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Apresentacao

O Projeto Conservacdo Preventiva em Bibliotecas e Arquivos - CPBA é

uma experiéncia de cooperacdo entre instituicoes brasileiras e a organizagao norte-
americana Commission on Preservation and Access, atualmente incorporada ao
CLIR - Council on Library and Information Resources (Conselho de Recursos
em Biblioteconomia e Informacao).

Em 1997, o Projeto traduziu e publicou 52 textos sobre o plangjamento e 0
gerenciamento de programas de conservagao preventiva, onde se insere o controle
das condi¢des ambientais, a prevencao contra riscos e o salvamento de colegfes em
situacBes de emergéncia, a armazenagem e conservacdo de livros e documentos, de
filmes, fotografias e meios magnéticos; e a reformatacéo envolvendo 0s recursos da
reproducdo eletrénica, damicrofilmagem e dadigitalizacéo.

Reunidos em 23 cadernosteméti cos, estestextos, somando quase mil paginas,
foram impressos com umatiragem de dois mil exemplares e doados a colaboradores,
instituicOes de ensino e demaisinstituicdes cadastradas no banco de dados do Projeto.

Esta segunda edicéo revisada, com umatiragem de maisdoismil exemplares,
pretende, em continuidade, beneficiar, as ingtituicdes e os profissionais de ensino, e
todas aquel asinstituicoesinscritas no banco de dados depois de 1997 e que ndo chegaram
a receber 0s textos.

Os trés textos deste caderno, de nimeros 30 a 32, ressaltam a necessidade de
um programa de preservacao de carater institucional, na administracao de acervos. O
planejamento de preservacdo é apresentado como parte de um processo de decisio
administrativa, de distribuicdo de recursos e de uma politica global. Descrevem
metodologias de planegjamento baseadas na fixacéo de prioridades institucionais de
preservacdo. Associam o conceito de desenvolvimento de colegdo ao de preservacao,
ao afirmar que ndo é possivel desenvolver um programa bem-sucedido sem umaclara
diretriz de trabalho e uma politica de colecdo coerente. Relacionam as etapas
necessarias para estabelecer um programa sistematico e eficaz de manutencdo de
acervos, fundamentadas no treinamento de técnicos, em revisdes periddicas do
programa e eventuai s modificacdes.

Estes textos, assim como todo o conjunto de publicacdes do Projeto CPBA
encontram-se também disponiveis em forma eletrénica na pagina do Projeto,

www.cpba.net.

Além das publicacdes distribuidas em 1997, o Projeto CPBA ainda formou
multiplicadores, por meio de seminérios organizados nas cinco regides brasileiras, com
0 apoio de instituicdes cooperativas. Os multiplicadores organizaram novos eventos,
estimulando a prética da conservacdo preventivanasinstituicoes. Noinicio de 2001 o
projeto ja contabilizavamais de 120 eventos realizados, somando mais de quatro mil
pessoas envolvidas. Osindmeros desdobramentos ocorridos apartir dos colaboradores
emtodo o paisfizeram o Projeto merecedor, em 1998, do Prémio Rodrigo Melo Franco
de Andrade.
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Entre 1997 e 2001, o Projeto CPBA continuou promovendo semindrios e
cursos, envolvendo asingtitui ¢des cooperativas. Em muitas ocasi des enviou professores
e especialistas aos eventos organizados pelos multiplicadores. No inicio de 2001 o
Projeto jacontabilizavamaisde 120 eventos realizados em todo o pais, somando mais
de 4.000 pessoas envolvidas.

As ingtituicBes que colaboram com o Projeto CPBA estdo relacionadas na
pagina www.cpba.net , onde também podera ser acessado o seu banco de dados,
com mais de 2.600 instituicBes cadastradas. Esta pagina virtual pretende ser uma
plataforma para o intercambio técnico e o desenvolvimento de agdes cooperativas.

Desde o inicio o Projeto contou com recursos financeiros da Andrew W.
Mellon Foundation e de VITAE, Apoio a Cultura, Educacdo e Promocéo Saocial.
Em 1998 estes patroci nadores aprovaram um segundo aporte financeiro, com o objetivo
de dar continuidade as acdes empreendidas e de preparar esta segunda edicao.

O Projeto agradece o generoso apoio recebido de seus patrocinadores e das
institui cOes cooperativas, brasileiras e estrangeiras, reconhecendo que sem estaparceria
nadateriaacontecido. Desgjatambém agradecer aos autores e editores das publicactes
disponibilizadas, por terem cedido gratuitamente os direitos autorais. Agradecimentos
especiais ao Arquivo Nacional, que hospedou o Projeto desde o seu inicio, assim
como a Fundagdo Getulio Vargas, pela administracdo financeira dos recursos.

Considerando que afase do Projeto apoiada pelaFundacdo Mellon seencerra
em junho de 2001, o grupo cooperativo espera encontrar, em continuidade,
colaboradores e parceiros no Brasil, paraque o processo de difusdo do conhecimento
da preservacdo ndo sgja interrompido.

Rio de Janeiro, junho de 2001.

Ingrid Beck
Coordenadora do Projeto CPBA
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Plang amento par a pr eser vacao

A formulacdo de um programade preservacdo ndo deve ser vistacomo um processo misterioso,
queexijaapericiatécnicanaquimicado pape ou o conhecimento técnico das préti cas de conservagao.
Antes, atarefaasseme ha-se muito aoutros processos de deci sdo administrativa: trata-sedadistribuicéo
dosrecursos disponiveisentre as atividades e fungdes mai simportantes, de acordo com aordem de
prioridade namissdo de umaingtituicdo. Com efeito, paradesmitificar o processo decisorio emrelacéo
apreservacdo, deve-se pensar na preservacao como um aspecto daadministracéo dosacervos.

Como no caso dosoutros programasingtitucionai's, 0sobjetivos e as prioridades deum programa
de preservacéo devem estar firmemente enfati zados no documento que afirmaamissao ingtitucional.
Devem ser fundamentados, também, numa politicade acervo coerente e bem definida. Caso amisséo
ou apoliticade acervo serevel e demas adamente generdizadae vagaparafundamentar o plang amento,
tal documento deve ser redigido novamente, no sentido derefletir osatuaisobjetivosingtitucionais.

A preservacdo do acervo de umainstitui ¢do pode ser divididaem duas categorias. A primeiraé
apreservacdo preventiva, que geralmente enfocaadeterioracéo dos acervos nasuaintegridade. A
segunda consi ste das medidas preventivade preservacdo, empregadas pararemediar adeterioracéo
figcaouquimica A preservacéo preventivaconditui um processo detraba hointenso e, freqlientemente,
exigeaatuacdo de profissionaisatamente qualificados pararedizé-la. Conseqlientemente, os custos
sdo altos, eaaplicacao, frequentemente, selimitaa partes selecionadas do acervo total. Qual quer
processo de plangjamento precisaser estruturado no sentido de produzir um programagueincorpore
asduas categorias de atividade de preservacso.

M etodologiasde Plang amento

Umametodol ogiapadréo de plangjamento estratégico pode ser aplicadaao plang amento para
preservacdo. Também, algunsinstrumentos especializados tém sido desenvolvidos paragudar os
bibliotecarios, os arquivistas e os curadores aavaliar suas necessidades de preservacdo e decidir
sobreasprioridades. A Associacao das Bibliotecas Universitérias ofereceum manual, 0 Programade
Plang amento paraPreservacéo* que, emborafocalize asmaioreshbibliotecasuniversitriasepreveja,
parasuarealizacdo, aass sténciade um experiente administrador de preservacdo, podefornecer um
Util resumo de procedimentos einformagdes paraaavaliacdo das matérias que devem ser consideradas
por qualquer instituicdo. CALIPR éum pacote de softwar e recentemente desenvol vido paragjudar as
bibliotecasdaCaliférniaarealizar umaavaiacdo muito s mplesde suas necess dades de preservaco.
Estas ferramentas, assim como outras que existem na area, gudam o administrador aavaliar os
componentes basi cos do planegjamento parapreservacdo: em que medidaosacervos seencontramem
Situacdo derisco, por contade vériosfatores, que partes dos acervostém maior valor permanente; a
disponibilidade de recursos, em termos de tempo dosfuncionarios, periciatécnicaerecursosfinanceros,
eaviabilidade politicade certas agdes. Os resultados dessas avali agfes precisam ser reunidos para
produzir umalistade prioridades.

* Publicado neste projeto.
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Calculando osriscos

Para dar inicio ao processo de fixag&o das prioridades institucionais de preservacdo, séo
necessarios dados confidveis sobre as dimensdes do problemade preservacdo. Devem ser colhidas
Informag0es sobre aextensio e ostipos de deterioracdo presentes, sobre as condigdesambientaisem
gueosmateriaisestdo armazenados e utilizados e sobre os s stemas e as paliticas, tais como deteccéo
e supressdo deincéndio e medidas de segurancaque protegem as col eces contradanos, destrui¢éo
ou perda.

Pesquisas das condicles

Durante osultimos 15 anos, um nimero consideravel dasmaioresbibliotecasuniverstariastém
conduzido investigacBesintens vas das condi goes de seusacervos. Estastém produzido dadosconfidvels
sobre aproporcéo de papel &cido, aextensado de volumes com papéis quebradicos, aqualidade de
textosincompletos, adeterioracdo de textos ou imagens e o percentual delombadas, costuras ou
capasdanificadas. Avaiou-setambém adimensdo dafatadeinvolucrosprotetores. Existeumaliteratura
consideravel sobre o0 assunto. A maioriadessas pesqui sas revel abasicamente 0 mesmo quadro de
deterioracdo, de modo que provave mente ndo hanecess dade de outrasingtitui cdesredi zarem pesguisas
guantitativasintensivas, amenos que tenham acervos muito peculiares ou ostenham abrigado em
ambientes excepcional menteinadequados. E (til, entretanto, que setenha, a0 menos, umamostra
pequenadas col ecdes pertencentes ainstituicdo, parase verificar se estédo em conformidade com os
padrdes nacionais, e parautiliz&lacomo materia ilustrativo ao justificar umitem orcamentério ou
preparar um projeto parafinanciamento.

Pesquisas ambientais

Para que sgjam obtidos dados sobre 0 ambiente em que as colecbes estdo armazenadas e
utilizadas, parafinsde plangjamento, € preciso medir eregistrar tanto atemperaturacomo aumidade
relativado ar, afim de sea cancar um perfil de suasflutuacdes durante o diae ao longo do ano. Para
formular um programade monitoramento, pode-se conseguir assi sténciados servigosregionaisna
areade preservacao, das bibliotecas estaduai s que mantém programas de preservacao ou de uma
bibliotecauniversitériaproxima, dispostaacolaborar, e quetenhaum administrador de preservacao.
Faz-se necessaria, freqlientemente, aassisténciade um consultor parainterpretar com exatidao os
dados colhidos e paraidentificar as opgdes de acdo corretiva.

A decisdo sobre quéo extensivo deve ser o monitoramento dadivers dade de climas que podem
existir dentro deumainstitui o congtitui umaquestao administrativaque depende tanto das condicdes
locaiscomo do montante de recursos disponivei sainstitui ¢ao paraconduzir tal pesquisa. Ao levantar
as condicdes ambientais, deve-setambém prestar atencdo as fontes de danos potenciais causados
pelaexposicdo aluz dejanelas ou deldmpadas. | deal mente, os niveis de pol ui¢do também seriam
avaliados; entretanto, numavisao maisrealista, amaioriados problemas de pol ui ¢do tém de esperar
umareformaou asubstitui ¢do do sistemade climatizacdo.

Estudos dos Sistemas e Praticas de Protecao

Além das medidas acimamencionadas, o plangamento efetivo de um programade preservacdo
exige arevisao dos vérios sistemas e politicas empregados com o objetivo de prevenir danos ao
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acervo causados pel o armazenamento, autilizacdo e 0 manusei o, bem como osacidentes, 0 vandalismo,
e o roubo. Verificar até que ponto funcionam os procedimentos, sistemas e politicas de protecéo
vigentes permitem umaavaiacéo damedidaem que os acervos estéo vulneraveisadeterioracéo futura
e aosdanos ou perdas repentinos.

O prédio deve ser estudado no sentido de identificarem possiveis problemas, como
vazamentos ou riscos de incéndio. Os sistemas de detec¢do e supressdo de incéndio também
devem ser avaliados, damesmaforma que os sistemas de seguranca, Sejam estes mecanicos ou
de procedimentos manuai s e o plangjamento paraemergéncias. |mpdem-se como essencial, ainda,
examinar o treinamento de funciondrios e usuarios no cuidado e manuseio das colecOese avaliar
0s movei s de armazenamento, 0s contratos de encadernagdo e microfilmagem parapreservagéo,
osinvolucros e osmateriai s de armazenagem utilizados na protegdo ou conserto das col ecoes.
Pode ser Util acompanhar atrajetoriade algunsitens desde a suaaquisi¢do até aencadernacao ou
0 acondicionamento e o arquivamento, a catal ogacdo, a colocagcdo naprateleira, acirculacdoeo
empréstimo entre bibliotecas, paraidentificar todos os pontos em que os procedimentos e as
praticas existentes possam representar algum risco. Tal exercicio demonstrara os efeitos
potencia mente prejudiciai s de certos procedimentos derotina.

Deter minandoovalor

Aotentar desenvolver o plano estratégico deum programade preservacdo, deve ser considerada
aextensdo eo contelido das vérias partes do acervo, paradeterminar 0 seu valor. Nashibliotecas, 0
Research Libraries Group Conspectustem demonstrado ser uminstrumento Util paraessefim. CALIPR,
apublicacéo mencionadaantes, oferece quatro perguntas simples, com o objetivo de estimar ovalor
deumadeterminadacolecdo delivrosdentro do contexto do total dosacervasdisponiveisembibliotecas
deum estado.

No caso de seoptar por ndo usar nenhumadas ferramentas acimamencionadas, as seguintes
perguntas g udardo aestabel ecer 0 va or permanente, de pesquisaou educaciona, de umacol ecéo ou
publicacdo, tanto em termos das prioridadesinstitucionais como também em termos do conjunto de
umadocumentacao disponivel sobre 0 assunto em questéo:

1. Qual aimportancia do tema documentado por essa colecdo ou essa publicacdo? Sua
significanciaprincipa élocal, estadud, regiond, naciond ouinternacional ?

2. Como essacolecao ou publicagdo se rel acionaaoutros materiai s pertencentes ao mesmo
tema?

3. Como acolegdo se relaciona aos materiai s sobre amesmamatéria pertencentes aoutras
ingtituigdes?

4. A informagdo nelacontidaé unicaou repete informagies contidas em registros, publicacdes
ou outrasfontes pertencentesaoutrasinstitui goes?

5. A ingtituicdo estacomprometidaacontinuar documentando essetema?

6. Por que seriamelhor gastar recursos com a preservacdo desse material do que adquirir
materia novo?
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7. Qual oimpacto que adestruicéo desse materia terianadocumentaco e nacompreensdo do
tema?

No decorrer desse processo, émuito Util reconhecer que, paraamaioriadasingtituicoes, grande
parte de seus materiais ndo tém valor permanente. Eles séo, entretanto, deinteresse atual e devem,
portanto, ser protegidos contra a deterioragao e os danos, afim de manter sua utilidade durante o
maior periodo possivel.

O avaliador também deve estabelecer se a colecdo ou item tem ou ndo valor intrinseco,
determinando seu va or enquanto artefato ou, entdo, seu va or monetario, associativo ou ssimbdlico. O
valor intrinseco iraexercer influéncianas prioridades paraapreservacao, bem como determinar, em
muitos casos, aaceitabilidade ou ndo de microfilmar ou reproduzir osmateriais, ou deescolher entre
outrostratamentos adequados de conservagao.

Recur sosdisponivei s

Asinformagdes col hidas sobre as condi¢des dos acervos, as condicbes ambientais, 0Ssoutros
fatores de armazenamento e as estimativas de seus val ores, eventual mente teréo que ser pesadas
com rel acao aos recursos passivel s de serem mobilizados pelainstitui ¢&o e as habilidadestécnicas
disponiveis paraatender as necessidadesidentificadas. Nessaaltura, o processo de plangjamento
passaparao plano dapréticae devem ser identificadas as acfes possivel s de serem implementadas.

Os plangjadores devem ter consciéncia de que algumas iniciativas capazes de contribuir
sensivelmente para estender avida Util das colecfes podem ser realizadas sem criar novos itens
orcamentarios ou aumentar substancialmente os existentes. Entre as medidas que podem ser
implementadas sem modificar aatual distribuicdo de pessoal e orcamento, por exemplo, estéo: o
treinamento de funcionérios e usuarios no cuidado e manusei o dosacervos, arevisio doscontrato§ de
encadernacdo vigentes no sentido de seguir as recomendagdes do Library Binding Institute , a
realizacdo de manutencado sistemética nos acervos e nas estantes, a preparacéo de um plano para
desastres, a observacdo dos critérios de preservacdo ao comprar moveis e suprimentos para
armazenamento, o trabal ho com osengenheiros no sentido de seestabilizar atemperaturaeaumidade,
eaincorporacao dosimperativos dapreservacdo atodas as politicas e atodos os procedimentos da
instituicdo. Esta ndo € uma listagem abrangente, mas uma amostra de melhorias que podem ser
implementadas paramodificar apréticaexistente naingtitui ¢ao no sentido derespeitar asnecessi dades
dapreservacao.

Em contraste, normal mente fazem-se necessari os aumentos de orcamento paraopgdes como
substituir quantidades consi derévei sde movei s paraarmazenamento ou i nvol ucros parapreservacao;
demelhorar as condigdes ambientai sinadequadas, através dareformade um prédio ou dainstalacéo
de um novo sistema de climatizagdo. Pode-se ainda implementar um programa sistemético de
microfilmagem e providenciar tratamentos de conservacdo, no local ou por contrato. Além disso, as
Ultimastrés atividades exigem dosfuncionariosum nivel de periciatécnicaem questbesdegerénciade

"NR:O Library Binding Ingtitute desenvolveu um padr@o que normaliza os procedimentos para encadernagdo dentro dos
principios da preservagdo. Veabibliografiano verso.

10
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preservacdo e de conservacao/restauracdo acimae além daquil o que pode ser obtido num curso ou
treinamento de curtaduracéo, mesmo no caso deatarefavir aser, aofina, terceirizada.

QuestBespoliticas

Qua quer processo de plangamento develevar em contao ambiente politicoem queseraredizado
0 programaque se esperaimplementar. Portanto, € necessario manter-se al ertatanto aos possiveis
impedimentos politicos quanto as defi ciénciastécni cas efaltade recursos. Grande parte do sucesso de
um programade preservacao dependeradavontade ou ndo daadministracdo, no sentido de apoiar as
modificagdes recomendadas. Este apoio deve ser claramenteidentificado desde o inicio do processo
de plang amento e deve ser continuamente alimentado por rel atorios peri ddi cos sobre o progresso do
plangjamento e por consultasfreglientes sobre aaprovacao das recomendactes emergentes. Também
€ importante assegurar, de maneira continua, adisponibilidade, ao menos de alguns dos recursos
necessarios, quer sejano sentido de tempo dos funcionérios ou no sentido de poder redirecionar
certas linhas orcamentérias ou, até mesmo, destinar dinheiro novo. E possivel queisto signifique
manter envolvidos einteressados no processo os niveismaisatos daadministracdo ou daingtituicdo
metriz.

Muito depende, também, dacol aboracdo dos outros funcionarios nainstitui ¢do. Ao maximo
possivel, 0 plangamento deve prevenir osconflitosdeterritorialidade, envol vendo todos osintegrantes
daequipe cujasfuncdes, eventual mente, podem ser af etadas e convencendo-os daimportanciade
quaisquer medidas recomendadas. De forma semelhante, partes de um programa eficiente de
preservacdo podem exigir trabal ho conjunto com funcionériosdeforadaingtituicdo, como por exemplo,
engenheiros. Novamente, €importante educa-|0s sobre aimportanciade melhorar as condic¢fes do
edificio ede suasinstal agdes, fazendo as reformas necessarias paraasobrevivénciadas col ecoes.

Em todos os casos, é prudente estar munido de dados confidveis sobre as consequiéncias de
deixar defazer asmodificagdes, incluindo, sepossivel, oscustosem moeda pararemediar osdanose
adeterioracao, bem como umaestimativa solidados custos das modificagdes solicitadas. Também é
prudente apresentar 0 programacomo umasérie de objetivosaserem realizadosem etapas, paraque
cadaproblemapossaser claramentedefinido endoilimitado, e parague 0sdiversosrecursos necessarios
possam ser procurados ao longo de um periodo de varios anos ou etapas.

A preservacio preventiva

Apobs a coleta de informacdes e o plangjamento do programa de preservacdo para fixar
prioridadeseimplementé-lo, € Util sempreter em mente aprimeiraresponsabilidade do administrador:
adeassegurar, parao acervo como umtodo, amaislongavidaUtil possivel. Sendo por outrarazéo,
estaprioridade seimpde no sentido de proteger osinvestimentosdaingtituicdo naquelematerid. Também
éimportante reconhecer o método maiseficiente, rel ativo aos custos, de aumentar alongevidade: ode
prevenir, namaior medidapossivel, asuadeterioracdo. A preservacdo preventivadesempenha, em
relacdo aos materiai sde bibliotecae de arquivo, basicamente 0 mesmo papel damedicinapreventiva
e dasalde publicaem relaco ao ser humano. A maioriadas atividades que podem ser agrupadas
COMO preservacdo preventivasao coisasque umainsgtituicéo faz norma mente: aquisicao, encadernacao,
processamento de material Simpressos e ndo impressos, col ocagao nasestantes, ¢irculagao, reproducéo,

11
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pequenosreparos, impedimento de acesso. Entretanto, naqualidade de componentesdeum programa
integrado de preservagdo, estas agOes serdo agora realizadas com uma nova consciéncia pela
sobrevivénciaalongo prazo das colegdes, e deacordo com padrdeselinhas mestras de preservagéo.
Assim, um programade preservacao preventivando deve ser visto como um el emento novo, mas
antescomo um componenteintegral das operacoes e responsabilidades cotidianas dainstitui ¢éo.

Isto ndo sgnificaqueaimplementacéo deum programade preservacéo seralivredecustos. Alids,
0 Seu componente mai simportante— um sistemade control e climético capaz defornecer um ambiente
estavel durante o diae anoite, e ao longo do ano, dentro das normas prescritas pelos parametros
estabe ecidos paraosdiferentestipos de materiais pode ser muito caro. A medidague sedesenvolveum
plano depreservacéo, oscustosde prover o ambiente maisfavoravel possivel paratodasascolecBesde
umainstituicdo, ou mesmo para parte delas, devem ser cuidadosamente comparados aos custos de
deixar defazé-lo. Em particular, ao se fixarem as prioridades, deve-se compreender que o controle
ambienta gpropriado congtitui abase sobreaqud iréo seapoiar todasas outrasatividades de preservacéo
e conservacao. Todasasoutras medidas que umaingtitui c&o podetomar paraprevenir adeterioracéo ou
paraconsartar osefeitosde danosfis cosou quimicos, serdo minadas seosmaterialscontinuarem abrigados
sob condi ¢cBes ambi entai sinadequadas. | mpde-se, entdo, como extremamenteimportante, quetodaa
ingtituicéo queabrigadocumentosdeva or permanenteintegreem suagamade operagiesosimperativos
dapreservacdo. lguad menteimportante éatingir-seo melhor ambiente possivel com oss stemasexigentes,
engquanto se estabelece, como a mais ata prioridade, o esforco de melhorar os ambientes de
armazenamento das col ecBes paraatingir aconformidade com os padréesnacionals.

Preservacao corretiva

No presente momento, existem poucas opgdes di sponivel s aos guardi 6es dos documentos que
guerem estender para o futuro indefinido avidade parte de suas colegtes. Em setratando de papel
&cido, ele pode ser desacidificado item por item, ou enviando-o0 aum tratamento de desacidificacéo
emmassa. O processo de desacidificagdo em massaaindaestaem vias de desenvolvimento. Espera
se que no futuro préximo, ele venhaaser um tratamento eficaz para desacel erar sensivelmentea
deterioracdo quimicado papel. Deve-selembrar, entretanto, que a desacidificaco em massando
constitui um processo deforta ecimento e ndo restauraaflexibilidade ou aresisténciaem um papd ja
seriamente quebradico. O processo € mais eficaz quando aplicado aum papel &cido relativamente
novo, antesdeiniciar-se o processo de deterioragéo.

Outraopcdo € ade microfilmar um documento ou um livro pararegistrar ainformacéo queele
contém. | sto éfeito mai sfreqlientemente através damicrofilmagem ou dafotocdpianum papel dcaino.
Também exisgeum nliimero crescentede projetos-model o iniciando comadigitalizac2o. V aiasadverténcias
devem ser levadas em contaem rel agdo atodos esses proj etos. Existem padrfestécni cos, geralmente
aceitos, queregulamentam areproducéo dosarquivos através defotocopia, e qualquer instituicdo, ao
lancar-se nessetipo de projeto, deve seguir cuidadosamente esses padrdes. A microfilmagem também
precisaser feitade acordo com os padrBesarquivisticos, e 0 negativo de segurancadeve ser armazenado
sob condi¢des ambientai s cui dadosamente control adas, paraque o produto sgjacons derado realmente
ummicrofilmede preservacao. Gerenciar um projeto demicrofilmagem parapreservacéo exigebastante
conhecimento técnico e é aconselhavel procurar agudade um consultor competente paraformular,
implementar emonitorar tal projeto. Finalmente, aindaé prematuro paraqual quer ingtituicéo, ando ser
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aquelascom pessod dtamentequalificado, considerar adigitalizacéo. Conhece-se muito pouco sobreos
custos, aestabilidade datecnol ogiadeinformacéo digitalizada, adurabilidade do meio degravacdo, a
possibilidade detransferir-se os dados e outrosfatores necesséarios parafazé-laumaopgao praticével.

Finalmente, existem ostratamentos de conservacao/restauracéo. Estesabrangem umavariedade
de procedimentos que devem ser realizados apenas por um conservador profissional. Algumas
bibliotecas e alguns museus, entre os maiores, dispdem de um laboratorio de conservacéo e de
conservadoresformados dentro daingtituicdo. A maioriadasingtituigdesterceirizam o tratamento de
conservacao, contratando um laboratério regional ou um conservador particular.

Em termos gerais, ao considerar tratamentos de preservacao de qualquer tipo, o gerente de
preservacgao deve, em primeiro lugar, ser suficientemente informado, tanto sobre a natureza da
deterioracdo aser remediadacomo sobre ascaracteristicasdo materia aser tratado, parasaber o que
néo poderaser feito com o nivel de periciatécnicadisponivel noloca. Em outraspaavras, éimportante
reconhecer que osvoluntériostreinados por um habilidoso profissional de preservacéo parafazerem
consertos basi cos numacol e¢éo em circul agao, ndo estdo autorizados atrabal har com materiaisde
vaor duradouro. Além disso, um gerente de preservacao deveter conhecimento suficiente paraescolher
aopcao mais adeguadaparao tratamento, isto €, saber quando umitem deve ser fotocopiado ao inves
demicrofilmado ou quando areformatacdo ndo deve ser usadapor resultar em perdade informacao.

A formulacéo deum programade preservacao exige atomadade um grande niimero de deci SOes.
As decisbes freglientemente ndo sdo facels de serem tomadas, e pode ser necessario procurar a
assisténciaprofissiond deum consultor. Talvez sgjadtil ter em mente que, com um eficaz programade
plangjamento para preservacao, estasendo fornecido aguel as partes de val or permanente da col ecéo
gue se encontram em situacéo de risco o melhor conselho médico disponivel no sentido detentar
manté-lasvivasparao futuroindefinido.
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Politicas de desenvolvimento
de colecao e pr eservacao

“Todacolecdo debiblioteca é estabel ecidaparaum ou maispropdsitosdefinidos. Um programa
de plangjamento e administragdo de um col egdo organiza e direcionaos processos de aquisicéo de
acervos, i ntegrando-osem col egdes coerentes, administrando seu plangiamento e n;anutengéo, dando
baixa quando necessério, de modo afavorecer o custo-beneficio parao usuario” . Umapoliticade
colecdo coerente também estabel ece os parametros dentro dos quais funciona um programa de
preservacao sistematico. A politicade col ecdo basei a-se nos estatutosingtituci onai s que mencionam
osobjetivosque as colegBestém queatingir. As prioridades de aquisi ¢éo estabel ecidas pelapoliticade
colecdo ajudam adirecionar o trabal ho de conservagao nas partes maisimportantes das col egoes.
Falando de modo coloquial, € como se os estatutos | he di ssessem paraonde vocé estaindo; apolitica
de colegdo | he desse os detal hes de como chegar |1&; e apoliticade preservacéo |he assegurasse que
pelo menos as partes mai svali osas da bagagem néo cairéo aos pedacos pelaestrada.

Politicas de col ecdo definem o objetivo de col egdes correntes eindicam as areasnas quais as
futuras colegBes podem se desenvol ver. Ao especificar osassuntose osformatosaserem incluidosou
excluidos das col egdes, apoliticareforcaaconsisténciana selecéo de novos acervos e aexclusao
daquel esque ndo servem maisaos objetivosingitucionais. Por lidar com agamacompl etadas coleces
de uma biblioteca, a politica torna os bibliotecarios conscientes da vastiddo e da variedade dos
documentos que estéo sendo recol hidos, g udando-osdestaformaaver acolegdo como umtodo, em
vez defocdizarem gpenasas partespd asquai ssto responsavels. Além disso, €aincentivaacomunicacéo
eacooperacdo, identificaospontos de estrangulamento e g udaaestabel ecer prioridades paraoutras
funcbes dabiblioteca, tais como acatal ogacdo e apreservacao.

Umapoliticade colegdo também olhaparafora, nem que sejapor obrigagéo. Isto significaque
elalevaem consideracéo osacervos de outrasingtitui ¢oes, especia mente quando setratade assuntos
deinteresse paraapesguisa. Até o presente momento, i sto significou, namaioriados casos, colegdes
localizadas bastante perto que poderiam edeveriam permitir facilidade de acesso. O advento daméaqguina
Xerox, 0 crescimento dos sistemas de automagao, 0 sempre crescente nimero de microfilmespara
preservacdo deimportantes colegdes de pesquisaeem breveaposs bilidade de sedigitalizar informagoes
a pedido para transmissdo €l etronica expandiram bastante o limite geogréfico para obtencdo de
documentos com relativa facilidade. Como conseqiiéncia, tanto as politicas de colecdo como o0s
programas dainstitui ¢ao e que ndo podem ser prontamente obtidosem qualquer lugar.

N&o épossivel desenvolver um programade conservacao bem-sucedido sem umaclaradiretriz
de trabalho e uma politica de colecéo abrangente. Por Ultimo, o trabalho de conservacdo deve
estabel ecer preservacao tem estabel ecido prioridades, porque nem mesmo asingtitui¢cbes maisricas
s80 capazesou dmejam preservar tudo que elasadquiriram durante avidatoda. A politicade acervo
ajudaadeterminar as prioridades de conservacgao porque estabel ece o nivel em que ainstituicéo

" BRYANT, Bonita ed. Guide for written col lection policy statements. Chicago, London : American Library Association, 1989.
(Coallection Management and Devel opment Guides).
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desenvolve suacolecéo, sgiaem que assunto for. Este nivel €, por suavez, comumente determinado
pelaimportanciade umadada col ecéo paraprojetos dainstituicdo e, em Ultimainstancia, parasua
missdo. Umametodol ogiaobjetivaparadeterminar o padréo do acervo palamedicdo daquantidade e
dostipos de documentos nela contidos € constantemente usada pel os responsavei s por colecdese
administradoresdelaboratérios de conservacdo. “ O RLG Conspectus € um método de avaliagéo de
acervo que mapeia as forcas e as fraquezas dos assuntos dentro de uma Unica biblioteca, de um
conjunto de bibliotecas ou deumarederegional, atravésde critérios e descricdes padroni zadas’’. O
Conspectus utilizaumaescala numeérica com defini cbes padronizadas para descrever ostiposde
atividade do usuario atendidos pela colecdo. Essas sdo, em ordem decrescente: aprendizagem (5),
pesquisa(4), intermediaria(3), basica(2), minima (1) eforado objetivo (0). Osniveis1 e 2 estéo
subdivididosem doisniveiseo 3emtrésnivels, demodo apermitir distingbesmaisnitidas, Uteispara
adescricao de acervos menores. O Guiaparaos estatutos de umapol iticade documentosdaAmerican
Library Association (ALA), mencionado nanota 1, forneceinformagdes suplementares parao uso
do Conspectus em politicasde acervo.

Onive do acervondo €, contudo, o Unico critério aser considerado paradeterminar aimportancia
deum acervo paraumainstituicao, nem fator paraestabel ecer sua prioridade paraaconservacao.
Outro e emento é aexisténciaou ndo no acervo de documentos cons derados arti sticamente vali 0sos
ou quetenham significativo valor complementar paraaingtitui¢do. Em setratando de documentosde
arquivo, deve-se considerar o valor de comprovagao. Tal valor serefere adocumentos necessarios
devido asuaimportancialega, administrativae/ou fisca paraumaorgani zacao.

Se bem plangjadas e abrangentes, as politicas de acervo fornecem um ponto dereferénciavita
paraatomadade deci sdes sobre preservacdo. Ascons deracOes sobre preservacao tambéem precisam
ser repassadas para a politica de acervo, se for para servirem como um guia confiavel para o
desenvolvimento e aadministracéo de colegdes. “ Todas as deci sdes tomadas pel o administrador da
col e(;ao apartir daaguisicdo de umaobra, fazem parte do processo de deterioracéo fisicadaguela
obra’’. Assim sendo, em cada estagio do processo deincorporacdo: tratamento técnico, depdsito,
liberacdo paraconsulta, manutencao e eventua exclusdo do acervo, todo o pessoa dabiblioteca, eem
especia, aquel esdiretamente envol vidos no plang amento e administragéo dacolecdo, devemter em
mente asimplicagdes que suas deci sdes e seus atos podem acarretar paraapreservacao dasobras.

Deci sOes sobre aguisicao devem levar em contando sO aimportanciadeumtitulo paraumaarea
teméti caou se pode ser adquirido encadernado, microfilmado ou reproduzido el etronicamente para
melhor servir asnecess dades do usuério, mastambém osrequisitosdessesformatos paraapreservacéo
alongo prazo. Seumtitulo estdimpresso em papel acidificado ou se aexperiénciatem mostrado que
uma série é particularmente visada em rel agdo a roubo ou tem artigos que foram recortados del a,
talvez sgapreferivel adquiri-laem microfilme ou em formato e etronico paraque se consigamaior
longevidadefisicaou melhor seguranca.

: OBERG, Larry R. Evaluating the Conspectus approach for smaller collections. College & Research Libraries, v. 49, no. 3, p.
187-196, May 1988.

* CUNNI NGHAM-KRUPPA, Ellen. The preservation officer’s role in collection development. WiIson Library Bulletin, p. 27,
Nov. 1992.
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E particularmenteimportante ol har * osdentes dos caval osdados', perguntando como acolegéo
foi armazenada e checando as suas condic¢les atuais. Um administrador de acervos sabio examina
previamente qual quer colecéo com cuidado, buscando sinaisde esfarel amento, capas soltasou danos
fisicos, encadernagdes deterioradas, mofo einfestaces por insetos. Termos de doacdo devemn deixar
claro que abibliotecapoderaoptar por excluir obrasdo acervo, ndo sO porque estéo forade suaarea
deinteresse ou s8o duplicatas de obrasjaexistentes, mastambém porque os custos parasuarestauracao
podem superar seu valor intelectual paraainstituicéo.

Umavez asobrastendo sidoincorporadas, umaadministracdo de acervo sériainclui logo medidas
paraprevenir futurasdeterioragdes. Por exemplo, proteger certostiposdeobraspor meio deencadernages
comercias, poisécerto que asencadernagies dentro dos padrdes nacionaiscorrentesfornecem excelente
protecdo alongo prazo. Naredidade, € as séo amel hor medidaem custo-beneficio que umabiblioteca
podetomar parapreservar obraspassivei sde setornarem adigdes permanentes as col egbes. Damesma
forma, documentos de arquivo e manuscritosdevem ser protegidos com pastase caixasal calines.

Administradores de acervo devem participar ativamente com osresponsavel s pelaconservacéo
no trabal ho de assegurar as mel hores condi¢cdes ambientai s possivei s para o deposito de coleces
permanentes. PesquisasfeitasnaBibliotecado Congresso e no I nstituto de Permanénciadal magem
provaram, sem deixar margem aqual quer divida, que sdo bastante prolongadas as expectativas de
vida dos acervos que desfrutam de temperaturae umidade rel ativa estévei s e moderadas. Nesses
tempos de orcamentos fortemente reduzidos, os responsavei s por acervos estdo ficando cadavez
mal sconscientes de que quanto menosrepos giesforemfeitas, maisfundoshaveraparanovasaquis goes.

Quando um volume tiver deteriorado apos o reparo, a comissdo de selecdo e a equipe de
conservadores podem cooperar no sentido detomar adecisdo mais sabiapossivel sobre substitui-lo
ou ndo, ese o fizerem, pelo qué. Por exemplo, namaioriados casosfaz pouco sentido adquirir outra
cdpiade umaedicdo que sedeteriorou por ter sido impressaem papel acidificado e precariamente
encadernada. A decisdo sobre se ou como um volume deve ser reformatado cabe aum bibliotecério
cientedosméritosrel ativos, defeitose custosdas varias opgoes dereformatacdo: microfilme, fotocopia,
digitdizacéo.

Alémdisso, variashibliotecasuniversitériasavancadas, taiscomo Harvard eadaUniversidade
do Texas, construiram recentemente depaositos refrigerados e afastados do campus. Estes foram
cuidadosamente plangjados, ndo sb paraaliviar asuperl otacao nas estantes dabibliotecado campus,
mastambém parapermitir um ambiente adegquado aconservacdo, com temperaturae umidade baixas
eestaveisafim deprolongar aexpectativadevidadosacervosde papé santigosefilmes. Responsavels
por desenvol vimento de acervo eresponsave spel aconservacao estéo traba hando juntos parai dentificar
as colecOes que mai s se beneficiariam com umaremocao paratais ambientes protegidos.

Um sinal de crescente simbiose entre osresponsavei s por desenvol vimento de colegcBese osde
conservagao nas bibliotecas americanas € amudancaocorridanaavaliacdo de necessidades. Nos
anos de 1970 e comego de 1980, quando comecaram a ser desenvolvidos os programas de
conservacao, oslevantamentos dos acervos eram feitos S mplesmente paradeterminar as condi¢coes
fisicas. Hoje, e esregistram também informagtes sobre condi gdes de armazenamento, protecéo contra
incéndio, prevencéo de acidentes, indice deuso evalor daobra Osdoisultimosfatorespertencem ao
dominio tradiciona daadministracdo deacervo.

19



CONSERVACAQ PREVENTVA
EM BIBLIOTECAS E ARQUIVOS

Haumarazéo histéricaparaestamudanca. O movimento preservaci onistaneste pais comegou
basicamente como uma resposta ao crescente volume de papel acidificado em deterioracdo nos
depdsitos das bibliotecas de pesquisaamericanas. Estacrise cresceu rapidamente e ultrapassou as
solugdestradicional s de reposi ¢ao ou reparo que eram essencia mente osremédiosindicados ad hoc
paralidar com umaaobraisolada, um conjunto ou um pequeno grupo de manuscritos ou documentos.
Em meados dosanosde 1970, eravisivel anecessidade de solugdes mais massivas e abrangentes.
Inicial mente, aescolhaeraamicrofilmagem, especia mente das grandes eimportantes col ecOesteméticas
nasbibliotecasuniversitarias. O enfoque das ass m chamadas grandes col egdes tinhao fim deresgatar
0Sscomponentes essencial sdenosso patrimoéniointelectua .

[ nevitavelmente, 0 movimento preservacionistacresceu eevoluiu. Cadavez maisosprofissonas
responsavei s pelaconservagdo adquiriram experiénciapréticaparalidar com agamacompletadas
necessi dades de conservacao de suasinstitui¢goes. Foram desenvolvidos programas de treinamento
gue estimulavam aandli se daguel as necess dades e geravam novasi déi as parasua sol ugdo. Servicos
de conservagao regionais propiciaram trei namento e consultoriatécnica paraumagamamaior de
Institui gdes, muitas das quais ndo eram suficientemente grandes parajustificar o trabalho em tempo
integral de um técnico de conservacdo, mas sim para combinar a conservagdo com outras
responsabilidades. A pesquisacientificaparadeterminar as causas de deterioracéo do papel edofilme
levou arecomendagBes sobre osmeios de prolongar suavidadtil com métodos que foram muito bem
aplicados em colegBes compl etas e até em depdsitosinteiros.

Um dos pontos que chamou mai s atencédo na evol ucéo ocorridanos ultimos 20 anosfoi queo
foco sobre a conservacdo deslocou-se mais e mais da resposta para a prevencéo. O trabalho de
recuperacao parasalvar dadestruicdo iminenteainformacao comvalor sgnificativo depesquisanéo €
maisprimordia. Hoje osprogramas de conservacao estéo envidando esforgos paraprevenir, ou pelo
menos paradesace erar adeterioracao datotalidade dos documentos de bibliotecas e arquivos. Como
resultado, aconservacao tornou-se um componenteintegral do gerenciamento de colegbese este, por
suaparte, ficou cadavez mais preocupado em manter acolecéo parao futuro, e ndo apenas parao
presente.

Dra. Margaret Child: 6/94
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Plang amento deum programa eficaz
de manutencao de acer vos

Karen Garlick

Resumo: um programa de manutencdo de acervos utiliza uma série de procedimentos de
preservacdo basicos e simples a fim de aperfeicoar o acondicionamento e o ambiente de
armazenagem deregistrosarquivisticosem um amplabaseingtituciona, visando ainda, duranteo
processo, deferir ou eliminar anecessidade de umaatencéo especificade conservacéo. Este
texto descreve as etapas necessarias para estabel ecer um programa sistematico e eficaz de
manutencao de acervos. O texto abrange um conjunto de conhecimentos e posturas adotadas
durante os estagiosiniciais de um novo programae um plangjamento mai s especifico, que é
empreendido para projetos de manutencdo de determinados acervos.

Osacervos arquivisticos sao distintos e abrangem diferentesti pos, tamanhos e formatos de
registros. Os prépriosregistros séo feitos de materiais que diferem em composicdo quimicaefisicae
que apresentam, como resultado, diferentes caracteristicas no processo de envel hecimento. Elessao
armazenados em condi ¢cbes ambientais que afetam avel ocidade eamaneirapelaqual osregistrosse
deterioram; sdo acondi cionados em embal agens e contai ner sde materiais diferentese que of erecem
niveisvariadosde protecéo. Durante cadaestagio de suavida, osregistros séo manuseadosdediversas
maneiras, dasmais cuidadosas as mai s descuidadas. S&o consultados paradiferentespropésitoseem
diferentes graus. Tomadas em seu conjunto, estas variagdes explicam as condi¢cdes dos acervos, que
véao deintactasadeterioradas. Osfatores que maisameacam apreservacdo deregistrosem arquivos
s80 0 grande tamanho e o continuo crescimento dos acervos, alimitagéo dosrecursosfinanceiros
disponiveis etambém acarénciade equi pestécnicas com treinamento especifico.

Esse perfil complexo dosnossos acervosfaz com que suapreservacao sgaimperativa Devemos
refinar aabordagem tradiciona dadaaos cuidados com osdocumentos e encontrar novas maneirasde
preservar N0SS0Sacervas, em processo congtante de crescimento e envel hecimento. Devermos abandonar
aabordagem convencional voltada paraas necessidades dos registros em umabaseindividual ou
a eat6ria— umaabordagem gque col ocaamai oriade nossos acervosem risco. Ao invésdisso, devemaos
plangar edesenvolver programas s steméti cosquereduzam avul nerabilidade dosregistrose melhorem
as condigbes dos acervos de acordo com apoliticaingtitucional .

Um programacomo este, que € um desdobramento dadiretriz de preservacéo quevisafazer o
mel hor parao maior nimero deregistros, € chamado manutencao de acervos. Em um programade
manutencdo, um conjunto de procedi mentos simpl es e basi cos € executado em grupos sel ecionados
deregistros paraassegurar que estdo adequadamente acondi cionados. Nesse processo, a lnec dade
deatencéo intensivaeindividuaizadaédiminadaeavidadutil dosregistroseprolongada .

Um programade manutencao de acervospode ser criado eimplementado paraqua quer tamanho
ou tipo de arquivos, independente da presenca de profissionais em preservacdo na equipe. Os

"M ary Lynn Ritzenthaler. Holdings maintenance at the National Archives of the United States. Restaurador, v. 10, no. 3-4, p.
151-159, 1989.

21



CONSERVACAQ PREVENTVA
EM BIBLIOTECAS E ARQUIVOS

procedimentos (queincluem arenovagdo de caixas e pastas, removendo e substituindo prendedores
danificados, e assegurando que osdocumentos estejam alinhados e acondi cionados apropriadamente),
podem ser executados por arquivistas, tornando possivel aumaingtituicao sem equipe de preservacéo
ter um programaeficaz e permitindo que organi zagdes com pessoal treinado utilizem acompeténcia
dos profissionaisdisponiveisno traba ho especiaizado.

Como em qualquer programainstitucional, o planegjamento € o elemento maisimportante na
organizagdo de um programa de manutencéo de acervos. Sem um planejamento, 0s escassos
recursos podem ser dispendidos em projetos que ndo refletem as maiores necessidades da
preservagao nem as prioridades dainstitui¢cdo. Emborao planejamento tome tempo e energia,
planos bem concebidos permitem aumainstituicdo desenvolver projetos de modo coerente e
sistemaético, utilizar recursoslimitados de maneiraeficiente ea cancar resultados positivos através
de um programabem sucedido.

Nomeando plang ador es

No inicio do planejamento de um programa de manutencéo de acervos, um individuo ou
umacomissao devem ser nomeados paracoordenar 0 processo de plangjamento, parasupervisionar
aimplementacéo do programa e para dar assisténcia narevisao de aspectos do programa. A
deciséo de plangjar através de um individuo ou de uma comissédo é decorrente do tamanho da
instituicéo, da importancia da manutencéo dos registros comparada a outros programas da
instituicdo e do tempo e dinheiro disponiveis. Independente daabordagem, tanto a perspectivade
arquivamento quanto a de preservacao devem ser mantidas durante o planejamento, jaque um
programa de manutencéo de acervos envolve aintegracéo de ambas as prioridades. Por esta
razdo, o planegjamento através de umacomissao tem vantagens sobre o plangjamento individual.
Como uma comissao, diferentes interesses da instituicdo podem ser bem representados por
arquivistas e pelaequipe de preservagao ou, haausénciade especialistas em preservacéo, pelas
equi pes com mai ores conhecimentos ou interesse em preservacao. Além disso, se véarias pessoas
trabalham juntas, podem combinar seus conhecimentos sobre prioridades, preocupagdes e
atividades dainstituicdo. E mais: umacomissao torna-seférum natural para o pensamento criativo
e parasolucdesinovadoras.

Plang amento

Ha trés fases no plangjamento de um programa de manutencdo de acervos: a reunido das
informagdes, aformulacdo de politicas e de procedimentos paraorientar o programade manutencéo
de acervo e a selecdo e organizacado dos projetos. Essas trés fases envolvem acumulacdo de
conheci mentos e plangjamento durante os estagiosinicial s e um plangjamento mais especifico que é
empreendido durante o desenvol vimento dos dados projetos.

Fase 1: reunir infor magoes

A primeiratarefados planejadores é estabel ecer umabase comum de conhecimentosreunindo
ecompartilhando informagdes que formem um ampl o espectro dos assuntosrel acionados aingtitui G&o.
Asinformagdes devem ser buscadas atraveés de abordagensideai s e pragméti cas de acondi cionamento
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deregistros arquivisticos, de modo que existauma base solida sobre aqual possaser construido um
programaque seja préti co, adaptado aos limites dainstituicdo e que expresse uma perspectivade
preservacdo. Ostdpicosaserem investigados nessafaseincluem:

* critériosdeacondicionamento parapreservacdo (funciondidade, materiaisutilizadosemodelos,
projetos);

* opcOes apropriadas paraacondicionar osdiferentestipos, formatos etamanhosderegistros
em diferentes condigdes;

 mecanismosefilosofiade acondicionamento dos documentostai Scomo: ocupar oS reci pientes
apropriadamente e por que evitar superlotagcdo ou sub-aproveitamento dos espagos; retirar a
sujeira superficial sem recursos de laboratério e quando este procedimento € indicado e
necessario; que métodos e materiai s utilizar parareunir osregistros, com seguranca, equaisas
possivei s consequiéncias do uso de outrosmeios.

Fase 2: formular politicas e procedimentos

Umavez que se estabel ece abase de conhecimento compartilhado, pode ser iniciadaaprincipa
atividade de plangjamento— aformulagdo das paliticasgerai s, tanto administrativas quando técnicas,
e dos procedimentos que vao orientar o programade manutencdo e determinar asuaestrutura. Elas
devem abranger asfungdes gerenciaisde organizacdo, formacao de equipes, gerenciamento erevisao
do programa. Permitem aindatomar decisiesdurante cadafase do programa, €liminando anecessdade
deseavaliar as mesmas questdes repetidamente. Para serem eficazes, aspoliticas devem derivar de
um entendimento entre os objetivos globai sdo arquivo e serem compativeiscom suautilizagdo. Devem
ser flexive's, revistas periodicamente e modificadas, quando necessério, adequando-se as mudancas
guevenham aocorrer nasprioridadesdaingtituicdo. Algunsexemplosdetiposde paliticasformul adas
durante esteestagio:

0 ambitodo programa— seelevai estar voltado apenas paraos problemas de acondicionamento
que existem no acervo atual, apenas paraas novas aquisi ¢oes ou paraambos 0s casos;

* prioridades dainstitui¢c&o no processo de consulta ao acervo — se 0 programavai estar
concentrado em grupos de registros de grande utilizac&o, que s&o especial menteimportantes
paraainstituicdo, ou seréo aterados;

* possibilidade de coordenagdo do programacom outros programasinstitucionais, tais como
microfilmagem parapreservacao, onde muitos dos procedimentos de preparacdo dosregistros
S80 0s mesmos utilizados namanutencao de acervos; e

* anaturezae o nivel de detalhamento dos dados primérios— paradocumentar osprojetoseo

processo global do programa— e dos dados secundarios— paraidentificar osdocumentos

gue necessitem e meregam atencao especial para sua preservacdo, tais com reproducdo ou

tratamento paraconservagao.

Nesse ponto, aémdeformular politicasgerais, osplangadoresdevem definir dgumaspoliticas
administrativas. Elasincluem: definico de critérios para os técni cos em manutencao de acervos,

treinamento e supervisao dostécni cos, definicéo dalocalizacéo do traba ho de manutencéo; eavaiacéo
dotrabahojaredizado.
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Os procedimentostécni costambém devem ser esquematizados. Eles seréo melhor definidos
atravésdediretrizes escritas, que vao orientar o supervisor do trabal ho de manutencéo dosacervose
ostécnicos que executardo o trabal ho. Asdiretrizes devem descrever individual mente cadacategoria
de problemas relacionados a acondicionamento, como apresentar as opcdes de procedimento
disponiveisnainstitui co paracadaproblemaeincluir instrugdes passo-a-passo paracadaopcdo. As
diretrizes podem ser usadas em cada projeto de manutencéo de acervos para dar apoio atomada
anteci pada de deci sdes sobre quai s problemas de acondi cionamento devem ser enfocadas e sobre
guai s opcdes de procedimento devem ser utilizadas. Elasirdo assegurar que todos os projetos sgjam
executadosdemaneirauniformee cons stente.

Asdiretrizes devem adaptar-se aequipe e aos recursosfinanceiros daingtitui cdo, de modo que
asopgdesde procedimento reflitam objetivosredistase possiveisde serem atingidos . Paralelamente,
asopedes de procedimentos devem permitir respostas adegquadas a probl emas especificos no contexto
damanutencdo do acervo, bem como assegurar conformidade as préticaseaosprincipiosde preservagéo
definidos.

Fase 3: selecionar e organizar projetos

Apoésaformulacéo depaliticaseadefinicdo dediretrizes, vem aterceirae maisextensafase do
planejamento — a sel ecdo e aorgani zacao de projetosindividuai s de manutencdo de acervos. Esta
fasetem quatro etapas.

1. Identificagao dos grupos deregistros que requerem prioridade.

2. Defini¢do das necessi dades de manutencéo para estes grupos de documentos, comegando
pel 0 grupo commaior prioridade.

3. Selecdo dos procedimentos de manutencdo aserem executados paracadagrupo deregistros.
4. Estimativade custos e previsio de tempo de execugado paracada projeto de manutencao.

Etapa 1: identificar registros que requerem atencao

Em primeiro lugar, osgrupos deregistros que necessitam prioridade de manutencdo devem ser
identificados— em outras palavras, cadainstitui cdo deve responder apergunta: onde o trabalho do
nosso projeto de manutencdo deve ser iniciado? Alguns podem ser capazes de responder a esta
perguntarapidamente. Problemas rel acionados a acondi cionamento podem ser poucos, e pessoal e
dinheiro podem estar diponiveisparaatender atodas asnecess dade do acervo. Infelizmente, raramente
este €0 caso. A maioriadasinstitui coes tem numerosos grupos de regi stros requerendo atencéo de
manutencdo, e a maiorianao dispde nem de pessoal nem de dinheiro suficiente para suprir suas
necess dades.

“ Ao preparar as diretrizes, devem ser utilizados documentos de outras institui¢des como modelos. Como exemplo, veja Mary
Lynn Ritzenthaler, Presrvation of archival records: holdings maintenance at the National Archives. Techinical information paper
number 6 (Washington, DC: National Archives and Records Administration, 1990). Naturalmente, os modelos devem ser
modificados deformaarefletir as necessidade e recursos|ocais.
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Assim, amaioriadasinstitui ¢des depende das deci sdes dos plang adores sobre onde o traba ho
de manutencdo serainiciado. A principa dificuldade em setomar estadecisdo estdno fato deque o
tamanho dos acervosarquivisticos gera menteimpede umaavaliacdo abrangenteeglobd, por parteda
ingtitui cdo, paradeterminar onde existem problemas rel acionados aacondi cionamento e, também,
onde eles sGo muito urgentes. Por estarazdo, os planejadores devem concentrar suaatencdo emuma
parte do acervo e examiné-lausando um método que proporcione asinformagdes necessarias, de
maneirardpidaeconfiavel.

Olugar l6gico paraseiniciar estaavaliacdo € 0 segmento do acervo que sgamaissignificativo
paraaingtituicdo. Se o acervo deumaingtituicéo aindando foi arranjado de acordo com seu valor para
aingtituicao (parafins de coberturade sinistros ou seguro, por exempl o), entdo umalistahierarquica
deve ser desenvolvidacom aass sténciade especidistasnadrea quetenham aexperiénciaeahabilidade
necessarias paratomar decisdesanaliticas.

Utilizando umalistadasprioridades, osplang adoresdevemavaiar gruposparticularesderegistros
paradeterminar onde existem problemasrel acionados aacondicionamento. O nimero rea eotamanho
dosgrupos avaliados vao depender daequipe que estaradisponivel . E importanteter em mente que
estaavaliacdo ndo obyjetivaidentificar todos os problemas especifi cos de acondi cionamento que existam
em cadagrupo deregistros. Elase destinaaprover informactes sobre aextenséo dos problemasde
acondicionamento em cada grupo de registros e adeterminar onde amanutencdo de acervo émais
necessariaeurgente.

Uma maneira de simplificar este processo de avaliacdo é registrar sistematicamente as
informagdes sobre cadagrupo parafacilitar suacomparagdo com osdemaisgrupos. Um quadro de
avaliagdo pode proporcionar uma visdo instanténea do acervo. Neste quadro, as categorias de
necess dades rel aci onadas ao acondi cionamento sdo listadas do lado esquerdo, em ordem decrescente
deimportancia sob uma perspectivade preservacdo. Cada categoria é considerada dentro deuma
sequiénciade pesos que reflete a prioridade decrescente de preservacdo — considera-se 0 1 como
amais alta prioridade e 0 10 como a menor prioridade. No topo do quadro, quatro campos
representam a dimens&o em que cada categoriadeve estar presente. Estes campos tém também
nUmeros em umaseguiénciade pesos que reflete amedida decrescente danecessidade— o Lindica
amaior necessidade, o 15 amenor necessidade.

Paracadagrupo deregistrosanalisados, o avaliador considera cada categoriade necessidade,
localiza a medida apropriada no campo correspondente e registra a soma das necessidades de
acondicionamento com amedida, no ponto de intersecdo. Por exemplo, se um grupo deregistros
contém muitosregistrosfrageisou vulneraveisque precisam de protecdofisica, oavdiador vai registrar
um 3 no ponto deintersecdo, ou sgja, asomade 2 paraa categoriade acondicionamento com 1 para
amedidadanecessidade.
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Quadro de Avaliacdo da Manutencdao do Acervo

Muitos Alguns Poucos Nenhum

E necessdria protecéo fisica priméria ou secundéria. 1 5 10

(Ex.: faltam mobiliario, caixas ou pastas) 1 D D D

Registros frageis ou vulnerdveis que necessitam protecéo

fisica.

(Ex.: papéis quebradigos ou registros que sofreram danos

maiores provocados por liquidos, tintas ferrogdlicas ou insetos) 2 D

Ua

Materiais impréprios utilizados para protecéao fisica. 4 D
(Ex.: caixas ou pastas de material dcido)

Necessidades de melhorias na localizagéo dos registros ou
no material de acondicionamento. D
(Ex.: registros desordenados; caixas e pastas sub ou superlotadas)

Formatos que devem ser reestudados. 7 D
(Ex.: registros dobrados ou enrolados)

Registros com necessidades especiais de acondicionamento. D

(Ex.: fotografias, recortes de jornais, volumes encadernados, fitas
magnéticas)

U U U U U U
U O 00U 00
U 0O 00 00

Prendedores que devem ser removidos ou substituidos. 10 D

(Ex.: clipes enferrujados, eldsticos, grampos)

Depoisque cadagrupo é avaliado, sete nimeros vao aparecer no quadro. O resultado final da
avaliacdo parao grupo deregistros é asomadetodos os sete nimeros. A localizacdo deste nimero
no quadro revelase o grupo contém, predominantemente, problemasrelacionadosaacondicionamento
dealtaou de baixaprioridade e qual aextensdo das necessidades presentes. Seo resultado final é
baixo, anecessidade de manutencéo € ata; se o resultado final €ato, anecessidade de manutencéo é
baixa. Utilizando osmaisbaixoseosmaisatosindicespossiveis (46 e 144 respectivamente), o avaiador
pode criar umaescalanuméricacomaqual iracategorizar osgrupos, como aseguir: prioridade 1 (46-
70), prioridade 2 (71-95), prioridade 3 (96-120) e prioridade 4 (121-144).

ApOs o preenchimento de um quadro de avaliagdo para cada grupo de registros, os quadros
complementarespodem ser organizadosem ordem numérica, deacordo comoresultadofind daavaiacéo,
e comparados as categorias de prioridade da manutencao paradeterminar quais gruposderegistros
exigemaencao prioritaria. Se, depoisdaandisedosdados, muitosdosgruposderegistrosidentificados
como requerendo manutencao estiverem classificados naprioridade 1, podem ser comparadosaordem
origina de prioridades, paratermos certezade que aseqiiénciaem que 0sgrupos receberdo manutencéo
refl etetanto a preocupagéo com o arquivamento quanto com apreservacao.
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Etapa 2: deter minar as necessidades de manutencao do acervo

Umavez que as hecess dadesdearquivamento e preservacdo tenham sido avaiadase osregistros
que precisem de atencdo especia tenham sido definidos, 0 préximo passo no plangamento édeterminar
as necess dades especificas de cadagrupo. Em geral, jAque sdo necessarios dados confidveise exatos
paradefinir umaoperacéo de manutencdo mais eficiente do acervo, o Unico método prético parase
obter estasinformagdes é realizar um exame em cadagrupo de regi stros gue recebera manutencao.
Trésfatores apresentam-se como especia menteimportantes nesse processo.

Primeiro, o méodo do exame deve ser inclusivo, masnao enciclopédico. Deve ser baseado nas
sete categorias de necessi dades rel aci onadas aacondi cionamento listadas no quadro de avaliagéo,
com cadacategoriaampliadaparaincluir osfatoresindividuaisali encontrados. Ao mesmo tempo, as
categori asalppl iadas devem referir-se as condi¢des que so conhecidas ou supostamente existentes
nosarquivos .

Segundo, 0 exame sO sera Uil se asinformagdesreunidasforem confiaveis. A confiabilidade
total no exame s pode ser garantidavistoriando-seitem por item nosarquivosdaingitui¢cgo. Certamente,
estaabordagem ndo éredlista. Portanto, umaamostrarepresentativadeve ser recolhidausando um
método cientifico confiavel. Umavez queaamostrasgaexaminada, aandise dasinformagdesreunidas
pode ser aplicadaao restante dosregistros .

Terceiro, paraobter-seresultados Uteis, 0 exame deve ser conduzido por equipesbem treinadas,
gue compreendam seu objetivo, que entendam o método do exame e seu Uso, e que Sgjam capazesde
reconhecer as condic¢des que devem ser identificadas. Portanto, uma parte do desenvol vimento do
exame éasel ecdo etreinamento do pessoal envolvido.

Etapa 3: definir procedimentos de manutencdo do acervo

Uma vez que as necessidades especificas de grupos particulares de documentos tenham sido
determinadas, oterceiro passo no plang amento édefinir asprocedimentosdemanutencgo queserdo utilizados
em um dado grupo deregistros. Namelhor detodasashi piteses possivel's, este processo éssmplesendo
exige esforgo. Os planejadores decidem proporcionar amai s completamanutencao de acordo com as
necessi dades dacolegdo. Aquilo que sedevefazer exatamente é determinado pelaconsultaasdiretrizes
escritas, identificando o procedimento adequado paracadanecess dade e escolhendo amel hor opgéo de
preservacao. Provavel mentenasituacdo com aqua amaioriadends certamentevai lidar, amanutencéo

* Por exemplo, na categoria 1 (registros que precisam de protecdo fisica) poderiamos reunir informagdes especificas sobre a
presenca de caixas de documentos, arquivos verticais, mapotecas etc e sobre a auséncia de prote¢do priméria para os registros.
Contudo, se nuncaforam utilizados arquivos paraguardar os documentos, ndo faz sentido especificar suaausénciano formulério
do exame. Nacategoria2 (registrosfrégeisou vulneréveis que precisam de protegéo fisica), se osregistros nuncaestiveram sujeitos
adanos provocados por fogo, ndo ha necessidade de averiguar se existem registros carbonizados. Se muitosregistrostiverem sido
laminados, mas ndo mostrarem sinais de deterioracdo, ndo ha necessidade de averiguar a presencade registroslaminados.

* Arti gos que contém informagao Util com exempl os de metodol ogia e procedimentos: DROTT, M. Carl. Random sampling: atool
for library research. College & Research Libraries, v. 30, p. 119-125, Mar. 1969; GOLDSTEIN, Marianne; SEDRANSK,
Joseph; Using a sample technique to describe characteristics of a collection. College & Research Libraries, v. 38, p. 195-202,
May, 1977, BUCHANAN, Sarah; COLEMAN, Sandra Deterioration survey of the Stanford University Libraries, Green Library
Stack Collection. Stanford, CA: Stanford University, 1979.
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completaeidea ndo poderaser proporcionadaparacadagrupo deregistros. Portanto, deve-se decidir
sobre quai s necess dades de acondi cionamento devem ser atendidas, quaisnéo podem ser atendidase
quaisprocedimentosexecutar, bem como quai sopgdesde procedimento utilizar.

Para cadagrupo de documentos, arespostaideal asuas necessi dades de acondicionamento
deve ser consideradano contexto doslimites dainstitui¢céo (tempo, dinheiro e pessoal). Quando o
comprometimento do processo éinevitave, estes procedimentos devem ser selecionadosdemodo a
beneficiar omaior nimero possivel deregistros. Nodificil processo deequilibrar aredidadedaingtituico
easnecessidade de preservacao é Util ter em mente osdoi s principiosda preservacdo: protecdo fisica
e estabilidade quimica. Em seu nivel maisbasi co, asatividades de preservagdo devem orientar-se, em
primeiro lugar, paraproporcionar aosregistros maximaprotegéo fisicae, em segundo, assegurar que
osregistros estgjam qui micamente estaveis. Utilizando estes principioscomo critériosde apoio paraa
tomada de decisdes, a defini¢éo final dos procedimentos para um dado projeto — mesmo néo
contemplando todas as necessidades dosregistros— vai ao encontro das necessidades maiscriticas
dentro da perspectivade preservagao.

Naprética, iss0 Sgnificaqueasmaiores prioridades devem ser dadas asel ecéo de procedimentos
gueiréo proporcionar amelhor protecdo fisicaaosregistros. Primeiro, os documentos devem ser
colocados em acomodages com boas condicdes basicas (isto € um container que os abrigue
completamente e que os protejado mei o ambiente). Segundo, dentro do container é aconselhavel
gue hajamei os adicionai s de protecéo, como pastas e envel opes, pararegistros menores. Por Ultimo,
protecdesindividuai s devem ser proporcionadas aregi stros especificos que estejam severamente
danificados ou que sgjam extremamentefragels.

A préximaprioridade absol utadeve ser selecionar procedimentos que utilizem materisisomais
guimicamente estaveis possivel, de modo que el es ndo criem ou acrescentem problemasfuturosa
preservacdo. | sso significaque osregistros devem ser protegidos em embal agensfeitasde materiais
nao &cidos, que ndo se deteriorem com rapidez e que ndo intergjam qui micamente com osregistras, 0
gue poderiaacel erar adeterioracdo tanto dos registros quanto das embal agens. Um corol&rio Util a
este principio é o de que todos os esfor¢os devem ser feitos para sel ecLonar procedimentos que
reduzam o impacto negativo de documentos deteriorados sobre osdemais .

Etapa 4: estimar custos e prazos

A etgpafind do processo deplangamentoinclui aestimativade custosparacadaprojetoindividud,
emtermosde pessoa emateriais, e 0 estabel ecimento de prazos paracadaprojeto. O tempo necessario
paracompletar um projeto de manutencdo de acervo, o pessod envolvido e os custos de suprimentos
s80 consequiénciasdetrésfatores. 1) o tamanho do grupo de documentosdo projeto; 2) anaturezaea
extensdo das necess dadesrel aci onadas ao acondi cionamento que devem ser atendidas, 3) ostiposde
Suprimentos que SA0 necessarios paraexecutar os procedimentosdo acervo.

® Por exemplo, papéis feitos com alta porcentagem de madeira sdo inerentemente instaveis, deterioram rapi damente e tornam-se
guebradicos. Ao mesmo tempo, estes papéis contribuem para a deterioragéo dos documentos com 0s quais estdo em contato,
através damigragéo de &cidos. | solando-0s— e conservando-os nos seus formatos originais, acondicionadosem papéisou folders
pl asti cos quimicamente estaveis — podem-se reduzir efetivamente, no curso dos trabal hos de manutengdo do acervo, os efeitos
sobre registros adjacentes.

28



N4

Paradeterminar os custos do projeto e 0 organograma, umaparte do trabal ho de manutencéo
deve ser executada em um grupo-amostra por um ou mais dias, dependendo do nimero e da
complexidade dos procedi mentos envol vidos. Devem ser mantidosregistros exatos detudo o queé
feito, dos suprimentos que sdo utili zados e do tempo dispendido. Um método simples é utilizar uma
tabelaparamarcar em quanto tempo cadaprocedimento € executado. Ao fina do periodo detrabalho,
as anotactes sao conferidas e o nlmero aproximado de vezes que cada procedimento seraexecutado
por unidades que fazem parte do registro (caixas, magcosde papéisetc.) pode ser calculado. Usando
estesdados, podem ser feitas estimativas sobre aquanti dade e 0 custo dos suprimentos necessarios ao
projeto, além do tempo que seragasto parasuaredizacdo completa. A estimativade prazo auxiliaos
gerentesadecidir quantas pessoas utilizar em um projeto e quanto tempo cadadiadedicar aprojetos
de manutencéo de acervos.

Condusao

Osregistrosem nossos arquivos estéo em risco. Os materiais de que séo feitos, 0 ambiente no
qual sdo armazenadoseamaneirapeaqua sdo guardadose utilizados ameacam suapreservacéo a
longo prazo. O tamanho e o crescimento destes problemas, combinados com limitagdesfinanceirase
de pessoal, em muito complicam os desafios que a preservacdo nos of erece. Como profissionaisem
preservacao e arquivistas dedicados aassegurar que apresente geracao e asfuturastenham acesso a
nossa herancadocumental, nds devemos plangjar programas eficazes que preserverm nossosregistros
em umaamplabase institucional. Em um programa de manutencéo de acervo, um plangjamento
sisteméti co e abrangente volta-se paraapreservacao com o obj etivo demel horar o ambientegloba de
grandesgruposderegistros. Através do esforgo conjunto, osprofissionaispodem formular politicase
procedimentos de manutencéo, selecionar grupos especificos de registros e organizar projetos
direcionados paraas necess dades pl enas da preservacdo, de acordo com as prioridades estabel ecidas.

Além do plang amento, aimplementacéo bem-sucedidade um programade manutencéo depende
detécnicosbem treinados, derevisdes periddicas do programae darealizacdo de modificagbes quando
forem necessarias. Hadiferentes abordagens de treinamento dos técni cos, mas osmétodos maisbem-
sucedidosincorporam os seguintes conceitos. primeiramente, analise as etapas separadamenteem
cada procedimento de manutencéo; limite a duracéo das sessdes de treinamento e reforce cada
procedimento ensinado através dapréti caadequada; durantetodo o treinamento etraba ho subseqliente,
motiveaequipe adesenvolver seutraba ho em dto nivel ereconhecasuas contribuigesao esforgo de
preservacao; reali ze sessoes de revisdo do treinamento paraassegurar que o traba ho deataqualidade
estdsendo mantido e apresente novastécnicas e aperfel coamentos ao trabal ho.

Por fim, cadaprojeto de manutencéo de acervo deve ser revisto paraassegurar que osobjetivos
estabel ecidos e 0s planos estéo sendo cumpridos. O processo derevisao pode gudar osgerentesa
avaliar o sucesso global do programade manutencao, aidentificar problemastécni cos especificose
fragilidadesdo programa, eafazer asmodificagies quando necessario. Revisdesregularesde projetos
e do programavao assegurar aataadministracdo que aequipe e osrecursosfinanceiros estéo sendo
utilizados de maneiraresponsave, visando apreservacao dosregistrosdaingtitui ¢do.
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