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o Esfte tutorial tem como objetivo orientar os bolsistas no
desenvol|vimento das atividades do proje’ro de pesquiso h°
ittt 62.861: "Desafios e Esfrofé§io5 na Recuperagao de

Documentos Arquivisticos Danificados pelas Enchentes no
Rio Grande do Sul". T

\\



o) proiefo visa recuperar documentos
arquivisticos danificados por
inundagoes em instituigdes Federais
do Rio Grande do Svl, com a adogao
de técnicas especializadas e
adequadas para minimizZat e reparat
©S danos nos acervos, Soranfindo a
infegridode e a preservagao a longo
praZo dos documentos, promovendo a
contfinvidade e o acesso as
informagoes confidas nesftes.
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As atividades estao ot’gonizddos em
etapas, com descrigdes detalhadas
para cada uma delas, além de normas
de sepuranga, condutas e ngoniZagSes
do tfrabalho que devem ser

rigorosomenfe Seguidos.




2. Gerenciamento da equipe de trabalho

’ O objetfivo do gerenciamem‘o S organiZor o
ambiente € o5 meios necessarios para a
execvugao das atividades operacionais, além

’ de esclarecer a equipe de trabalho sobre os

conceitos gerois do proje’ro.

14

Tirar duvidas é
melhor que agir sem

certeza
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@ 2.1. Rotinas diarias a serem observadas
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Agoes Simple.spro iniciar as oTlvldodes do dia
compreendem:
a. Verificar a disponibilidade e o estado dos
EPlse \/
b. OrgdhiZol’ os matferiais necessarios para a
efapa do dia; \/

c. sempre que uma agao apresentar desafios

@ maiores do que o esperado, firar as duvidas com o

orientador di,spom'vel ho momento. Por exemPlo:

 Uma descolagem que esta danificando a folha de

. K

pape| requer procedimentos especificos e/ov
especializados; \/
d. sempre revisar este tuforial com protocofos
especificos pata a atividade que sera realizada;
e. evifar o uso prolongodo do celular durante as

atividades, pois pode dispersar a afengao e \/
aumentar o risco de confomlnogao crvZada.
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Ao concluir as atfividades no furno de trabalho,

a. Realizar a higieniZogEo de todos os materiais
e superficies vtilizadas (de preferéncia com vuso
de alcool 70%);

b. acondicionar os documentos conforme sev
estado e efapa de recuperagdo, nos |ocais
indicados;

c. garon’rir que fodos os documentos estejam
devidamente identificados, regis’rrondo as
atividades realizadas e eventuais pendéncias;
d. verificar se todos os equipamentos vtilizados
estao corretamente desﬁgadosg
e. higieniZor o sev celular ao final do

expediente.




2.72. Capacrl'agao fecmca-

| opersfi?noi dq equlpe
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A capacitfagdo da equipe envolve o esclatecimento a

respeifo das técnicas de recuperagdo de documentos,

o uso de EPIs e os procedimentfos de seguranga (ver
ifem 3).

Essa etapa envolve:
a. Disponibilizagac de material de
apoio fécnico para execugao das,
afividades, como tuforiais e videos
explicativos;

b. fornecer in-FoHnogSes acerca do

sepuro de acidentfes pessoais;
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a. A distribuvigao de tarefas especificas aos
partficipantes do projeto contribui na orgoniZogao
do ambientfe de frabalho. As principais efapas
operacionais envolvem as areas de: sanifiZagao,
higieniZagSo, secagem, conferéncia e analise da
documentfagdo e repistro dos dados na planilha de
controle;

b. estabelecer metas diarias ov semanais para
mantfer o ritmo do trabalho.
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2.4 Supervisao e feedback

/

a. E importante monitorar as atividades b
~ executadas a fim de mensurar os resv|tados &

R e 1 e

LI o Gl o e e

J L i B T e e e

et R T T e e T M P
i 3 & wsab o -

alcangados pela equipe;
b. vtilizar bons indicadores fornece a
dimensdo exata dos resu/tados e a

T,

identfificagao de pontos de melhoria;
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©  c.as reunides pericddicas pata discutir i
desafios e ajustar esfrofégios sao 3
necessdrias para acompanhat, avaliar e ¢

melhorar o desempenho das atividades.




3. Normas gerois de
Segvrango e condvta

O parecer técnico O22N-202%
do Nvucleo de Segurongo do Trabalho

(NSEG), constatou que o ambiente de

trabalho e as atividades
desenvol|vidas apresentam riscos

ergonémicos, de acidente e biolégico_s.

Portanto, é essencial que a equipe
sigo rigorosomenfe as hormas de
sepuranga e condutfa descrifas a

segvir pata goronfir Sva protegdao e

eficiéncia do trabalho:

Ev nao Seguio
as hormas de
sepuranga e
olha no que dev



. Equipamentos de PVOTeg:oo
Individval

Os EPI’s ficam dis,oom'veis para retirada ha

entrada do Espago Multivso (-Figvra 1), e os ‘ I
jolecos sao disponibilizados |unto a equipe de | :
apoio administrative. E USO Lo

de EPls durante todas as a
projeto, conforme as Seguinfes orientagces:

%Jolecos

Devem ser usados no Espago Mvultivso para profegao e
higieniZogao. Um uUnico joleco pode ser vtilizado durante a
semana, mas deve ser |avado no fim de semana.



L
%Avenfois de protegao impermeaveis

Necessarios durante o fransporte de documentos para

evitar contaminagao.

% Luvas

Luvas de borracha para fransporfe de documentos; |uvas
descarfaveis de |atex (vini| ou nifrilicas) para
higieniZogao.

% Mascaras descartaveis
Para protegao contra inalagao de particulas e
microrgonismos.

%éculos de protegao

/

No Espago Multivso, o uso € faculfafivo; na Usina, o uso ¢

obrigafério devido ao alfo risco de confaminagao.

Tovcas

Para realizar as atividades ha Usina, mantfer o cabelo
preso com uma touca de profegdo pata evitar que os fios
de cabelo soltos sejam manipvlados com __as maos

confaminadas.



% Propés/botas de borracha

Uso altamente recomendado no ambiente da Am‘igo Usina.

Nas camatas frias (desativadas) o uso ¢ obrigofério,

devido ao alto risco de contfaminagao existente no [ocal.

yo»

il
ifflf}e=
i) &

e
_——
—
——rm
—
——
——e




~'13.2. Riscos
ergonc'imicos

As atividades de |
recuperagaoc de arquivos
envolvem movimentos
repetifivos e posfuras
inadequadas, que podem
cavsar |esdes. E possivel
minimizZar esses riscos
'

A adotando cuidados basicos.

S




a. Movimentos repetitivos i
Evite movimentos repetifivos prolongodos dos membros |

superiores (bragos, ombros, cofovelos, punhos e maos) e
-Fogo pavsas regulares para olongor e re|laxar os musculos.

i

b. postura

Mantenha vma postuta adequada durante o trabalho, seja |
em pé ou sentado; vtilize cadeiras e mesas ajustaveis para g
goronfir conforto e alinhamento corporal.
c. transporte de materiais

Ao fransportfar caixas com arquivos, vtilize carrinhos com

rodas e empurre-os com cvidado, evitfando sobrecol’go; _
para |evantar caixas pesadas, dobre os joe/hos e mantenha }
a coluna reta, vtilizando a forga das pernas.

d. pavsas e alongamentos

Realize pavsas a cada hora para olongar bragos, pernas,
coluna e pescogo; evife ficar na mesma posigao por/longo.s

S/

period_os.




3.3, Riscos
de acidente

O ambiente de frabalho apresenta
riscos de quedas, corfes e contato
com animais pegconhentos. Para
prevenir acidentes, adote medidas

basicas:

a. Quedas e fropegos
Mantenha o ambiente de trabalho
orgoniZodo, evifando caixas e materiais

espalhados pelo chao. Uti|ize calgados

fechados e antiderrapantes.




c. Animais pegonhentos

Em caso de avistamento de animais
peg¢onhentos (aranhas, escorpices etfc.),
informe imediatamente o responsave|
pelo setor. Evite colocar as maos em
locais escuros ov sem visibi|/idade.

b. Cortes e arranhoes
Ao manusear documentos rosgodos ou
com bordas afiadas, vfi|ize |Juvas de
proteg¢ao. Tenha cuidado ao vtilizar
ferramentas como espatulas,
tesouras, metais presentes no
documento, bem como na sva retfirada
com ferramenta adequada (extrator
de grampos ou alicates).



3.4. Riscos.
biolégicos

O contato com

.....

documentos danificados pela " 00

........
........

dgua expSe a equipe a agentfes o T

biolégicos, como virus, bacté rios,_:5:;.:;53..;;'5...;....,:_." b' Hrg'iemZogBQ
arasita rotfozZoario UNQo Sl st G i
parasitas, prof 5, f g3 T gy S P R SRR

bacilos. A fim de alertar a eque,’f"'."_;.l:f..
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sobre os riscos de confaminagao
foram disfribvidos cartazes de

conscientizagao

e no ambiente.

------------

Em caso de surpimentforde sinfomas como
frritagao na pele, coceira, dificv/dade

respiratoria, fosse, febre ou.mal-estar,

informar imediatamente a coordenagao.do

proje'l'o ov uma . das orquivisfas.
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ASPERGILOSE

Fode pravoecar
alergias ou atinglr
gulras regides das
vins respiratorias,
causando sinugites

au alites, por

sxemplo,

VIN AERER

Os lungos libersm
Bsporos que podsm
PErMansCer
SUSDENSOS M0 a1 por
longos periodos &
st inalados,
levandao o infecgdes,

SINUSITE FUNGICA

fa desenvalve na
eavidade nasal,
cauAsndo ume
inflamacao que pode
lavar & graves lesées  goca, dor no peito,
Nl MUCORRS

UL

ﬂ UIFSM

USE EPI

FHEUMOCISTOSE

Atings oF pulmdaes
@ causa
difiowldade para
respirar, losse

CANSICO &

calalrios.
i das tlipos de Fungos maks comans am passl. foema calonlss

s & SO LR OSRendo manchas o Ostenorad 8o rkpdds 6
combincido poe produisle milcrbineEnas qun paocah Calma

TR Ll
do probdéa mas de welde, principalrmenie om pessose oo sistomas
it (el e g e T :-lr\r||-:|'. - &

CONTATO DIRETD e "
FROBLEMAS ALERGIAS DOENGAS MAIS

Palo Iogus ni pele RESPIRATORIOS GRAVES
de ima pessta Asma leritscdo nos olhos. Prieumania,

infectada ou objetos Rinite alérgics, nariz e garganto Sinusite Funghca,
& MEbedain gus Tosse aronica, Erupgdses cutinoas, Hemaorragin

DRATEFEM & Bramguite Cocelra puimanar
oeitila com lungos.

g« USE EPI
L LERW/

VOCE ESTA MANUSEANDO
DOCUMENTOS CONTAMINADOS POR
DEJETOS SANITARIOS

PARECER TECNICO 022IN-2024
Nocleo de Saguranga do Trabalha/COVRE/UFEM

Possiveis doengas que podem ser adguiridas:

DIARREIA LEFTOSPIRDOSE MEPATITE A
Cavsada par Dﬂ.l’l#-ﬂ

virug, bactarias bactariana ilﬂi“‘ll por
regullante da alimantos ou dgus
I!nﬂ!l;ﬁﬂ direla conlaminados ou
ou indirets & uring  pelo contailo cam

s anlmals ufma pasdos

infectiados. infectada.

Virus que se




3.5. Materiais e
responsavels

a. Todos os materiais devem ser ot’gcniZados e

b. sempre havera um responsave| fécnico -~
(orientador) para auvxiliar os bolsistas com os \

identificados conforme sva vtilizagao;

procedimentos e protocofos especificos;

c. o acesso aos materiais deve ser controlado.
Os bolsistas nao devem retirar itens do armario
sem avtorizagao. Caso precisem de olgum material,
devem solicita-|/o ao responsavel (orientfador);

d. o orienfador deve regi.sfror a refirada de
materiais juntfo ao apoio administrativo;

Se seguir essa anotagao,

hao fera confusao




e. o orientador deve conferir a cada turno os

maferiais disponiveis e providenciar o que

estiver faltando;

f. Equipamentos de Profegdo Individval
(EPIs) devem ser descarfados nos [ocais
apropriados, como a |ixeira branca;

A

g- atengdo ao descarfe de materiais:

# todos os residvos devem ser descartados
conforme as normas de seguranga,

goronﬁndo a ol’gonichEo e evitando

riscos no ambiente de trabalho;

h. os pro’rocolos de Segvranga e
procedimentos técnicos devem ser segvidos
rigorosamenfe.



O proie’ro conta com estagces de
frabalho especificas para cada
efapa do processo de recuperagao,

as quois estao descritas a Seguir.




3.6. AplicogGGS das ferramentas e materiais e vti|lizados

Ferramenta/Material

Extrator de
grompo

Espatu]a
de o550

Uso recomendado

- Uti|izar para remover

grampos e colchefes.

- Pode ser vtilizado pata

soltar a pontinha de folhas

que estejam coladas por
vmidade.

- Ndo deve ser vtilizado
pata separar folhas secas
que estao coladas devido ao
risco de rasgar.

- Material extremamente frdgil
que requer cuidado no seu
manuseio.

- Ufilizar para descolar folhas
secas que esfao coladas.

- Utilizado para desamassar o
papel seco e remover vincos,
principalmente nos cantos
(orelha de burro).

- NAO vutilizar na remogao de
grampos e colchetes.

Destinagao apds o vso

Apés o uso deve
ser higieniZQdo
com alcoo| 70%.

a@?iﬁ?

Apés o vuso deve
ser higieniZodo
com alcoo| 70%.



Bisturi

Clipes de
plasfico ov metal
pinfado

Pincel, frincha

e escova macia

- Uso restrito aos profissionais
qualificados.

- NAO deve ser manuseado
pelos bolsistas.

- Havendo necessidade de
descarte, vtilizar o recipiente
de residvos- perfurocortfantes,
|localizado ao |ado do apoio

administrativo.

- Uso femporario e
eventual pata marcagcoes
necessarias € adequadas
a cada efapa do frabalho.
- vtilizado para prender
o checklist de
procedimentfos a capa do
processo.

- Para a remogao das
svjidades mais grosseiros,
poeira e residvos que
estdo soltos junto aos
documentos, assim como as
que se desprendem e
ficam sobre a mesa de
trabalho.

Em caso de quebra/dano
descartar no recipiente
apropriado pata materiais-
perfurocortantes, que esta
localizado juntfo ao apoio
administrativo;
apos o vso deve ser
higieniZado com alcoo| 70%.

Descartar metais
danificados e
emcerrvjados.

Apds o uso deve ser
higieniZado com
alcoo| 70%.
Secar e guordar de
vol[ta no |ocal

apropriodo.



CaiXxas de

plastfico
vddeOS

Pano de
IimPeZo

- Utilizada pata a
lovogem dos blocos
de documentos ov
folhas
individvalmente.

- Utilizadas para a
Seporogao dos
documentos, de

Apds o uso deve ser
higieniZodo com
alcoo| 70%.
Secar e guordor de
vol[ta no |ocal

opropriodo.

Apds o vuso deve ser
higieniZodo com
alcoo| 70%.

acordo com as caixas Secal e guordor e

de proveniéncia e
etapas do frabalho.

- Remogdo de svjidades no
papel.

- Utilizado para
vmedecimento dos
documentos com quaternario,
visando a desinfecgao.

- HigieniZagao das estagoes
de trabalho

vo|ta no |ocal

opropriodo.

Pode ser
revti/izado, desde
que devidamente

higieniZodo.



R

Papel foalha

Y

lveHZodores

Pu
e borrifadores

- Uti]lizado para
remover o excesso de
vmidade.

- Colocar entre as
folhas umidas ov
molhadas, intercalando
conforme a necessidade.

- Para
limpeZo/higieniZogao e
desinfecgao mais delicada
do papel.

- Dependendo do caso
sera vtilizado para passat
ajcool, qua]‘ernério, éguo

deionizZada.

- Uti]lizados para
as solugoes de
desinfecgao.

- Para “banho™ nos
magos de
documentos.

Podera ser
reaproveitado se nao
tiver marcas visiveis
de confaminagdo por

microrganismos ouv
manchas de tinfas
devido ao contato com

pcpéis coloridos.

Descartar

opo’s O USO

Reabastecer
sempre que
hecessario.



v - Utilizado para
¥ separar os magos de Svbstitvir e
Papel almago docu‘m‘en’ros/processos. descartar C,éso
- Utilizado na apresente sujidade
identificagao do ou r05805.
andamento do fluxo de
trabalho.
- Utilizada para
preenchimento das Descartar
informag¢does nas guios qvondo
Caneta e separadores dos .
documentos, assim ferminar a
como na confecgao de tinta.

espelhos provisorios.







4.2. Capela de higieniZogao

Estagdo de trabalho que possvi ambiente contro-
lado para procedimentos que exigem maior precisao,
como remogao dernhﬂb-orgcnismos,Suﬂdodes e
sepatagao de péginos coladas. As capelas de
higieniZogao posSsuem mecanismos
de filtro e Sucgao que evitam que oS ogem‘es
biolégicos proliferados entrem em contafo direfo com
o responsave| pela higieniZogao

4.2.1. Uso da capela de higieniZogEo

Ligor:
ao iniciar o vso da capela, @ ON @

certifique-se de que a [uZ

esfejo acesa para gqran‘rir uma

des“gor:

opés o término das

atividades, deslipuve a vz
® off O ha

para econhomizar energia e

boa visibilidade durante os
procedimentos;

prolongar a vida vti| do
equipamenfo.



Fi’fro do cape’a . Dicas imporfonfes

Verifique se a [uZ e o
Localizagao: o botfao para ligor o Ly

filtro fica na parte [ateral da

capela;

filtro estao desligo-
dos apos o vso para e-
vitar consumo desne-
cessario de energio;
Em caso de duvidas

sobre o funciona-
mento do filftro ov
da |vZ, consulte o
responsave| pelo

equipamento.

¥

Funcionamento: o filtro possvi dvas

repulagens que podem ser ajustadas
conforme a necessidade do
procedimento; ¥




Figuro 4 - capela de

higieniZagEo




4.3. Container estufa
A estufa é vtilizada para realizar a seca-
gem controlada de documentos umidos ouv

encharcados. Os documentos aihda umidos sao
encaminhados para secagem em salas adapta-
das denfro de contéineres climatizados, onde .:4 it
a temperafura é mantida em até 30°C, com o e
auxilio de desumidificadores para remogdo

groduol da vmidade (-Figvt’o SR

Figuro 5 - interior do container estufa.



4.3.1. Utilizagao do

container estufa

Ligor os desumidificadores no entorno
das prateleiras;

Conferir o reservatorio de égua do
equipamento e refirar em caso de estar cheio;

Nao vai quebrol’
pofriménio |

sempre desligar oS equipamenfos ao final do

7 \ - 4 expediente, ouv conforme orientagao.
pvblico ndo ein.

S
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¥ AR
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S5ar
A [
i Ylds

ligcr o ar-condicionado a no

(ﬁl’dl’ dovidas com maximo 30° dependendo da

temperatura do dia
o coordenador das i

atividades)

[_ox |




4.4, Area de
digifoliZagSo

Equipada com scanners planetarios OCR € o processo que converfe
de alta resolugao (modelo CZUR ET a imagem de um texto em um

18 PRO) para capfura e preservagao formato de texto Iegivel por
dos representantes digi’rois dos do- maquina . Entre as principais
cumenfos recuperados (figura 6). O caracteristicas deste software,
Scanner CZUR tem um software avan- destacamos a corregao da

¢ado que permite uma digifdliZOQEO cutvatura dos |ivros, remogao

Simples e de alfa qualidade tfanfo com (4 imagem dos dedos, corregdo
folhas solfas como de encardenagaes, de posigao e limpeza do fundo

permitindo a capfura em formatos de 4, imagem.
preservagdo, como PDF/A . Além de
poSsvir conversao do documento digi-
talizado para reconhecimento de ca-
racfere 6p1’ico (OCR).

A equtpe que opero o5 sconners rece\oe a oruen’rcgoo de uma segundo
equlpe e.SpecmltZoda devido as svas espec#ucogoes técnicas e a

nece.SS!ddde_de manuseio cuidadoso para goron‘hr a qualidade e a

,ih’regridqde das imog'ens digifqis.



4.4.1. Uso do Scanner
CZUR ET 18 PRO

Para Iigar o scanner, aperte o botao na parte

fraseira da base. Ao Iigor, ira acender a [uZ supetior

e o visor;

a intensidade da [uZ pode ser ajustada conforme a
necessidade, clicando no botao ao |ado direito da base (2

niveis de intensidade);

existem acessorios de apoio

pata a captura das imogens,

que podem ser vtilizados
conforme necessario:




Tapete preto: del/imita a area de digifcliZagao. E
extremamente imporfante certfificar-se de que o
tapete preto esteja alinhado com a base do scanner
O acessdrio deve cobrir foda a tela/visor superior
para goronfir que o processamento da imogem seja
realizado corretamente. Também devera ser man-
tido sempre |impo para evitar interferéncias na
capfura da imcgem;

LuZ avxiliar: deve ser conectado na parte <4
fraseira da haste do scanner. A vz §é ligodo
tocando uma vez na parte de tras, e uma
segunda veZ para desligar. Cvidar a iJluminagao
externa para evifar sombras sobre os
documentos. Caso haja sombra, reposicionar os
documentos no tapete preto para redvzir ruidos
ha imagem capturada;

Dedal: vtilizado para digifcliZor livros
Ps: encadernados, para corrigir a curvatura

Ao fina| do expediente, sempre do |ivro. Apos o processamento da

ipar r r . .
d@SllgO o Scanlh? ] dGSConeCTo Imdgem, o deddl sera dPQgOdO
todos o5 acessorios que foram

vtilizados e gUdrdé'IOS nas deOMOTIComehfe do fmﬁgem;
caixas que ficam sobre as

mesas pata evitar que sejam

extraviados.



45T o
4.5. Anti ga Usina Escola de
Laticinios da UFSM R
Localizada no setor 95 do Campus Ernsy :
Sede da UFSM, a Am‘iga Usina é o
local destinado ao fratamento f;é;
primdrio de documentos al/tamente 5

contaminados por sujidades e

fvngos.

Conforme as necessidades do projeto,
os participantes do projeto poderao
ser convidados a im‘egrar a equipe de
tfrabalho na Antiga Usina, em dias
alternados, para auvxiliar no tratamento
inicial] dos documentos afetados.

Essa etapa envolve atividades mais SN e abinia e S
i T A
R e - FIEEE S

Figura 8 - Equipe do projeto nas instalagdes da
Am‘iga Usina Escola de Laticinios da UFSM,
localizada no sefor 95 do campus sede,

técnicas e exigem‘es, e é essencial
para a preservagao do acervo e a
recuperagao de informagdes valiosas;

recebendo documentos transporfados por 2
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5. Efapas do
PrOCGSSO de A .operdcion‘clichao das afividades foi
i orgcmZado em ilhas de trabalho de acordo
reCUPe"OEQO com as eTopos do processo de recvperogao
dos documentos danificados pela dguo. o,
detalhamento de cada vma dessas etapas

sepue nos itens abaixo.



)
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A sanitiZagdo dos documentos € realiZada, prioritariamente
na Anﬁgo Usina, mas em casos especificos a equipe técnica
pode decidir por realizar a sanitizagao no Espago Multivso.

5.1. Sanitizagao

Os documentos recebidos na An’rigo Usina saoc armazenados
inicialmente nos espagos previamente designados. De acordo
com a Triagem que vai sendo realiZzada, as caixas-arquivo sao
acondicionadas em caixas plasficas vazZadas (-Figuro 9), forman-
do pequenos Jotes que sepuem pata receber o fratamento neces-
sario.

Essa atividade € realizada pela equipe, sempre com a orienta-
¢do do arquivista que vai orienfar e acompanhar as atividades.
As principais agoes realizadas nesta efapa sao: a refirada dos
invélucros contaminados, preparagao da solugdo sanitizante e

cplicogao hoS documentos.



5.1.1. Refirada dos
invo|lucros dos documentos e

A primeira efapa consiste na remogao dos
documentos de caixas e pastas danificadas pela agao ¥

da éguo e microrgonismos. Os cuvidados especi{icos

nessa efapa sao:

Manter a organiZagao: apds a remogdo dos invd|u-
cros, os documentos devem ser acomodados em
caixas plasticas vazadas, sempre respeitando a
6 ot’gcniZogEo e/ov ordenagao original (mago/pas-
0 ta/caixa). Sempre colocar o contevdo de uma caixa
O

de arquivo em uma Unica caiXa vazZada;

Preservagao da identificagao: as efiquetas e espelhos
originais das caixas e pastas devem ser mantidos jun-
to aos documentos, dentro das caixas plasticas vaza-

das. Caso nao seja possive| recupera-fos, revnir os e-
lementos identificadores disponiveis e sinalizar que a

caixa ov pasta estava sem identificagao.

Tutorial retirada dos

ihvo|ucros


https://drive.google.com/file/d/1hdnkEfd-EDb_KyS6N6AJJgji7wUaJ5Wj/view?usp=sharing

~ solugao desinfetante 4 sojugdo para a desinfecgio ¢
" 2 AT T ' peel vl Sy epdrada c-:_._pd'__rﬁr da mistura de
‘quaterndrio de aménio dilvidoa

1% com a c'xg_uo deionizada ov

destilada. _ |
Ségve abaixo o modo de'__,lo__rép_'q_l_"d_ ¢

da solugdo: s
' sempre identificar a

embolqgem vti/izada com a
solugao de qvofernério de

amdénio dilvida, .seja a
embalagem de 5| ov o5

\k borrifadotes e pulverizadores;

. iSTribvil’ a Solvgao em

S ! @Pujver]zqdores e borrifadores,
SRS | conforme a necessidade da

aplicagdo, sempre idenfiﬁca:\do
. o contevdo da solvugao;

Nao utilizar a uma embq/agem e
deionizada ov destilada para 4

Pteparar q mistura, Mmantendo-

a [i
| Mpa apenas com q éguq

ara q roxi -
P Proxima Prodvgqo;



5.4 Aplicogao da
solugao desinfetante

Apés a refirada dos invojucros
dos documentos, a solugaoc de qua-

terndrio de aménio diJvido deve ser

aplicada nos documentos vtilizando pul-
verizadores, com o objetivo de redvzir

a carga microbiolégico contaminante.
O modo de aplicagao corretfo da

solugao:

A aplicagao deve
ser realizada de

Aplicar e reopliccr enqvonfo oS maneira
documentos estiverem vhiforme,
espalhados em |[onas para gdronﬁndo a

arejamento (-Figuro 13), ov chlertuta

empilhados em caixas plasticas

vazZadas (-Figuro |q.); Complefo d05

documen’ros.



Figura 9 - Caixas-arquivo e pastas
danificadas pela éguu e micro-
organismos, selecionadas para receber
tratamento adequado.

% = lngredien’fes para ©
da solvgdo desinfetanfe a

base de cloreto .
vaternario de amonio

Figv\’c |

PYE’POYO

benZalcc'Sn'no/q

Figura 10 - Remogdo dos invélucros
contaminados, mantendo o sev
agrupcmenfo/pas’ra/ccim
origincl.

Fioura |3 - Documentos espaihados
oV

para are]amenTO.

lonas
- gao com a

ardando a P
solugdo d

vlveriza
esin-Fe’ron’fe.

GgU

Figul’d ll = Prejer\/dgao
da identificagdo
°l’iginal.

Figura 14 - Documentos
acondicionados em caixas plasticas
vazadas empilhadas, agvardqndo a

pulverizagdo com a sofugdo
desinfetante.




5.1.4. Banho com quaternario
de amdénio dijvido

O processo de banho nos documentos deve ser sempre realizado
sob supervisao de arquivistas especialistas do projefto, goronfindo
a correta aplicagao dos procedimentos. Essa obordagem visa a
preservagdo dos documentos evitando danos durante o processo de
higieniZag'éo.

O primeiro banho € realiZzado ha Anﬁgo Usina e tem por obiefivo

a remogdo de .Suiidades svperficiais.

.

ulverize o)
3 . . ()
primeira efopo conSIST?

qucfet’nério de

nha remogao das sujidades amdnio dilvido sobre

mais grosseiros, vTiliZdthf oo dosmEniny ¢

; R remova as impurezas
bandejas de polietijenc e :
das bordas com a

frinchas macias;

trincha, avangando

graduolmenfe para as
Video oplicogao

areas mais |impas,
do produ’ro

Sempre com cvidado
Video retirada
da Sujiddde

para hao danificar o

material.


https://drive.google.com/file/d/1h_yXz5zKtdv9OTZBf-YezZlxovorjXBx/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1hBq5iPj2PviaOcLMsq6Z0dftMN8lEpi5/view?usp=drive_link

Apos o primeiro banho, os documentos devem ser

deixados para arejar adequadamente, permifindo que a

umidade excessiva evapore antes de iniciar a préximo

efapa, que € o processo de descolamento.

> K

Cabe ao crqvivis‘fd definir se a
documentagdao necessita do segvndo

banho, sendo este realizado no Espago

Multivso;
A decisao sobte a aplicagao dependera

do estado de [impeZa e da natureza

das impurezZas remanescentes;

o : a)
quando os documentos estiverem

ligeiramente secos (peralmente
no turno seguinfe), o arquivista
devera acondiciona-los em

folhas de almago, garonﬁndo que

€

As caixas de
plasfico vazZadas
contendo os
documentos de vma
caixa arquivo sao
recebidas no
Espago Multivso e
deposifadas ao
l[ado das mesas
profegidos com a
loha preta;

fiquem bem profegidos.

&




Figul’a |15 — Fases do
banho nos documentos
com a solugdo de
\quofernério de amdnio

\ dilvido.

Figura 16 — Caixa de
plastico vazada contendo
documentos que
cgvardam o banho.

/
4




5.2. Checklist da

ovaliogao inicial

A eTopo de avaliagao inicial para definir as préximos agoes
necessarias aos documentos, € realizada exclusivamente pelas
arquivistas atvantes no projeto. Os documentfos |4 secos apds
os banhos recomendados, devem ser acondicionados entre
folhas de papel almago, na qual sera afixado uma folha de
checklist de procedimentos a serem realizados em cada mago.

A arquivista analisa as caracteristicas fisicas dos documentos
em cada mago (separados com papel| almago, conforme a pasta de
origem), preenche e anexa o check|ist correspondente a cada
conjunto de documentos (em cada mago conforme pasta original
do recebimento), ossegurando que fodas as efapas realizadas

sejam l’egisﬂ’adas corretamente; 1 l



O checklist devera ser procurar sempre manfer o

preenchido com o nome humero da caixa originol.
do Srpdo correspondente, Quando a caixa nao tiver
contendo o humero da caixa humero, 5eguir a
do mago, tfofal de magos por sequéncia de codificagdo
caixa, fotal de péginas do

mago e numero de identifi-

atribvida, que estara

disponivel para marcogao

cagdo do documento na ilha de apoio

(conforme origem);

Iogisﬁco;

no check|ist aparecem as opgdes das préximcu* é/ =
agdes na ordem sequencial em que devem ser O //
realizadas. A opgao adequada deve ser O ol

marcada somente opés a {incliZogao da
respectiva agao;

M A ¢ltima parte do checklist (parecer de
estado de depradagdo) devera ser preenchi-
da apds a finalizagao da efapa de secagem e

por arquivistas do projeto.
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Figul’a 17 - Checklist de
procedimentos

Figura 18 - Contfrole de identificagdo de caixas

sem numero.
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5.3. Descolamento e

higienizagdo

O objefivo dessa etapa € realizar o descolamento das

folhas de cada mago, sepuindo as recomendagdes

abaixo:

Ao finalizar o preenchimento do
checklist, as caixas pretas
vaZadas com oS magos

correspondentes devem ser
identificadas como "pot fazer';

. =

_ &

F

As caixas devem ser colocadas
em uma drea especifica no
ambiente multivso, sinalizada
com uma placa "para
descdagem/higienizagao“

L(Figuro 19);

Tutorial descolamento


https://drive.google.com/file/d/1gXdLEoqquFBv7ccxskXIfmAMvcdHD2DJ/view?usp=drive_link

3 @ .

para manter a organiZagao dos documentos a atividade
e da atfividade, é recomendado que fodos pOdel’é ey

os documentos de uma Unica caixa sejam ok
; 4 L A YT realiZaqga a
retirados ,unfos. [sso permitira que cada . = S

caixa seja finalizada comp/efamente antes CGPGIOS de
de passar para a préxima, <gcﬂ’dr\ﬁr\do que higienizagao
o processo seja eficiente e bem- ! (Figvl’o ’I.O) A
reani ;
a° gomZado J e e

lonas pretas
(Figvt’o 21);

Figul’o 19 — Caixas p!’efas

destinadas para as agdes de
descolamento e higienizagdo.




Figul’a 272 —
Material

vtilizado na

igut’a 20 — Eqvip
realizando a

higieniZagao dos

documentos em /

capelas. /

higieniZagEO dos /

documenfoy

Figurd 21—
Documentos sendo

higieniZados has
mesas com |ona /

preta. ",//
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A equipe deve manusear os documen-
fos para descologem e higieniZagEo
com o maximo de cvidado e delicadeza
para evifar cavsar rasgos e ovtros
danos ao documento. Pode-se vtilizar
umidificagao confrolada e espatulas

s de conservagao; %

As folhas devem ser descoladas com

avxilio de espafulas de osso e extrafores de grampo (caso

necessario). Deve-se separar péginas coladas com cvidado,
se um documento estiver difici| de descolar, ndao insista no

processo devido ao risco de rasgos e perdq de imformagSes.

Na caixa prefa O documento deve ser colocado em uma caixa identificada

devera fer uma como “dificil de descolar” para receber fratamento especia-

idenfificagdo em liZado de equipe fécnica posteriormente;

hova folha (guia
de fora)
informando o

humero do : ,
: s Apds concluir o descolamento, deve-se
processo oSS!1e

marcar “descolamento’, caso nao 5@jq
e de que aquele : e i :
mago esta na area realizada a efapa de hlglehlngdo

cspiotialisada devo|ver as caixas prefas na area de

({;gurq 23); “prontas para
descofagem/higieniZagao”.



5.3.1.1. Documentos de dificvldade
elevada de descolagem

A descolagem especializada sera realizada somente por profissionais
capacitfados.

Sera vtilizada a técnica de reidratagac controlada para auxiliar no
descolamento das folhas, esse processo envolve a aplicagdo de
umidade de maneira cvidadosa e confrolada para amolecer as fibras
do papel, sem danifica-las ainda mais;

Inicia-se entao a descolagem manval, com o
auxilio das ferramentas odequados para
separar o papel;

a separagao das camadas de pape| é feifa

comegando pelas bordas e progressivamente indo
em diregao ao centro. Aqui, € indicado o vso da
espafula de osso ov |amina para |evantar as
camadas de forma grcdual e cvidadosa. Ao fazer
isso, deve-se sempre estar atenfo a diregao das
fibras e tentar ndo forgar a separagdo;

durante fodo o processo, deve-se monitorar
constantemente o papel para evitar que ele se
quebre, raspue ov se torne excessivamente fragil;




Com a descolagem mcnuol Adescolcgeméfeifa com o

conclvida, o pt‘éximo passo e minimo de pressaoc possivel, e o

ritmo deve ser |[ento para que o

gol’onfll’ que © documento S¢€|a documento nao se danifique;

seco adequadamente, em estufa

ov temperatura ambiente, para

posteriormentfe ser acondicionado em caixa-arquivo.
Caso seja necessatio restavrar sva forma e evitar

deformagdes adicionais, o documento podera passar

pelo processo de prensagem ou secapem a vacuvo;

A efdpo de hlglemZogao sera realizada imediafamente apds o
descolamento.

Devera ser realizada folha a folha com avxilio de olgodqo
(Flgurd 24), trincha (Flgul’d 25), pano mulfivso (Flgut’d 26) %&
e borrifador com a solugdo de quaterndrio de amdnio para
retirada de svjidades;

apos higieniZogao conclvida, marcar “higieniZogEo” ho
checklist do mago e colocar de volta na respectiva caixa
prefa e segvir para préxima etfapa.



https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1nfGWoEYMUVCrjSV9NQM35bxZNFkeGnCp

Mago: de
Identificagdo doc:

Este mago esta:

[l 2°banho
[J higienizagio/descolamento
[J descolagem especializada
[J secagem
O

Figurd 24 —

Higienichao

otilizando

qlgodao./

Figurq 23 — Guia de fora para sinalizagdo de
magos de documentos que foram retirados das

caixas

Figw‘o 25

Figvra 26 —
HigieniZagEo

Hioienizagao
vtilizando S §

Trincha/

vtilizando pano/

mumusy



Apds a efapa de descolamenfo e higienizagdo, com as

4 Secogem

caixas prontas, cvjos documentos esfejam Umidos ov
molhados, devem ser encaminhadas para a area designcdo
como "prontas para Secogem“ (Figura L)

A preparagao para a estufa deve respeitar a
orgoniZogao inicial] de cada mago e caixa. Os documentos

passarao pofr uma ’rriagem, inclvindo as seguim‘es efapas:

4
. Remover o pape| toalha (se houver);

=
L% avaliar a uvmidade dos popéis com um .dode
medidor especializado (Figura 28); S
© 5
EEAbTE A £
Tow SFCT R S
e(\ Olo oe
c\’((\ \% X ©
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oS .(00 AQS
ol . 0
c°‘°\



Figuro 27 — [|ha

"prontas para

secagem”. /

- A /
S ";!!!!llm_.
.-‘...I -.-

Figvt’a 18 A &
Medidor de




£l | Preporogao dos
documentos para a sala estufa

N\ St

Observar sempre o érgao ao quql perTencem oS
documentos. Para documentos de cSrg'éo.s externos vtilizar
o container estufa e para documentos UFSM as estufas

infernas do Espago Multivso,
Durante a ’rriogem para a estufa, os documentfos devem

ser ogrupodos conforme o nive| de vmidade semelhante e
quantidade maiofr de caixas (maximo de 6 caixas),
goronﬂndo que o fempo de secagem seja padronizado e
eficiente.

l.. Iigqr os desumidificadores J

no entorno das prafeleiras;

2. conferir a éguo dos desumidificadores e
refirar em caso de estar cheio (nd sala
estufa);

3. as estufas sao vtilizadas com
ar-condicionado em 30°(;



5.4.2. Procedimentos
na esfufa

Preferencialmente distribuir as caixas de vm |ado da
prateleita e o(s) mago(s) no oufro. Caso o mago seja muito
gronde, pode ser usado em mais de uma pratfeleira, ov, se
forem magos pequenos, pode-se cofocar mais de um no

mesmo espago;
distribuir os documentos de um mesmo

mago sem pel’der a ordem dos

documentos;
intfercalar as folhas com as telinhas para

aumentar a distribvigao do ar e secapem
por igucl dos documentos;

na planilha de controle da estufa, anotar a dafa,

hora e caixa que foi colocada e dar baixa na
planilha assim que as elas forem retiradas
(Figut’o 29);



CAIRA ATA

HORA ENTRADA

ERALA HORA 55d0A

Figurc 29 — Planilha para reajizar o

controle das enfradas e saidas de caixas

T R nas estufas.

&
Monitorar a vmidade dos
documentos dentro da estufa,

aqueles que jé aTingirom a

vezZes ao dia, a fim de retirar

vmidade ideal (abaixo de 15%);

j

21X

Apos conferéncia, marcar

“seccgem” ho checklist e

colocar as caixas pre’rcs

na

area “para revisao, prepato e

parecer” (Figuro 30);

Ao retirar os documentos com
cvidado para ndo perder a ordem
ou misturar as caixas/magos, estes
deverdo ser conferidos se estao
com os magos completos, a ordem

dos documentos e/ov péginos

faltando;




Figura 30 — Area

f

que aguardam a revisdo,

PARA

rEVISAD, PREPARD destinada aos documentos

p!’epdl’o e Parecer dq

drquivis‘fc.

S d P!’ensogem dos

documentos

Quando houver necessidade, os documentos
poderao ser planificados, vfilizando as prensas
con-Feccnonodos pelo UFSM
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5.5. Revisao,
preporo e porecer

A revisdao e preparo da documentagdo para
acondicionamento nas caiXos-orqvivo, tem pot objeﬁvo
realizar uma Ultima conferéncia na sequéncia de documentos
dentro de cada mago e da tofalidade dos magos pertencentes
a uma mesma caixa. Ao mesmo tempo, possibilitfa a realizagao
de uma v|tima analise das condigoes fisicas dos documentos
para preencher a ¢/tima parfe do checkl|ist, sobre o esfado
de degradagao dos documentos.

existem afividades que podem ser
realizadas por quolqver
participanfe da equipe do p!’OjefO.‘



Conferir se tem fodos os conferir a 5equénciq

magos da caixa (se nao, das péginos, 50 Lo

montar a caixa

orgoniZado de forma

igualmenfe com uma guia

fora desta e na planilha cottefa (se nao,

realiZa-|a colocando as

contendo o numero do

processo); J

Atividades que sdao de exclusiva

péginos em sequéncia);

responsabilidade das
orquivisfdsi

preencher o parecer no checklis
de cada mago. Somente arquivistas

do projeto devem avaliat os

requisitos e padrdes relacionados
ac estado de degradagdo,

preenchendo o parecer técnico

correspondente;




Ao finalizar as atividades dessa efapa,
deve-se encaminhhar a caixa para a area

PARA
DIGITACAD E
ACONDICIONAMENTO

Figurq 3] — Area destinada para
receber as caixas que foram revisadas
e estdo prontas para a digifogao e

acondiciohamento nas caixas ot’quivo.



5.6. Digi]‘ogao e
acondiciohamento
Com o patrecer concluido, o5 patticipantfes da

equipe do projeto que foram devidamente
capacitados, poderao regis]‘ror as ihformagces na

planilha chamada

m I indice - caixas recuperadas por orgao

Apos a inclusao dos dados na planilha, as /
folhas devem ser cvidadosamente alinhadas as informagces do
dem‘ro do pdpel dlmogo (Figurq 31) e indice esfarao

] s : disponiveis no
aconhdicionados em caixXxas de arquivo P

paine| bi, para

aproptiadas:
Rt d o consv|ta e

‘ ao adas a vacvo pata
AS caixas serao seladas a vacvu par acompanhamenfo

maiol seguranga enquanto qguordom & por parte dos

transporte de voltfa ao érg'éo de origem; cidaddos

L intferessados; [



Figuro 372 — Antes e

depois do alinhamento
das folhas e
\SUbSTifuigao do papel

\ almago

Figvra 33 - Caixa
arquivo identificada

\ com efiquefq

eroniZodo.

". -_ul:m-rl" 'I.'H

N

A etiqueta padronizada

para identificagao das
caixas, esta disponive]

no arquivo Espelhos —

provisorios;



https://docs.google.com/document/d/1fwcBtENIm_shNP8VM2x9SpE0OoZqhthBMAHmKtXmkyE/edit?tab=t.0
https://docs.google.com/document/d/1fwcBtENIm_shNP8VM2x9SpE0OoZqhthBMAHmKtXmkyE/edit?tab=t.0

| 6. Pesquisa e
documenfog:oo do pro,efo
o) projefo tem ccomo obje’rivo contribuir para o
o ovongo do conhecimento técnico-cientifico na area de

recuperagao de documentos, promovendo regisft’os
detalhados e inovagdo de processos nessa area

6.1. Documentagdao das etapas do

processo

Regis’rrar de maneira defalhada fodas essa documentagao servira como
as fases do processo de recuperagdo, base para futuras melhortias e
incluindo as técnicas vtilizadas, os como referéncia para outros
desafios enfrentados e as sofugdes profissionais da area;
aplicadas;

6.72. Pesquiso e proposigao de novas mefodologiqs

Realizar pesquisas para identificar novas mefodologics ov
adaptar técnicas jc'x existentes que possam ofimizar o

processo de recvperdgao de documentos. Experimentar a eficacia dessas

mefodologias e propotr aju.sfes sempre que
nhecessario para aprimorar os resuvl/tados;



6.3. Elaboragao de relatdrios e
ar’rigos cientificos

o T
Elaborar relatorios periédicos qh

detalham o andamento do projefo,

o5 resvltados obtidos e as

worias implementadas;

7. Edvcagao e divulgagao

O projefo tem como um de seus o\ojefivos especificos
compcrﬁlhar conhecimentos sobre a imporfancio da pt’eset’vqgao
documental, promovendo a conscientizagao sobre os cvidados

hecessarios pata goronﬁr a infegl’idode dos documentos, _
especialmente em sitvagoes de risco




7° l. Participagoes em workshops, palestras e eventos

o o Participar ativamente de workshops, palestras e
Aflvldddes eventos voltados a disseminagdo das pratficas de
. recuperagao de documentos, oferecendo informagdes
Pre\/|5f°3 sobre técnicas, desafios e inovagdes ha area;
vtilizar essas oportunidades para sensibilizar o publico
sobre a imporfancia da pt’eservagao documental e

compartilhar boas praticas;

Prodvgao de materiais edvcativos

Criar materiais edvcativos, como cartilhas, videos e
infopraficos, para orientar a comunidade sobre os oo
cvidados essenciais com documentos em sitvagdes de
desastre;

esses materiais serdo distribvidos em diferentes canais,
como sifes, redes sociais e eventos presenciais, com o

infuifo de alcangar um publico amplo;

Colaboragao com institvigoes arquivisticas

Estabelecer parcerias com instifvigdes arquivisticas,
oferecendo treinamentos, workshops e suporte técnico sobre as
melhotres praticas de preservagao documental e recupetagao
apos desastres;

contribuir para o fortalecimento do conhecimento coletivo e
para o desenvolvimentfo de esfrafépias mais eficazes de
preservagao nos arquivos |ocais;




A seguranga e a Savde
dos participantes do
Projeto sdo absolutas

prioridades no
desenvol|vimento das
atividades. Para goranﬂr
um ambiente de trabalho
seguro e livre de riscos,
é fundamental que todos
os envolvidos cumpram
rigorosamenfe as hormas
e procedimentos
descritos neste
documento.

O cumprimento dessas

diretrizes nao s¢
contribui pata a
profegao fisica e

8. Consideragoes

finais

emocional dos
participanfes, como
fambém evita acidentes,
contaminagdes e |esdes
que possam comprometer
candamento do projefo e a
savde dos profissionais.
Em caso de duvidas ov
Sifuagoes de risco, €
imprescindive| que fodos
busquem orientfagao
imediata com a equipe
coordenhadora do projefo.
A comunicagao eficaZ e a
colaboragao entfre todos
sao essenciais para a

Segvronga e o sucesso das

atividades. L) A=)
tividad F@Cm




9. Pe rgunTQS Os EPI’s descarfaveis devem ser depositados
has |ixeiras brancas que se enconfram proximas

-Freqve ntes ds saidas, da frente e dos fundos, do Espago

Mvultivso.
9.1. Uso e descarte de
EPls e materiais

Qual o |ocal correto de

Mev jaleco (e TNT da descarte dos EP/'s?
vSina) rasgov ou esta sujo.
O que fazer?

Em caso de quebra do
O |aleco de TNT deve ser descartfado

sempre apds o uso na Anfiga Usina;

bisturi/espatula de osso,
qual o |ocal| correto de
descarfe?

O jaleco de tecido, vtilizado no Espago

Mvu|tivso deve ser higienizddo pelo sev

vsvario:

Em caso de quebra de materiais perfurocortante,
estes devem ser descartados em recipiente
proprio, caixa identificada para esfe fim,

localizada junto a mesa de apoio administrativo

dentro do Espago Multivso.




O orientador do furno deve sempre frisar para que

9.72. Triagem dos

: a equipe realize os procedimentos nos magos de
documentos nha Am‘lga quiP P 3

Ue uma unica caixa, a fim de que sejam finalizados por
Siha

completo, antes de iniciar a proxima.

0, que fazer nas caixas

identificadas com

‘prontas” e

O que fazer com caixas por fazer" que estdo para

" meracio? higienizagao e descolapem?
sem numeragdo!

X

A humeragdo provavelmente foi °P°8°d° pela

A descologem esta muito
difici|. Como proceder?

uvmidade. Para identificar a si’ruogao colocar um
papel| com a informagao "CX SEM N°". Sempre

verificar na plqnilho de controle quql a humeragao

dispom'vel para identificagdo de caixas sem
humero.

Para evitar possiveis danos/rasgos, colocar na
caixa ‘difici| de descolar’. A arquivista vai se
encarrepar de analisar e verificar se € possive]
realizar o procedimento no Multivso ou se deve
ser encaminhado pata o Jaborafdrio.




9.4. Preenchimento do

9.73. Secagem
checklist

Somente no final, apds a secapem, antfes de

colocar nas caixas, porque apds a secagem elas

0, mago permanecev podem fer sev estado de degradagao alterado,

Y ' ' rder/misturar papi r
umido apos POSSOSGM assim como perder/mistura paginas dentro dos

pelo estufa. O que fazer? I
i X

Intercalar com “grades“ para Quondo preencher ©

nova medigdo no dia segvim‘e. A Checkl|ist Mvul|tivso?

medida precisa ser inferior a
|5 %.

X

Devo citar conservogao

prevenfivo ou

Conservagdo preventival Age no ambiente e l’GS‘foul’dgao?
nas condigdes de armazenamento para evitar

danos;

Resfavragao: Age diretamente no documento

para corrigir danos |a existentes;



9.6. Digifcgao na planilha e
acondicionamento
planilha vma |[inha patra cada mago/volume,

repetindo o numero de identificagao do
documento.

X
O que fazer quondo dois

>, volumes do mesmo

Tenho edido de pl’ocesso aporecerem Nna
P mesma caixa?

compras para solicitar.

Considerar dois magos diferentes, regisfrando na

Como proceder?

X

Como deve proceder quondo Se

Incluir na planilha de compras ov consegus descolc\r'olsvm mago da
, ret ' descolagem especializada, mas a
=omUiiedlr dIFeTanenie ao ealgpe respectiva caixa jé foi fechada?

do Apoio Logt’sﬁco do projefo.

Deve-se inclvir o checkl|ist dele na
plqnilha e incluir o mago ha

respectiva caixa jd fechada.



