi¢des do acervo, serviram como base
para a elaboracdo de sugestdes de medidas preventivas aplicadas ao acervo

documental do Setor Cultural da EASA, enfatizando o suporte em papel.




1.1 HIGIENIZACAO

A higienizacao do acervo é um procedimento importante na conservacao de
materiais bibliograficos. A limpeza é mecanica e feita a seco. A poeira (que contém
particulas de areia), assim como a fuligem, o mofo e outras impurezas sdo agentes de
degradacao dos materiais que atraem a umidade. Torna-se necessario sempre que for
possivel a remocao cuidadosa de residuos como clipes, grampos, etc. A higienizacao
dos acervos deve ser feita em intervalos regulares, lembrando que a limpeza pode
danificar materiais que apresentem condi¢cdes avancadas de deterioracao.

E importante assinalar que nessas condicdes prima-se mais pela integridade do
material do que a eliminacao de sujidades. A avaliacao das condi¢des e dos tipos de
materiais (texturas) vao orientar os procedimentos aplicados na higienizacao que
auxilia na estabilizacao do documento. Além da avaliacao é importante conscientizar
e treinar os sujeitos que realizarao a atividade que requer técnicas no manuseio dos
materiais que devem ser higienizados de forma cuidadosa item a item. Para a
realizacdo da atividade de higienizacdo, sao empregados os seguintes materiais

(CASSARES, 2000):

a) Pincéis e trinchas de qualidade (maciez) em diferentes tamanhos, formas e
cerdas;

b) Flanela de algodao para remover sujidade das encadernagdes;

¢) Aspirador de p6 com baixa poténcia e com protecao no bocal (pode usar
meia de nylon para a protegao;

d) Outros materiais auxiliares na limpeza como agulha, cotonete, bisturi,
pinca, espatula de osso;

e) Materiais de apoio como: borrachas de vinil brancas, raladores (borracha),
ldpis de borracha, luvas de latex, mascaras, 6culos de protecao, pesos,
cartolina branca, papel siliconado, boneca (saquinho contendo algodao

envolto por um tecido de algodao), filtros para o aspirador de pé, papel

mata-borrao, etc.




Antes de realizar o procedimento, deve-se avaliar as condicdes fisicas do

material e sua textura (aplicacdo de pé de borracha é condicionada a textura), sendo

necessario separar os materiais que serao higienizados. A limpeza de livros e

documentos soltos, seguem algumas orientacdes como sugerem Yamashita e Paletta

(2006).

a) Higienizacao de livros:

colocar o livro sobre a mesa;

passar o pincel de maciez adequada suavemente nos cortes;

passar o pincel, no cabeceado, de dentro para fora do livro;

passar o pincel suavemente na contracapa, nas primeiras e nas ultimas
paginas empurrando a poeira no sentido contrario a pessoa;

limpar pagina a pagina, quando o documento apresentar sujidade;
passar o pincel proximo a costura, onde acumula maior sujidade;
passar o pincel sobre a superficie da capa;

passar uma flanela macia sobre a superficie da capa;

apos a higienizacao das paginas, se faz a oxigenacao da obra, folhear a
obra varias vezes, o que proporciona a sua aeragao;

quando a higienizacao for periddica, restringir a limpeza as 15 (quinze)

primeiras e ultimas paginas.

b) Higienizacao de documentos textuais:

passar o pincel no documento para remover as sujidades da superficie,
sempre no sentindo contrdrio a pessoa;

passar a boneca (saquinho com p6 de borracha) sobre na superficie do
documento em movimentos leves e circulares e retirar o p6é de borracha

com o auxilio do pincel.

c) Remocgao de residuos (grampos e clipes):




e apoiar sobre a mesa o documento grampeado com o verso para cima;

e abrir o grampo, com o auxilio de uma espatula;

e retirar o grampo com cuidado para nao rasgar o papel;

e passar o pincel no documento, retirando a sujidade de oxidacao;

e aplicar a boneca com pé de borracha, para retirar as manchas de
oxidacao;

e retirar o clipe, puxando-o com delicadeza, caso esteja oxidado;

e passar o pincel no documento para retirar a sujidade da oxidacao;

e aplicar a boneca com o p6 de borracha para retirar as manchas de

oxidacdo e retirar o pé com o auxilio de pincel.

A higienizacdo de mapas em boas condi¢cbes, exige atencdo para as suas
caracteristicas como tamanhos, pintura manual, impressa, etc. Ao higienizar o
material, deve cuidar com as emendas e com o verso de mapas montados em tecidos
que retém muita poeira, neste caso se recomenda o uso de aspirador de pé em baixa
poténcia e com protecao no bocal. No tocante a higienizacdo do ambiente,
recomenda-se que esta seja feita mediante a aspiracdo do pé na superficie do piso,
evitando o uso de agua, pois desequilibra (aumenta) a umidade do ambiente. Ja as
estantes podem ser aspiradas para retirada do pé (usar protecao no bocal), sujidades
incrustadas nas estantes podem ser removidas da superficie com uma solucdo de dgua
e alcool 50% (concentracao) aplicado em um pano (torcido) e apds a remocao da

sujidade secar o local com um pano (CASSARES, 2000).

1.2 ACONDICIONAMENTO

Os materiais arquivisticos e bibliogréficos devem ser acondicionados em
mobilidrio e involucros apropriados de acordo com suas dimensoées, observando-se as
caracteristicas fisicas e a natureza de cada suporte para que os documentos se

mantenham conservados e tenham uma vida util prolongada. A confeccao de

embalagens (caixas, envelopes, pastas) para o acondicionamento dos suportes deve




ser realizada com materiais de qualidade arquivistica em cartdo neutro e usando
somente o sistema de dobras e encaixe, sem fazer uso de adesivos e cola e quando
necessario se utiliza amarras de algodao crus de 1,5 cm. As amarras ndao devem fazer
pressao sobre o invélucro. A vedacdao completa é uma das caracteristicas dos
involucros, que objetivam a protecao dos documentos que apresentam sensiveis
sinais de degradacao ou foram restaurados. As embalagens devem ser acondicionadas
em estantes no sentido vertical (COSTA, 2003).

Dentre os materiais utilizados na confeccao de invélucros podemos citar papéis
e cartdes neutros ou alcalinos (acid free) nas mais diversas gramaturas, papeldes de
diversas gramaturas, filmes de poliéster, cadarcos de algodao, tecido de linho, etc. As
medidas das caixas, pastas ou envelopes devem seguir uma padronizacao, sendo
maiores que os documentos que irdo abrigar. O acondicionamento envolve todas as
formas de armazenamento inclusive o espaco fisico e os mobilidrios. Segundo Ogden
(2001b) os mapas em condi¢des de uso podem ser enrolados e acondicionados em
tubos confeccionados em cartao de qualidade arquivistica (neutro ou alcalino) e com
dimensdes a partir de 10 cm mais longo do que o maior item a ser enrolado. Ou entao
envolvidos por papel neuro, alcalino ou filme de poliéster. Os rolos devem ser
amarrados com cadarco de algoddo sem pressao entre eles.

As fotografias podem mostrar a memoria visual dos locais e personagens que
fizeram parte da historia, pois remetem a lembrancas do passado que sao importantes
para a (re)construcao da memoria. O processo de degradacao das fotografias nao
pode ser interrompido, mas é possivel aplicar algumas medidas preventivas, visando
retardar o processo de deterioracdo. Uma alternativa é a cépia das fotografias
mediante a digitalizacdo. Os originais devem ser acondicionados em invélucros
apropriado como o Passe-partout ou Port-félio e confeccionados “[...] com papeldo,
papel cartdo, papel vergé ou ingres fabriano g/ m2 180, papel japonés, e filmoplast P
ou P90” (MORENO; LOPES; DI CHIARA 2011, p.7). Para a confeccdo do Passe-partout
devemos usar o papelao de quatro camadas de algodao ou linho. As fotografias sdao

presas no fundo do Passe- partout, por juntas de papel e adesivo quimicamente

tratado, as juntas podem feitas com papel japonés de fibras Kazo devido sua




resisténcia e composicao quimica estavel. (OGDEN, 2001b). As fotografias podem ser
acondicionadas individualmente e guardadas em outro invélucro como caixas, pastas

que sao sinalizadas/identificadas e posteriormente armazenadas em mobilidrio

adequado como estantes e armarios em ago.




1.3 ARMAZENAMENTO

O armazenamento é o local que recebe o documento acondicionado ou nao
para a guarda. Ele inclui o espa¢o adequado e mobilidrio apropriado para a
armazenagem do acervo. O armazenamento inadequado pode causar danos
irreparaveis aos materiais. E necessario avaliar as condicdes do local (condicdes das
instalacdes), e possiveis riscos que podem afetar o ambiente como inundacdes,
infiltracoes, etc. Para garantir a seguranca do ambiente, deve-se implementar um
plano de emergéncia, visando salvaguardar o acervo. Os tipos de materiais que
constituem o acervo sao considerados para a aquisicao de mobilidrio apropriado para
a guarda dos materiais.

O mobilidrio inclui armarios deslizantes para guarda de documentos
arquivisticos, estantes para livros, estantes para CDs, DVDs, VHS, e mapotecas para o
armazenamento de mapas (cartas utilizadas no EB). Caso nao seja possivel o
armazenamento plano dos mapas e estes apresentarem boas condi¢des, podem ser
enrolados e acondicionados em tubos com até 06 (seis) unidades que devem
apresentar dimensodes e espessuras semelhantes dentro do mesmo tubo que deve ser
armazenado horizontalmente. (MORENO; LOPES; DI CHIARA 2011). A confeccao do
mobilidrio deve ser em agco com revestimento em p6 que evita os problemas de
emissdo de gases (provocam reagdes quimica como a formacao de acidos), que sao
emitidos por mobilidrios em madeira, além de evitar o problema de pragas como o
cupim. Os documentos soltos (sem encadernacao) devem ser acondicionados em
caixas, envelopes ou pastas (com qualidade arquivistica) e armazenados em gavetas
na posicao horizontal. Os documentos maiores nao devem ser colocados em cima de
outros menores.

O empilhamento requer cuidados e deve considerar as condi¢des fisicas do
material, como dimensdes e peso. (COSTA, 2003). Os livros devem estar dispostos em
estantes na posicao vertical e apoiados por bibliocantos com as extremidades

arredondadas e com espaco livre nas prateleiras para evitar danos aos livros. Também

devemos considerar as dimensdes dos itens para melhor acondiciona-los nas estantes,




que devem ter prateleiras moveis, se considera as condi¢des do item que pode ser
acondicionado em invélucros e guardado na posicao horizontal nas estantes ou em
armarios. Sobre a disposicdo do mobilidrio se sugere que estes sejam afastados das
paredes e que as estantes estejam em fileiras germinadas e que as prateleiras estejam
afastadas do contato como solo e do teto para evitar a umidade das paredes e a
estagnacao de ar que dever circular entre as estantes. (CONSELHO NACIONAL DE
ARQUIVOS, 2005).

1.4 MANUSEIO

O manuseio dos materiais requer cuidados especiais, tanto por parte dos
usudrios, quanto pelos técnicos. Aos usuarios recomenda-se a exposicao dos cuidados
necessarios com os materiais que envolvem a¢des como a higienizacao das maos ou
uso de luvas, mascaras (para documentos originais), ndo dobrar as folhas do
documento, riscar, rasgar, etc. Para os técnicos, recomenda-se o uso de luvas,
mascaras, guarda-pés ao manusear materiais visando a questao de saude (presenca
de micro-organismos, fungos e residuos de inseticidas). Os cuidados no manuseio
durante a higienizacdao e no armazenamento devem ser redobrados. Documentos
com grandes formatos devem ser manuseados em mesas de grandes dimensoes,
como é o caso de materiais como mapas, posteres e livros com formatos grandes. Em
relacdo ao transporte de materiais orienta-se o uso de carrinhos para facilitar a

locomocao dos itens. (CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVQOS, 2005)

1.5 MONITORAMENTO AMBIENTAL

O controle da temperatura e da umidade relativa do ar é de suma importancia
na preservacdo de acervos, visto que estes fatores ambientais contribuem
sensivelmente para a deterioracdo dos materiais do acervo. Para isso torna-se

necessario a adocao de um plano de controle e monitoramento da temperatura e da

umidade relativa do ar, no recinto onde estdo armazenados os acervos. O




monitoramento deve ser realizado mediante a coleta de informacdes didrias e
registrado para avaliar as variagdes e aplicar medidas que tangem estabilizar essas
questoes ambientais que afetam os suportes dos materiais (COSTA, 2003). Para manter
a conservacao do suporte em papel, os niveis de temperatura e umidade devem estar
estaveis e sem oscilacdes bruscas sobre os acervos. A manutencao é um fator
importante para manter a estabilidade quimica e fisica do suporte. Autores como
Costa (2003) aconselham que a temperatura deva ser mantida entre 18°C e 22°C e a
umidade relativa do ar entre 45% e 55%. A medicao deve ser diria, realizada e
registrada através de aparelhos termo-higrometro (mede a umidade e a temperatura
simultaneamente).

Para o controle de temperatura e umidade ainda sdao empregados
equipamentos como condicionadores de ar e aparelhos desumidificadores para
estabilizar a umidade em excesso. A circulacao do ar é um fator que contribui muito
para amenizar os efeitos da umidade e da temperatura. Em relacdo a luminosidade,
esta deve ser controlada, pois ailuminacao natural e a artificial emitem radiacdo nociva
para os materiais do acervo, sendo a luz solar e as lampadas fluorescentes, grandes
emissores de radiacao ultravioleta (UV) e, portanto devem ser evitadas. (CASSARES,
2000). Para proteger os acervos, orienta-se a adocao de medidas preventivas que
envolvem o uso de cortinas e persianas nas janelas ou aplicacao de filtros especiais
bloqueadores de UV nos vidros. Cassares (2000, p.16) ainda orienta sobre os cuidados
especiais que devem ser considerados nas exposicdes de materiais de curto, médio e

em longo prazo:

e nao expor um objeto valioso por muito tempo;

¢ manter o nivel de luz o mais baixo possivel;

¢ nao colocar lampadas dentro de vitrines;

e proteger objetos com filtros especiais;

e certificar-se de que as vitrines sejam feitas de materiais que nao

danifiquem os documentos.




1.6 PEQUENOS REPAROS

Os pequenos reparos sao intervengdes minimas executadas no suporte em
papel, com a finalidade de interromper um processo de deterioracdo em andamento
e prolongar a vida util do documento. Esses procedimentos devem seguir critérios
rigorosos de ética e técnica e tém a funcao de melhorar o estado de conservacao dos
documentos. Caso esses critérios nao sejam obedecidos, corre-se o risco de aumentar
os danos no material o que muitas vezes assume um carater irreversivel. “Os livros
raros e os documentos de arquivo mais antigos devem ser tratados por especialistas
da area” (CASSARES, 2000, p. 34). Os materiais utilizados para pequenos reparos no
acervo geral (livros e demais materiais) devem ter qualidade arquivistica e de carater
reversivel. O procedimento exige técnica e conhecimentos especificos. Para realizar
pequenos reparos (como folhas e encadernacdes soltas, etc.), se tornam necessarios

alguns materiais:

e papel japonés ou papel alcalino;
e cola metilcelulose (CMC);

e cola Cascorez (mistura-se ao CMC);
e filme de poliéster;

e papel mata-borrao;

e entretela sem cola;

e espatula de metal;

e espatula de osso;

e placadevidro;

e pinceis chato e fino;

e mesade trabalho;

e pinca.

1.7 SEGURANCA




O Setor Cultural deve contar com um Plano de Emergéncia formalizado e
direcionado para a prevencdo contra riscos potenciais e para salvar os acervos em
situacdes de riscos como sinistros, inundagdes, vandalismos, infestacdes e roubo. As
acdes tanto a curto ou ha longo prazo, objetivam o resgate e a recuperacao do
material. O Plano de Emergéncia exerce um papel fundamental na protecdao do
patriménio cultural da instituicao, pois além da preocupacdao com a prevencao do
acervo mediante fatores gerados por sinistros, também existe a preocupacdo com o
salvamento e recuperacao dos acervos. A execucao do plano deve ser simples e
testada. E importante o treinamento da equipe para que a acdo seja positiva. A
elaboracao do plano requer a participacao de membros da instituicao, juntamente
com o diagnéstico das instalacdes, sua localizacdo, riscos (geogréficos e climaticos),
vulnerabilidade do prédio (instalagcdes elétricas, hidrdulicas, etc.) entre outros fatores
qgue devem ser analisados.

Uma questdo importante que deve ser considerada no plano de emergéncias
como método de salvaguarda das informacdes é a adocao de métodos que envolvam
a reformatacdo de suportes, como forma de preservacdo das informacdes e
complementa o plano de emergéncia no que tange a gestao de riscos. A acao seria
uma espécie de seguro de vida para o acervo documental, que deve considerar
também as cépias de seguranca. Conforme o Conselho Nacional de Arquivos (2005),
para a prevencao de incéndios, é indicado a instalacdo aparente dos dutos de
eletricidade, localizagao visivel dos interruptores de eletricidade, areas de deposito
desvinculadas das demais areas do arquivo, além disso, detectores de chamas, de calor
e de fumaca. Contudo, ainda é recomendada a criacdo de uma brigada de incéndio,
formada por funciondrios encarregados de vistoriar as areas de guarda do acervo, e
treinados para proceder em casos de incéndio, com seguranca e rapidez na evacuacao

do local, preservando vidas, e o resgate dos materiais.




2. SUPORTE AUDIOVISUAL (FITAS VHS, CDS E DVDS)

O patrimonio audiovisual engloba obras que se destinam ao mesmo tempo
ser ouvidas e vistas e consiste em uma série de imagens relacionadas, com ou sem
acompanhamento sonoro. Todos esses materiais sdao considerados documentos
culturais. (EDMONDSON, 2017). A partir de pesquisas e definicbes encontradas na
literatura especializada na area, foram desenvolvidas sugestdes de medidas de
conservacao preventiva que podem ser aplicadas ao acervo documental do Setor
Cultural da EASA, junto ao suporte audiovisual. O glossario formulado pela Camara
Técnica de Documentos Audiovisuais, lconograficos e Sonoros (CTDAIS), padronizou
os conceitos relacionados aos documentos arquivisticos compostos por som e

imagens, objetivando a terminologia prépria em linguagem visual e sonora como:

e Documento audiovisual: género documental integrado por
documentos que contém imagens, com finalidade de criar a impressao
de movimento, associadas ou ndo a registros sonoros.

e Documento iconografico: género documental integrado por
documentos constituidos de imagens fixas.

e Documento sonoro: género documental integrado por documentos

que contém registros sonoros. (CTDAIS, 2014, pp.8-9).

Com a apropriacdo dos conceitos, torna-se mais facil a identificacdo dos
géneros documentais'. O documento iconogréfico inclui materiais como fotografias,
pinturas, gravuras, ilustracdes, diapositivo (filme), material estereogréfico, etc. Em
relacdo aos documentos sonoros podemos destacar as Fitas cassetes, Discos de Vinil,

CDs, DVDs, entrevistas gravadas e os documentos audiovisuais sao os registros em

! Reunido de espécies documentais que se assemelham por seus caracteres essenciais, particularmente
o suporte e o formato, e que exigem processamento técnico especifico e, por vezes, mediacédo técnica
para acesso, como documentos audiovisuais, documentos bibliogréficos, documentos cartogréficos,
documentos eletrénicos, documentos filmogréficos, documentos iconogréaficos, documentos
micrograficos, documentos textuais (DICIONARIO DE TERMINOLOGIA ARQUIVISTICA, 2005, p. 99).




varios formatos como as Fitas VHS, CDs, DVDs, transmissdes por radiodifusao, televisao
e CDs multimidia. Conhecer os objetos que constituem o acervo audiovisual da
instituicao é primordial para aplicar as medidas de conservacdo apropriadas as
especificidades do material EDMONDSON, 2017).

Os materiais audiovisuais se baseiam na tecnologia, e se caracterizam por
fragilidade frente aos fatores de degradacao fisica e quimica, o que os leva a serem
frequentemente copiados para diversos suportes. A preservacao dos materiais assim
Como 0 acesso, apresenta muitos desafios, no que tange a preservagao do suporte e
do equipamento necessario para obter o acesso as informagdes contidas nos
documentos. Neste sentido devemos empregar um conjunto de atividades cotidianas

relacionadas a preservacao, que segundo Edmondson (2017):

[...] determina as percepcbes e as decisbes do arquivo: a
consulta aos materiais tem sempre implicacdes tecnoldgicas e
econdmicas maiores ou menores. As modalidades de acesso,
tanto analégico quanto digital, sdo inumeras. Se ja existir uma
copia de acesso, serad simplesmente questao de tirar a fita de
uma estante. Se houver necessidade de se fazer uma cépia, ela
serd quase certamente em formato digital, conveniente para o
usudrio e para o arquivo, e isso pode envolver ou nao uma
negociacao sobre custos. Qualquer que seja a opgdo, a
consulta nunca pode expor a obra a um risco inaceitavel.
(EDMONDSON, 2017, p. 44)

O acesso aos documentos, comporta riscos e custos, sendo estes grandes ou
pequenos. A preservacao de documentos sem uma perspectiva de acesso nao se
justifica, mesmo que gere uma certa tensdo devido os custos, é relevante para a
maioria das organiza¢des. Considerando a tecnologia como a base dos documentos
audiovisuais, frequentemente, estes necessitam de equipamentos técnicos
especializados, como aparelho de DVDs, video cassete, aparelho CD, retroprojetor,
entre outros procedimentos muitas vezes obsoletos, uso de tecnologias para restaurar
e reproduzir na medida do possivel, fielmente os materiais audiovisuais, independente

do suporte e formato (EDMONDSON, 2017).




A medidas que envolvem a preservacao e o0 acesso, nao podem ser previstas a
longo prazo, pois estdo ligadas a uma gama de fatores como infraestrutura das
organizagoes, fornecimento de matéria prima, pecas de reposicao, questdes éticas,
financeiras, além do avanco de novas tecnologias. E um trabalho arduo guardar,
conservar e reproduzir documentos audiovisuais, cujo os formatos vao se tornando
obsoletos, na medida em que as tecnologias vao evoluindo. (EDMONDSON, 2017). A
preservacao de acervos audiovisuais em sua totalidade exige procedimentos que sao
necessarios para assegurar o acesso permanente no maior grau de integridade do
documento, e esse processo pode englobar um grande numero de agdes, principios,
equipamentos e atividades que envolvem o controle ambiental, condi¢ées de uso e o

tratamento para estabilizar as condicdes fisicas do material.

2.1 HIGIENIZACAO

A poeira é um grande agente de degradacao para os suportes audiovisuais,
devido sua capacidade de deter umidade (proliferacdo de fungos) e sua acdo abrasiva
(arranha a camada de 6xido) que pode causar danos permanentes para as Fitas
magnéticas (VHS e cassete) e dos aparelhos especificos usados na reproducao de sons
e imagens, devido a pressao entre a Fita e as cabecas ou cabecote do equipamento de
som ou video cassete. A mesma pode causar arranhées em CDs e DVDs quando
removida de forma indevida, causando danos permanentes junto camada protetora
dos suportes. A poeira pode prejudicar a reproducao pela obstrucao da leitura junto
ao leitor 6tico (um feixe de laser) do equipamento de som ou imagem (LAURENT,
2001). A higienizacdao dos suportes deve ser realizada periodicamente para evitar o

acumulo de poeira e deve ser realizada de forma:

a) Fitas VHS: Orienta-se aspirar individualmente as capas de protecdo e o
mecanismo de montagem das Fitas usando um aspirador (cuidar ao aspirar o

corpo da Fita, pois dependendo da poténcia do aparelho, pode danificar o

suporte, uma sugestdo seria utilizar uma meia de nylon no bocal). Uma




orientacdo em relagdo ao aspirador, é que este possua mangueira, para evitar
a proximidade da Fita com o motor do aparelho, elas sao muito sensiveis a
fontes magnéticas (exemplo imas e motores) que pode ocasionar problemas
de magnetizacdo (quando ocorrem alteracdes nas propriedades magnéticas
do pigmento, os sinais registrados podem ser perdidos). Outra agao
envolvendo a higienizacao dos suportes é o uso de um tecido especial usado
para a limpeza de Fitas magnéticas, denominado Tape Cleaning Fabric da 3M
(610-1-150). O produto é macio e facilita a higienizacao da superficie das Fitas,

removendo as sujidades (LAURENT, 2001).

b) CDs e DVDs: Em relacdo a forma de limpeza deste suporte, primeiramente
devemos avaliar o tipo de sujidade (poeira, manchas ou marcas digitais) e
depois aplicar a acdo mais apropriada. Inicialmente como orienta Laurent
(2001) deve utilizar uma pistola de ar para expulsar qualquer tipo de poeira
superficial (recomenta-se o uso de luvas, 6culos de protecdo e mascara).
Limpeza a seco com flanela ou espanador nédo é indicado, pois a poeira retorna
para superficie do material. O uso de agua destilada para limpar CDs e DVDs é
muito utilizada por ter um baixo custo e por considerada segura, no entanto
nao remove graxas, manchas e impressoes digitais. Nestes casos, recomenda-
higienizar suavemente a superficie dos materiais com um pano de algodao
macio embebecido em uma solu¢do composta por 0,5ml de Tergitol 15-S-3
(surfatante? soluvel em 6leo), mais 0,5ml de Tergitol 15-5-9 (surfatante soltvel
em agua), diluidos em 100ml de agua destilada, para remover as manchas e
marcas, sem friccionar o pano e depois enxaguar o suporte com agua destilada
e por fim usar a pistola de ar para remover eventuais fiapos deixados pelo

tecido na superficie do CD ou DVD (LAURENT, 2001).

2 Substancia que modifica as propriedades da superficie de um liquido. Estas propriedades tornam os
surfatantes adequados para uma ampla gama de aplicacdes industriais envolvendo: detergéncia,
emulsificacdo, lubrificacdo, capacidade espumante, capacidade molhante, solubilizacdo e dispersao de
fases. Fonte: DICIONARIO DO PETROLEO. Glossario. Disponivel em:
<http://dicionariodopetroleo.com.br/dictionary/surfatante/>. Acesso em 29 out. 2019.




2.2 ACONDICIONAMENTO

Os materiais devem ser acondicionados em mobilidrio apropriados de acordo
com suas dimensdes, se observando as caracteristicas fisicas e a natureza de cada
suporte a ser conservado de modo que estes tenham um ciclo de vida mais
prolongado. Em relagcdo ao acondicionamento de Fitas magnéticas, devemos ter o
cuidado em verificar o seu bobinamento antes de acondicionar nas caixas, que

segundo Laurent (2001) deve seguir:

[...] um ‘bobinamento arquivistico’. Bobine as fitas lentamente,

de forma a evitar a formacao de bolsas de ar entre as camadas
da fita, o que causaria uma disposicdo nao uniforme de
camadas sucessivas umas sobre as outras. Esta falta de
uniformidade causara tensdes, fard com que o aglutinante seja
exposto ao ar e deixard as bordas laterais da fita expostas a
possiveis danos fisicos pelas flanges. (LAURENT, 2001, p. 20).

Tanto as Fitas VHS como os CDs e DVDs devem ser protegidas de danos
causados por choques sendo acondicionados em embalagens especiais feitas com
materiais que absorvam os impactos relacionados a possiveis quedas na utilizacdo ou
o transporte. Neste sentido, Bogard (2001, p. 23) afirma a importancia de “[...] uma
embalagem que absorve choques terd sempre a vantagem adicional de proporcionar
um isolamento que contribui para a protecao dos meios contra as grandes variacoes
de temperaturas e umidade”. E importante que cada suporte esteja acondicionado
em embalagens ou invélucros apropriados cuja funcao é proteger a integridade do
objeto em relacdo as quedas e aos agentes de deterioracdo como os fatores

ambientais.

2.3 ARMAZENAMENTO




A literatura especializada nos orienta a armazenar os suportes de Fitas
magnéticas VHS, assim como os CDs e DVDs, em um ambiente limpo e controlado no
que tange as variagdes de temperatura, assim como a alta incisao de luz ultravioleta
(exposicado a luz solar), que podem alterar as condi¢des fisicas dos materiais, visto que
o plastico pode sofrer alteracées como deformacdes pelo calor ou por pressdo
mediante o empilhamento dos materiais pesados ou colocados uns sobre os outros.

Segundo Bogard (2001):

As condicbes de armazenamento arquivistico sao
recomentadas para materiais que necessitam ser preservados
pelo maior tempo possivel. Sdo especificamente planejadas
para reduzir a taxa de deterioracdo dos meios, através da
reducdo da temperatura e da umidade que sdo estritamente
controladas, para reduzir a deformacdo da estrutura da fita
como resultados de expansdo/contracdo térmica e
higroscoépica (BOGARD, 2001, p. 29).

Diante da afirmativa do autor, no que se refere ao armazenamento dos meios,
oriente-se que o0s materiais audiovisuais sejam arquivados verticalmente em
mobilidrio apropriado para cada especificidade dos suportes ou de acordo com o
tamanho uniforme para evitar a perda sem pressionar os materiais uns contra os
outros. Deve-se evitar que as Fitas fiquem deitadas por muito tempo e nem devem
ficar expostas a campos magnéticos fortes, como ocorre em sistemas de detectores de

metais, para prevenir a perda de informacdes. (LAURENT, 2001).

2.4 MANUSEIO

Os documentos audiovisuais enquanto patriménio documental necessitam de
cuidados especiais no que tange o seu manuseio e uso. Nesse sentido, é importante
analisarmos como se desenvolve esta medida de conservacdao, minimizando

diretamente o risco de perdermos as informacgdes registradas junto a estes suportes.




A acao humana, mediante o manuseio excessivo ou inadequado, acelera o processo

de degradacao dos materiais. Sobre este aspecto, Bogard (2001) salienta que:

Quanto mais uma fita ou um cassete sdo manuseados, mais eles
sao contaminados com impressdes digitais e sujidade. E
também a exposicdo a condicdes que nao sao as ideais,
especialmente se os materiais sdo deslocados do edificio em
que normalmente se encontram armazenados (BOGARD, 2001,
p. 23).

Esta afirmacdo do autor também pode ser aplicada em outros materiais como
CDs e DVDs. Laurent (2001, p. 16) chama atencao para o manuseio do suporte:
“Remova os CDs de suas caixas pressionando o polegar e o dedo médio sobre as
bordas das caixas e pressione o fecho de plastico no centro da caixa com a outra mao”.
Parece uma afirmativa trivial, mas na pratica, nem sempre tomamos esse cuidado, o
gue acaba gerando algumas quedas e consequentemente diminuimos a vida util do
suporte.

Bogard (2001) chama atencao sobre manuseio junto aos aparelhos que
executam a leitura de sons e imagens, no cuidado ao inserir e retirar as midias para
qgue estas sejam adequadamente recolhidas, bobinadas (Fitas), acondicionadas em
embalagens ou invélucros apds o uso. Outras praticas recomentadas por especialistas,
refere-se ao minimo manuseio no caso de Fitas bem como evitar tocar a superficie ou
borda lateral, caso necessite manipular, faca pelas bordas da Fita e utilize luvas de

algodao livre de fiapos (LAURENT, 2001).

2.5 MONITORAMENTO AMBIENTAL

Os fatores ambientais (temperatura, umidade relativa do ar, luminosidade)
assim como as condi¢des de armazenamento e manuseio, contribuem para a
aceleracao do processo de deterioracao dos documentos audiovisuais, pois alteram a

estabilidade dos plasticos (PVC, acetado, poliéster usados nas Fitas), além das varidveis

como a qualidade da resina e dos materiais adicionados para alterar a suas




propriedades, da laminacdo dos objetos (CDs e DVDs) e o processo em si de
manufatura (LARENT, 2001). Em relagdo aos fatores ambientais é primordial o controle
da temperatura e umidade, para ampliar o ciclo de vida dos suportes. Buarque (2008)
alerta sobre as oscilagcdes dos niveis de umidade e da temperatura, esse fendbmenos

relacionados podem comprometer as Fitas devido aos:

[...] aglutinantes das fitas magnéticas, além dos aglutinantes de
acetato, aqueles que sdo tidos como os mais frageis sdao os
feitos de poliéster uretano (PEU), constituindo um problema de
preservacao, uma vez que sao suscetiveis a hidrdlise, tornando
as fitas pegajosas, em um fenémeno conhecido como
sindrome da fita pegajosa (sticky shed syndrome), de modo que
as particulas magnéticas pegajosas ficam depositadas nas
cabecas de leitura, obstruindo-as e levando a uma significativa
perda das baixas frequéncias (BUARQUE, 2008, pp. 42-43).

Fitas, sao materiais higroscépicos, absorvem e liberam a umidade com muita
facilidade o que acaba causando problemas na estrutura do PVC ou acetado. Segundo
Laurent (2001, p. 15) a Fitas de acetato “[...] sao bastantes suscetiveis a expansao linear
sob condi¢des de calor e/ou umidade. Devido diferentes propriedades do aglutinante
e da base, a absorcao de umidade e calor resulta na ‘ondulagao’ da Fita e em fluttering?

|II

da borda lateral”. As variacdes ambientais também geram fadiga no aglutinate, o que

pode ocasionar rachaduras e problemas no bobinamento das Fitas (LAURENT, 2001).
E importante estabilizar os niveis de umidade do ar e manter a temperatura do
ambiente baixa para evitar o surgimento e a proliferacdo de fungos, o calor pode
causar deformagdes nos meios. Buarque (2008) apresenta as recomendacdes

internacionais sobre:

Os padrées otimos de temperatura e umidade para
armazenamento de documentos audiovisuais, seguindo
recomendacdes internacionais, sao de 25-30% de umidade
relativa (UR) e 10°C de temperatura. No entanto, esses sao

3 = - . .. . . " .
Séo pequenas ondulacbdes consecutivas/sequenciais nas bordas laterais das Fitas magnéticas, devido
incidéncia de calor e umidade.




parametros muito pouco vidveis em paises tropicais, em funcao
do alto custo para a climatizacdo dos ambientes. Portanto, a
regra principal, e ao mesmo tempo a de mais dificil execucao, é
tentar adotar um parametro que se possa manter 24 horas por
dia, durante todo o ano, com minimas variacbes de
temperatura e umidade relativa. (BUARQUE, 2008, p.45)

Para realizar um controle efetivo desses fatores ambientais, é necessario que
seja implantado um plano de controle e monitoramento didrio da temperatura e da
umidade relativa do ar, mediante o uso de um aparelho termo-higrometro (mede a
umidade e a temperatura simultaneamente), no local onde serao armazenados os
acervos audiovisuais. Visando assim, estabilizar estes fatores, Laurent (2001) nos indica

um ambiente com as seguintes orientagodes:

e Armazene os registros a uma temperatura mantida entre ndo mais que
15-20°C. A flutuacao da temperatura ndo deve superar 2°C em um
periodo de 24 horas;

e Mantenha uma umidade relativa de 25-45%. A flutuacao da umidade
relativa ndo deve ser superior a 5% em um periodo de 24 horas.

e Mantenha uma ventilacdo apropriada e uma circulagdo de ar
permanente nas estantes para evitar qualquer microclima.

e Mantenha os registros sonoros armazenados no escuro quando nao
estiverem sendo consultados. Faca uso de instalagdes de luz com tubos
fluorescentes que nao produzam radiacao ultravioleta que exceda a 75

mw/Im (microwatts por limen) (LAURENT, 2001, p. 22).

A luminosidade inadequada é outro fator de degradacdo que causa danos
irreversiveis aos documentos, tanto em suportes magnéticos, como nos suportes em
CDs e DVDs. A incisao de luz ultravioleta e o calor prejudicam o plastico e podem
causar danos que implicam em “[..] deformacgdes fisicas como o empenamento dos

discos, a distensdo de fitas diretamente ou choque resultante de sua queda afetarao

diretamente a integridade da informacao sonora” (LAURENT, 2001, p. 19). Ainda neste




sentido, Bogard (2001, p. 22) chama a atencdo para que se “mantenha as fitas
protegidas da luz solar intensa e evite o contato com agua”. A fragilidade dos suportes
audiovisuais, também é evidenciada por autores como Scarabuci e Kafuri (2009) ao

dizer que:

Os CD’s sao sensiveis a luz, ja que a informacao contida neles
provém de queimaduras por Laser. Por outro lado, é imune a
fontes magnéticas comuns. As fitas magnéticas, por sua vez,
independente de serem gravadas digital ou analogicamente,
sdo sensiveis a fontes magnéticas, como imas, que podem
desalinhar suas informagdes (SCARABUCI; KAFURE, 2009, p.
143).

Diante das consideracdes dos autores sobre os fatores ambientais, percebe-se
que estes interligados, interferem diretamente nas condicdes fisicas dos suportes
audiovisuais, provocando a perda das informacdes contidas nas midias, sendo
essencial adotar um controle diario das condi¢ées que envolvem a temperatura e o

nivel de umidade do espaco que comporta o acervo audiovisual.

2.6 REFORMATACAO E SEGURANCA

A reformatacdo é um processo que envolve os recursos da reproducao
eletrénica, da digitalizacdo e da microfilmagem. De acordo com Ogden (2001c)
estudos apontam o microfilme como meio de preservacao com maior longevidade
(500 anos ou mais) e habilidade para reformatar precisamente informagoes.
“Nenhuma outra tecnologia esta ainda em posicao de desafiar o filme como meio de
preservacao para a impressao de materiais em suporte de papel” (OGDEN, 2001c¢, p,
11), sendo a microfilme, uma alternativa de preservacdo a longo prazo. O
equipamento utilizado na microfilmagem que apresenta resultados com maior
qualidade e precisao, sao as cameras Hermann & Kraemer (H&K) que em termos

financeiros, apresenta um valor mais elevado em relacao a aparelhos com qualidade

inferior. Ogden (2001c) descreve a maquina como:




[...] uma camara controlada por computador, que conta com
ajustes incrivelmente finos para iluminacao, reducdo, tempo de
exposicao, tudo isso combinado com a melhor Optica
disponivel. A resolu¢do, mesmo quando ndao completamente
ajustada, é 40% melhor que a da MRD e, com um ajuste
cuidadoso, pode produzir resolucdes mais que 60% melhores,
na faixa de 200 linhas por milimetro. A importancia do filme de
alta resolucao baseia-se na regra dos 25,4. Ha 25,4 milimetros
por polegada. A resolucao de escaneamento é avaliada em
termos de pontos por polegada (OGDEN, 2001c¢, p, 11).

A autora chama a atencao para o comprometimento dos envolvidos no
processo de preservacao do patriménio documental em relacao ao microfilme de alta
resolucao que “[...] facilmente pode ser escaneado para formatos digitais, pois retém
maior resolucao do que a tecnologia de escaneamento podem capturar atualmente
evita a dependéncia de um ambiente digital em rapida mudanca [...]” (OGDEN, 2001c,
p, 11). Os sistemas digitais estao se proliferando e as novas tecnologias também, como
por exemplo, copiadoras que capturam as imagens para depois realizar as cépias em
papel. As copiadoras multifuncionais mais modernas, disponibilizam a op¢ao de envio

da imagem por e-mail. Uma tendéncia Segundo Ogden (2001c¢, p. 13) é que:

O microfilme de material originalmente textual estd sendo
escaneado para produtos de CD-ROM e, na medida em que a
qualidade do filme melhore e que materiais de uso mais
intenso sejam microfilmados, mais e mais produtos de CD-R
ROM serdo produzidos a partir de filme (OGDEN, 2001c¢, p, 13).

Atualmente as copiadoras, fornecem op¢des de imagens graficas com boa
qualidade e facilitam o acesso das informacdes, em formatos diversos (GIF, JPEG, DOC,
PDF, etc.), que podem ser salvos em diferentes suportes como CD, DVD, Pendrive ou
em nuvem digital (Google Drive). O Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica,
define a digitalizacdo como “processo de conversao de um documento para o formato

digital por meio de dispositivo apropriado, como um escaner” (ARQUIVO NACIONAL,

2005, p. 69). Na digitalizacao aimagem digital é armazenada no computador (exemplo




em pastas). A partir do arquivo, é possivel enviar por e-mail, gerar cdpias impressas ou
visualizar o documento, o que facilita o acesso a informacao.

Também é possivel converter aimagem em texto (DOC, PDF, etc.), no entanto
as tipografia e diagramacao pode sofrer alteragdes em relacdo a imagem original e a
leitura exige programa especifico (OCR) (OGDEN, 2001¢, p, 11). A digitalizacdo de
imagens requer o uso de um scanner conectado a um computador ou uma copiadora
multifuncional. Quanto maior a resolu¢gdo em dpi (pontos por polegada -
nomenclatura utilizada para medir a densidade relacionada a composicao de
imagens), melhor sera a qualidade da imagem digital. A visualizacdo pode ser feita
mediante softwares (exemplos JPEGView, IrfanView, Adobe Acrobat Reader, etc.). A Lei
N°e 12.682, de 9 de julho de 2012, que regula a digitalizacdo, o armazenamento em
meio eletronico e reproducdo de documentos publicos e privados, foi revogada pela
Lei N° 13.874, de 20 de setembro de 2019. Dentre as alteragdes em vigor da Lei

destacamos:

- Art. 2° Fica autorizado o armazenamento, em meio eletronico,
Optico ou equivalente, de documentos publicos ou privados,
compostos por dados ou por imagens, observado o disposto
nesta Lei, nas legislagdbes especificas e no
regulamento. (Incluido pela Lei n° 13.874, de 2019)

[...]§ 4° Os documentos digitalizados conforme o disposto
neste artigo terdo o mesmo efeito juridico conferido aos
documentos microfilmados, nos termos da Lei n° 5.433, de 8 de
maio de 1968, e de regulamentacao posterior. (Incluido pela
Lein°® 13.874, de 2019) [...]

- Art. 3° O processo de digitalizacao devera ser realizado de
forma a manter a integridade, a autenticidade e, se necessario,
a confidencialidade do documento digital, com o emprego de
certificado digital emitido no ambito da Infraestrutura de
Chaves Publicas Brasileira - ICP - Brasil.

Pardgrafo Unico. Os meios de armazenamento dos
documentos digitais deverdao protegé-los de acesso, uso,
alteracao, reproducao e destruicao nao autorizados.

- Art. 4° As empresas privadas ou os 6rgaos da Administracao
Publica direta ou indireta que utilizarem procedimentos de
armazenamento de documentos em meio eletrénico, éptico
ou equivalente deverdo adotar sistema de indexacdo que
possibilite a sua precisa localizacdo, permitindo a posterior




conferéncia da regularidade das etapas do processo adotado.
(BRASIL, 2019, p. 2)

A nova legislagdo atual, concede ao documento digital o mesmo valor juridico
que documento microfilmado, tendo o mesmo valor probatério que o documento
original para todos os fins de direito, e devem seguir as orientacdes que estabelece
“l.] a Gestdao e Governo Digital do Ministério da Economia estabelecerd os
documentos cuja reproducdo conterd cédigo de autenticacao verificavel” (BRASIL,
2019, p. 2), bem como o emprego de certificado digital emitido no ambito da
Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira. Em relacdo a reproducao eletronica de
documentos, a legislacao vigente apresentada em seu inciso 7° do artigo 2, da Lei N°

12.682, incluido pela Lei n° 13.874, de 2019, preleciona que:

E licita a reproducéo de documento digital, em papel ou em
qualquer outro meio fisico, que contiver mecanismo de
verificacao de integridade e autenticidade, na maneirae coma
técnica definidas pelo mercado, e cabe ao particular o 6nus de
demonstrar integralmente a presenca de tais requisitos.
(BRASIL, 2019, p. 2)

A reproducdo de documentos é conceituada pelo Dicionario Brasileiro de
Terminologia Arquivistica como o “resultado da reproducdao de um documento,
geralmente qualificada por sua funcao ou processo de duplicacao. Copia autenticada
cOpia exata que, conferida a vista do original por autoridade competente, possui fé
publica” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 56). A literatura especializada aborda o

processo de transcricao de informagdes como:

Processo que envolve a coépia de toda a informagao
armazenada de uma fita para outra, de formato igual ou
diferente. O termo aera¢ao é comumente utilizado por alguns
arquivistas e bibliotecérios para fazer referéncia ao processo de
copia de informacdo de uma fita para outra mais nova de
mesmo formato (por exemplo, de VHS para VHS). Quando a
informacao é copiada para um formato diferente (por exemplo,
de Beta MAX para VHS), os termos reformatacdo e conversao
tém sido empregados na preservacao (BOGARD, 2001, p. 42).




As gravacgoes e reproducdes de fitas analdgicas, ndo exigem equipamentos
caros (Videocassete). Ja o equipamento digital de dudio e video realizam tarefas mais
complexas em relacdo a conversao analdgica para digital e digital para analdgica, a
correcdo de erros na conversao costumam ser processo relativamente caro.
(BOGARD,2001). Sobre a conversao de suportes, podemos concluir que:

A gravacao, a pés-producao e o armazenamento em audio se
tornaram hoje parte do universo da informatica, com formatos
e suportes que nao sao do campo do dudio. Ao mesmo tempo,
as midias magnéticas sao as mais utilizadas para
armazenamento, dentro do universo da Tl, desempenhando
importante papel como meio de backup. Os drives de disco
rigido (HDD) também vém se proliferando tanto em aplicaces
profissionais quanto domésticas. (BUARQUE, 2008, p. 42)

Segundo Bogard (2001) a principal vantagem de gravacdes digitais, esta
relacionada as copias da Fita, que ndo perdem a qualidade da gravacao, ou seja, a
copia digital pode ser feita fielmente a Fita original sem perdas, pois as Fitas analégicas
de dudio ou video carregam consigo o sinal de informacao original ou sinal registrado,
quando sao copiadas, e isso impacta diretamente na qualidade original do som. O “[...]
volume de uma gravac¢do sonora ou a intensidade da cor de uma imagem de video
estao diretamente relacionados a forca do sinal magnético registrado na fita”
(BOGARD, 2001, p. 18). Outra vantagem relacionada as gravacdes analdgicas com “[...]
propdsitos arquivisticos é que a sua deterioragao, como o passar do tempo é gradual
e perceptivel. Isto permite que a fita seja transcrita antes que atinja um ponto onde a
qualidade da gravacao tenha degradado a niveis impraticaveis de reproducao”
(BOGARD, 2001, p.18).

Sobre a protecao dos materiais, é de suma importancia que se considere um no
plano de seguranca como método de salvaguarda das informacdes, mediante a
adocdo de estratégias de preservacao como a digitalizagao, microfilmagem ou
conversdes de suportes. Torna-se necessario realizar copias de seguranca dos dados,

mediante backups diarios e salvaguardar essas informac¢des em servidores, HDD,

nuvem, etc. Além dos cuidados relacionados a seguranca do espaco fisico (ver




indicacoes da pagina 12 sobre o tépico) onde comporta os acervos, independente dos

suportes. Essas acdes, sao vistas como uma forma de preservar e dar acesso as

informacdes contidas nos documentos.
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