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Manuseio
 A ação do homem interfere na

degradação do acervo, pelo manuseio
incorreto, armazenagem e
acondicionamento.

É preciso manter hábitos regulares de higiene no trato com os
documentos, orientando os usuários quanto à forma mais

adequada de seu manuseio.



Manuseio
Rabiscar, dobrar, grampos, clipes, 
presilhas metálicas e fitas adesivas.

Provocam danos irreversíveis ao papel.



Manuseio
 É fundamental manter o documento sobre 

superfície plana, sem nada de relevo por 
baixo, como caderno, lápis, ou mesmo o 
próprio bloco de documentos consultados. 

 Não se deve nunca desdobrar as inevitáveis 
dobras, nunca intervir fisicamente no 
documento retirando o que quer se seja 
encontrado, como grampos ou clipes.

Em caso de dúvida, profissionais da casa devem ser chamados



Higienização de documentos

 Corresponde à limpeza de superfície ou
seja, retirada de poeira e outros resíduos
estranhos aos documentos.

 É uma tarefa mecânica, feita a seco.
 • É uma técnica que tem por objetivo

reduzir a poeira, partículas sólidas,
incrustações, resíduos de excrementos de
insetos ou outras sujidades de superfície.



O que remover na 
higienização

 Além de remover a 
poeira, sempre que 
possível, retirar 
objetos danosos tais 
como grampos, 
clipes e 
prendedores 
metálicos.



Como higienizar os 
documentos

 O trabalho exige um 
manuseio cuidadoso dos 
documentos.

 As folhas devem ser 
limpas com trinchas e 
escovas macias.

 •  As folhas devem ser 

Viradas com delicadeza.



Materiais
Pincéis

Os pincéis devem ser de
cerdas macias e bem
flexíveis. Para artefatos
de grandes dimensões
utilizam-se pincéis largos
e para aqueles de
pequenas dimensões
utilizam-se pincéis mais
estreitos. A parte metálica
do pincel deve ser
protegida com fitas Teflon
ou outro material para se
evitar que as partes
cortantes do metal
danifiquem os artefatos.

Figura n. 1 – Tipos de pincéis, da esquerda para direita: escova
com cerdas macias; pincel japonês com cerdas macias; trincha de
cerdas macias; dois pincéis finos de cerdas firmes; pincel soprador.



Materiais
Espátulas metálicas

Espátulas metálicas são
eficientes para remoção
de grampos ou outros
materiais metálicos
aderidos aos
documentos. É importante
que se faça a remoção
cuidadosamente para não
rasgar o documento.
Essas espátulas podem
auxiliar na remoção de
sujidades incrustadas.

Figura n. 2 – Espátulas metálicas odontológicas, de cima para
baixo: esculpidor Lecron, espátula 70, espátula 31



Materiais
Espátulas de bambu

Espátulas de bambu
servem para eliminar as
dobras nos
documentos, assim
como aderências
superficiais entre as
folhas. As dobras em
documentos devem ser
eliminadas no momento
da limpeza superficial.

Figura n. 3 – Diferentes formatos de espátulas de bambu 



Considerações finais

Os documentos são como nós:
quando bem cuidados, envelhecem
com dignidade e, também, como
nós, têm uma história para contar...

Obrigado!!!
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