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SEDES SAPIENTI:

Este guia oferece diretrizes praticas sobre os procedimentos necessarios para resgatar e
recuperar acervos danificados por inundacdes e desastres similares, tomando como base os
desafios enfrentados pelo Departamento de Arquivo Geral da Universidade Federal de Santa
Maria, na Operacdo Recupera Acervo UFSM, apds ser atingido pelas enchentes no Rio Grande

do Sul em 30 de abril de 2024.

As estratégias adotadas sdo apresentadas com o intuito de cooperar com a bibliografia da area
e com colegas que possam enfrentar situagdes similares no futuro. Além disso, a experiéncia
podera contribuir fornecendo subsidios para a elaboracdo de um plano de prevencdo contra

sinistros, assim como um plano de resgate e evacuacdo.




1 AGOES ADMINISTRATIVAS E ESTRATEGICAS

Figura 01: Acervo alagado (Fotdgrafa: Caroline A. Marquesini Rambo)

=> Ao perceber o alagamento iminente da area de acervo, avalie a possibilidade de retirada
dos documentos do local, ou se viadvel, subir com as caixas das prateleiras mais baixas
para as mais altas.

=> Nao colocar caixas em cima de mesas. Ao ocorrer o alagamento, as caixas que ficam em
cima das mesas acabam caindo nos corredores, e ficando em pior estado que as caixas
que permanecem nas estantes.

=> Assim que comprovado o alagamento, comunicar a instituicdo arquivistica na sua esfera
de competéncia.

=> Operacionalizar uma operagdao emergencial de resgate dos documentos arquivisticos
gue foram danificados pela adgua.




Figura 02: Succdo da agua do local do alagamento (Fotdgrafo: Tiago Tagliapietra)

1.1 CONTATOS

=> Arede de contatos é fundamental para a orientacao e definicao das estratégias.

=> Contatar profissionais e pesquisadores especialistas nas areas afins, para auxiliar na
identificacdo de a¢des para a operagao emergencial de resgate.

=> Na Operacdo Recupera Acervo UFSM, contamos com o apoio do Exército Brasileiro para
a retirada dos documentos do local da inundagdo. O apoio foi fundamental, para dar
vazdo a retirada rapida dos documentos do local.

Figura 03: Apoio do exército na retirada

das caixas (Fotdgrafa: Lessandra Merladet de
Barros )

1.2 FORMACAO E GESTAO DO
GRUPO DE VOLUNTARIOS

=> |dentifique os interessados em
se voluntariar através de anuncios,
redes sociais, e-mails ou outros meios
de comunicagao.




=> Montar um grupo de voluntarios, com caracteristica multidisciplinar.

=> Solicite que os voluntarios preencham um cadastro com informacgGes basicas, como
nome, contato, disponibilidade de hordrio e habilidades relevantes.

=> Crie um grupo de comunica¢do (WhatsApp, Telegram, etc.) para manter todos os
voluntarios informados e atualizados sobre as atividades.

Foto 05: Organizacdo das equipes Foto 06: equipes de alunos voluntarios
(Fotografa: Lessandra Merladet de Barros) (Fotografa: Débora Flores)

=> Organize os voluntdrios em subgrupos de acordo com suas habilidades e disponibilidade.
=> Realize treinamentos basicos sobre seguranga, procedimentos de trabalho e uso de
Equipamentos de Protecdo Individual (EPIs).




=> Fornega orientagles evidentes, relevantes e detalhadas sobre as atividades a serem
realizadas, responsabilidades e expectativas.

=> Designe lideres por dreas como logistica, comunicacao, interfolhamento de documentos,
transporte, entre outras, para supervisionar e coordenar as atividades durante a
operagao.

=> Reconheca e valorize o trabalho dos voluntarios, incentivando-os com feedback positivo
e reconhecimento publico.

=> Garanta que os voluntdrios tenham acesso aos recursos necessarios, como
Equipamentos de Protecdo Individual (EPIs), materiais de interfolhamento, transporte,
alimentacgao, entre outros.

1.3 IDENTIFICACAO DO ACERVO ATINGIDO E DEFINICAO DE PRIORIDADES

Figura 07: Prateleira identificada como prioridade (Fotégrafa: Débora Dimussio)

=> Realize uma inspegdo detalhada do local afetado pelo alagamento para identificar quais
areas do acervo foram atingidas.
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Registre os danos causados pela agua, incluindo o estado dos documentos, moveis,
equipamentos e estruturas de armazenamento.

Classifique os itens do acervo de acordo com o nivel de danos sofridos, como danos
leves, moderados e graves.

Estabelega critérios de priorizacao, considerando a importancia histérica, legal, cientifica
ou administrativa dos documentos e materiais do acervo.

Dé prioridade aos documentos mais valiosos, Unicos, irrecuperdveis ou com alto impacto
em caso de perda.

Consulte especialistas em preservagao de acervos, arquivistas, historiadores ou outros
profissionais qualificados para obter pareceres sobre a priorizacdo dos itens do acervo.
Com base na identificacdo e priorizacdo dos itens do acervo, elabore estratégias
especificas para o resgate, tratamento e conservagao dos documentos e materiais.
Documente todas as etapas do processo de identificacdo, priorizacao e definicdo de
estratégias, mantendo registros precisos e atualizados.

Comunique de forma transparente e explicita as decisdes tomadas em relacdo a
priorizacdo do acervo, envolvendo todas as partes interessadas, como instituicdes
parceiras, colaboradores e voluntarios.

1.4 PREPARACAO DO NOVO ESPACO DE TRABALHO

-
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Avalie as necessidades especificas do novo espaco de trabalho, considerando o
tamanho, layout, infraestrutura elétrica, iluminacao, ventilacdo, acesso a dgua e outros
recursos essenciais.

Certifique-se de que o ambiente esteja livre de umidade excessiva, mofo, infesta¢des de
pragas e outros problemas que possam afetar a preservacdo dos documentos.

Instale os equipamentos necessarios, como mesas de trabalho, estantes de
armazenamento, computadores, impressoras, desumidificadores, ventiladores e outros
dispositivos conforme as necessidades identificadas.




Figura 08: Espaco de trabalho (Fotégrafa: Débora Dimussio)

=> Organize os espa¢os de forma funcional e acessivel, criando dareas distintas para
diferentes atividades, como interfolhamento de documentos, digitalizacdo, catalogacao,
conservagao, entre outras.

=> Preparar o ambiente com lonas para apoiar o acervo resgatado em cima.

=> Deixar corredores para circulacdo de carrinhos de carregamento do material.

=> Preparar extensdes e tomadas disponiveis para uso dos equipamentos necessarios.




‘2

Figura 09: espaco com lona para acomodar documentos resgatados
(Fotografas: Débora Dimussio e Lessandra Merladet de Barros)

Providencie os materiais e suprimentos necessarios para as atividades de preservagao e
tratamento dos documentos, como papel toalha, envelopes de papel neutro, luvas de
manipulagdo, materiais de limpeza especificos, entre outros.

Ver a lista de materiais no Anexo 1.

Defina procedimentos operacionais claros e padronizados para as atividades realizadas
no novo espaco, incluindo instrucdes detalhadas sobre manuseio de documentos, uso
de equipamentos, conservagao preventiva, entre outros.

Fornega treinamento e capacitagdao adequados para a equipe que ira trabalhar no novo
espaco, garantindo que todos compreendam os procedimentos, normas de seguranga e
boas praticas de preservacdo de acervos.

Estabeleca um sistema de monitoramento regular do ambiente, incluindo temperatura,
umidade e condi¢des de conservagao dos documentos.




Modelo de Organizagédo Operagédo Recupera Acervo - UFSM
(Elaboracdao Prof2 Carmen Mathias — Depto de Matematica - CCNE e Prof? Fernando Bayer —
Curso de Fabricacdo Mecanica - CTISM)

> A organizacdo dos arquivos se deu em blocos de 9 caixas (3x3) como ilustra a Figura 10.

Figura 10: organizacdo dos arquivos (Fotografo: Fernando Bayer)

> Observa-se que entre cada bloco foi deixado um corredor de aproximadamente 30 cm
para permitir a passagem de futuras equipes que fardo os demais trabalhos.

> Nessa disposicdo, para acomodar 90 caixas (ou 10 blocos) foi ocupada uma area de 2,6m
por 5,6m ( ou seja, 14,56m2), como ilustra a figura 11.

> Com esta distribuicdo temos uma média de 6 arquivos por metro quadrado, ou seja, em
uma sala com 150m? serd possivel acomodar cerca de 900 caixas-arquivo.

Figura 11: Espaco ocupado pelos arquivos (Fotégrafo: Fernando Bayer)




Passo 2: RETIRADA DO ACERVO DO LOCAL ALAGADO

2.1 GARANTIA DE SEGURANCA

=> Certificar-se de que a equipe esteja utilizando os Equipamentos de Protecao Individual
(EPIs) adequados, como macacdes, luvas, 6culos de protecdo, mascaras e botas de
borracha.

Figura 12 - EPI retirada de material do acervo alagado
(Fotégrafo: Gustavo Dallasta Dutra)

=> Ver Anexo 1

2.2 AVALIACAO PRELIMINAR

=> Realizar uma avaliagao inicial para identificar o estado do acervo, os danos causados
pela dgua e as condicdes de seguranca do local.




2.3 REMOGCAO DE OBSTRUCOES

=> Utilizar ferramentas apropriadas, como marretas, para remover portas obstruidas e
garantir acesso ao acervo.

=> Retirar mesas, cadeiras, e demais materiais soltos pelos corredores.

2.4 REMOGCAO DO EXCESSO DE AGUA E LODO

=> Utilizar rodos e vassouras para remover o excesso de dgua e lodo do local.

2.5 USO DE CAIXAS PLASTICAS PARA TRANSPORTE

=> Utilizar caixas plasticas estilo feira ou caixotes resistentes para o transporte dos
documentos, garantindo estabilidade e protecao durante o deslocamento.

Figura 13: Caixas para transporte (Fotdgrafa: Débora Flores)

=> Se os documentos estiverem muito umidos, faca uma drenagem inicial, removendo o
excesso de agua delicadamente.

=> As caixas vazadas irdo auxiliar no escoamento da dgua residual nas caixas.




2.6 Transporte Adequado

=> Utilizar carrinhos de transporte ou equipamentos similares para facilitar o deslocamento
das caixas de documentos até o local de armazenamento temporario.

Figura 14: carrinhos para transporte do acervo resgatado (Fotégrafas: Débora Dimussio e
Lessandra Merladet de Barros)

2.7 Registro e Controle
=> Manter um registro detalhado de todos os documentos resgatados, incluindo a
guantidade, descricdo e condicdo.

=> Estabelecer um sistema de controle para garantir a rastreabilidade e seguranca dos
documentos durante todo o processo de retirada.




2.8 Armazenamento Temporario

=> Armazenar os documentos resgatados em local seguro e adequado, com boa ventilacao
e controle de umidade, até que sejam totalmente recuperados.

Figura 15: local de armazenamento temporario (Fotégrafa: Débora Flores)

2.9 ESTADO DE CONSERVACAO

=> Separe os documentos pelo estado de conservacdo, se possivel (como mais secos,
umidos, molhados e com fungos).




Figura 16: documentos secos Figura 17: documentos Uumidos Figura 18: documentos com
(Fotografa: Daiane Segabinazzi (Fotografa: Débora Dimussio e fungos (Fotografa: Daiane
Pradebon) Lessandra Merladet de Barros) Segabinazzi Pradebon)

2.10 COMUNICACAO E COORDENACAO

=> Orientar a equipe que ird trabalhar, orientando sobre os procedimentos de seguranca da
operag¢do, bem como dos cuidados com os materiais que serao resgatados.

=> Orientar sobre a ndo realizacdo de fotografias nem videos que identifiguem os
documentos e seu conteudo.

=> Manter uma comunicacao eficiente entre os membros da equipe para coordenar as
atividades e resolver quaisquer problemas ou emergéncias que surjam durante a
operagao.

2.11 AVALIACAO CONTINUA

=> Realizar avaliagbes periddicas do progresso da operacdo e ajustar as estratégias
conforme necessdrio para garantir a eficiéncia e seguranca do processo de retirada.




Passo 3: ENSACAMENTO PARA CONGELAMENTO

Passo 3.1 Preparacao dos Materiais

>

S 20 25 200 28 2

27

Adquira sacos pldsticos de alta densidade e resisténcia (em quantidade equivalente ou
superior ao numero de caixas arquivo a serem congeladas), preferencialmente
transparentes para facilitar a identificagdo dos documentos.

Modelos utilizados pelo DAG: sacos de 50x80 cm (para uso no aspirador).

Certifique-se de que os sacos estdo limpos e livres de qualquer contaminante que possa
prejudicar os documentos.

Adquira lacres para fechamento dos sacos e impedimento de entrada de ar.

Tenha disponivel aspiradores de pd, para a retirada do ar dos sacos.

Pode-se optar pelo fechamento a vacuo, com média compressao.

Adquira sacos préprios para vacuo e selagem (em quantidade equivalente ou superior
ao numero de caixas arquivo a serem congeladas).

Modelos utilizados pelo DAG: sacos de 28x42 cm (para maquinas a vacuo) .

Tenha disponivel maquinas seladoras a vacuo.

Prepare uma linha de produgdo para ensacamento em larga escala.

Figura 19: linha de ensacamento (Fotégrafa: Débora Flores)




PASSO 3.2 IDENTIFICACAO E SEPARACAO DOS DOCUMENTOS

=> Identifique os documentos que precisam ser ensacados e congelados, levando em
considerac¢do o estado de danificacdo e a urgéncia (prioridades) de recuperagao.

=> Separe os documentos por tipo, tamanho e estado de conservacdo, se possivel, para
facilitar a organizacdo durante o processo.

=> Dé preferéncia de congelamento aos documentos mais molhados e com maior
incidéncia de fungos.

PASSO 3.3 ENSACAMENTO DOS DOCUMENTOS

=> Abra o saco pldstico e coloque cuidadosamente os documentos dentro, evitando
amassar ou dobrar excessivamente.

=> Nd&o sobrecarregue o saco para garantir que os documentos fiquem distribuidos de
forma uniforme e nado se danifiquem durante o congelamento.
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Figura 20: Documentos acomodados no saco plastico
(Fotografa: Daiane Segabinazzi Pradebon)




PASSO 3.4 REMOCAO DO AR

=> Antes de fechar completamente o saco, remova o maximo de ar possivel para evitar a

formacgdo de bolsas de ar que possam afetar a integridade dos documentos durante o
congelamento.

=> Use técnicas como:
@ Aspirador de pé (compativel com pé e dgua) para eliminar o ar.

Figura 21: Documentos acomodados no saco plastico
(Fotografa: Débora Flores)




Figura 22: Eliminando ar do saco com a ponta do aspirador
(Fotdgrafa: Daiane Pradebon)

€ Maquina de selagem a vacuo, com média compress3o.

Figura 23: Maquinas de selagem a vacuo utilizadas no DAG
(Fotografa: Daiane Segabinazzi Pradebon)




PASSO 3.5 FECHAMENTO E SELAGEM DO SACO

=> No caso do aspirador, feche o saco plastico com cuidado, garantindo que esteja
completamente vedado para evitar a entrada de umidade ou contaminantes. Utilize na
ponta com um lacre (estilo bragadeira), com dupla torgado.

Figura 24: Fechamento do saco com lacre (Fotografa: Daiane Segabinazzi Pradebon)

Figura 25: lacre (Fotégrafo: desconhecido)




=> No método de selagem a vacuo, evitar comprimir muito os documentos.
=> Apés ensacado, enviar para o congelamento assim que possivel, evitando armazenar os
documentos ja ensacados sem o resfriamento/congelamento.

PASSO 3.6 IDENTIFICACAO E ROTULAGEM

=> Identifique cada saco com informagdes relevantes, como a data de ensacamento, tipo de
documentos contidos, estado de conservacao antes do ensacamento, entre outros

dados uteis.
=> Utilize etiquetas ou marcadores permanentes para a rotulagem clara e legivel dos sacos.

PASSO 3.7 CONGELAMENTO DOS SACOS

=> Coloque os sacos ensacados em um freezer industrial ou camara de congelamento com
temperatura controlada entre -18°C e -25°C.

=> Certifique-se de que os sacos estdo dispostos de forma organizada para facilitar o
manuseio e a identificacdo posterior.

=> Utilize as caixas pldsticas, do estilo engradado ou feira, para empilhar os sacos de
documentos dentro de freezer ou camara que sejam altas, evitando o emblocamento
dos documentos pelo peso, e otimizando o espaco disponivel.

Figura 26: Container de congelamento de
documentos (Fotégrafa: Débora Flores)
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Figura 27: Container de congelamento de documentos
(Fotografa: Débora Flores)

Apds a aplicacdo da técnica de congelamento para preservacdo dos documentos, é fundamental
tracar um plano cuidadoso de descongelamento e recuperacdo dos materiais. Esse plano
incluird etapas especificas para garantir a seguranca e integridade dos documentos durante o
processo de retorno a temperatura ambiente. Aspectos como o tempo de descongelamento, a
utilizacdo de materiais absorventes de umidade, a secagem adequada e a conservacao
pos-descongelamento serdo detalhados em uma proxima versdo do guia, visando fornecer
diretrizes precisas e eficazes para a recuperacao bem-sucedida dos documentos afetados pelo
alagamento.




ANEXO 1

LISTA DE MATERIAIS que a instituicdo precisard comprar para realizar a operacao de resgate do
acervo alagado, baseado na Operagao Recupera Acervo - UFSM:

1. Equipamentos de Protecdo Individual (EPIs):
e MacacOes de protecao descartaveis ou lavaveis
e Luvas de borracha ou nitrilica
e Oculos de protecdo
e Botas de borracha impermeaveis
e Madscaras respiratérias
2. Materiais de Interfolhamento e Prote¢do de Documentos:
e Papel toalha em quantidade suficiente
® Sacos plasticos transparentes para acondicionar documentos individuais ou em
pilhas
3. Materiais de Transporte e Organizagao:
e Caixas plasticas estilo feira ou caixotes resistentes
e Carrinhos de transporte para facilitar o deslocamento das caixas
e Etiquetas ou marcadores para identificar os documentos e caixas
4. Equipamentos para Limpeza e Desumidificagdo:
e Rodo ou vassoura para a remog¢do do excesso de agua e lodo
e Desumidificadores de ar em quantidade adequada para o espaco a ser
trabalhado
e Ventiladores para auxiliar na circulagao do ar e acelerar a secagem
5. llumina¢do de Emergéncia:
e Lanternas de mdo ou de cabeca
e Pilhas ou baterias extras para os equipamentos de iluminacao
6. Equipamentos de Comunicagao:
e Walkie-talkies ou radios de comunicacdo para facilitar a coordenacdo da equipe
e Celulares ou tablets com acesso a internet, se possivel, para comunicacdao
externa




7. Materiais de Alimentagdo e Higiene:
e Lanches rapidos e refeicGes leves para a equipe durante o trabalho
e Agua potavel em garrafas ou galdes
e Sabonetes, papel toalha e produtos de higiene para a equipe
8. Outros Materiais e Equipamentos:
e Mapa do acervo e materiais de identificacdo
e Ferramentas como marretas ou martelos para abrir portas obstruidas
e Power banks ou carregadores portateis para dispositivos eletrénicos
e Sacos para descarte de materiais danificados ou descartaveis

Esses sdao alguns dos principais materiais que a instituicdo precisara adquirir para garantir o
sucesso da operagdo de resgate do acervo alagado. E importante verificar a quantidade
necessaria de cada item com base no tamanho do acervo e na extensdao dos danos causados
pela inundagao.
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