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manuseamento de documentacao
historica
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Regras basicas para a consulta e manuseamento de documentacao
historica

Todos temos a responsabilidade e o dever de preservar a
documentacado que se encontra a guarda desta Instituicdo. E com

prazer que a disponibilizamos para consulta a investigadores,

historiadores, estudantes ou leitores ocasionais, como pode ser o
Seu caso.
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Regras basicas para a consulta e manuseamento de documentacao
histérica

Existe um risco real de danificar a documentacdo durante o seu
manuseamento e consulta. Seguindo regras basicas podemos
todos ajudar na sua manutencao e preservacao e minimizar, desta
forma, o risco de deterioracao a que estao sujeitos os documentos.
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e Leitura ou por um técnico especializado, se 0 assunto assim o
justificar.

Obrigado pela sua colaboracao
na preservacao e salvaguarda da
documentacéo historica perten-
cente ao Arquivo Nacional da
Torre do Tombo.

Pormenor do Cdodice Apocalipse do Lorvao, ANTT
C.F 160, Mosteiro do Lorvéo 43
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Regras basicas para a consulta e manuseamento de documentacao
histérica

Campanha de sensibilizacdo na Sala de Leitura



DIRECCAO-GERAL
DE ARQUIVOS

Regras basicas para a consulta e manuseamento de documentacao
histérica
A luz € um factor de degradacdo cumulativo. Sempre que se

ausentar do seu lugar, lembre-se de apagar a luz e proteger a

documentacao (fechar o livro ou arrumar os documentos em
consulta).
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Regras basicas para a consulta e manuseamento de documentacao
historica

Somente lapis ou lapiseiras devem ser utilizados. Os lapis ou
lapiseiras sao os instrumentos de escrita que causam menor dano
aos documentos. Por favor, afie o seu lapis fora da sala de leitura,
no local designado para esse efeito. As aparas produzidas ao afiar

o lapis, bem como as particulas de grafite, provocam abraséo no
papel danificando a sua superficie.



ser utilizadas, pois libertam
residuos ao apagar que
podem permanecer no
documento.
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Regras basicas para a consulta e manuseamento de documentacao
historica

Nao se apoie e nao coloque nada sobre os documentos. Se
achar necessario tomar alguma nota, por favor ndo escreva sobre
o0 documento nem no documento. Estas ac¢cdes podem causar
danos graves na superficie do papel ou pergaminho, deixando-o
marcado para sempre. Se quiser copiar directamente da superficie
do documento, por favor consulte primeiro os funcionarios da sala
e peca para utilizar a pelicula protectora disponivel para o efeito.
Esta impede o contacto directo com o documento e protege-o das
marcas que normalmente advém da coOpia directa de um
desenho.
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Regras basicas para a consulta e manuseamento de documentacao
historica
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Regras basicas para a consulta e manuseamento de documentacao
historica
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Regras basicas para a consulta e manuseamento de documentacao
histérica
Os documentos de grande formato encontram-se em risco pelo

seu tamanho e dificuldade no seu manuseamento. Sempre que
consultados devem estar totalmente apoiados e na horizontal.
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Regras basicas para a consulta e manuseamento de documentacao
historica
A consulta de um documento deve ser efectuada com muito
cuidado. S6 assim se evita rasgar, dobrar ou amachucar as folhas
ao virar e causar danos irreversiveis. Evite humedecer o dedo
para virar as folhas de um documento, esta atitude € ndo so pouco

higiénica como também contribui para a degradacéo dos suportes
Introduzindo sais e enzimas na sua estrutura.
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Regras basicas para a consulta e manuseamento de documentacao
historica

Para virar as folhas deve segurar pelo canto da pagina e nao
junto ao festo. Assim se evita rasgar as folhas e causar
danos irreversiveis.
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Regras basicas para a consulta e manuseamento de documentacao
historica
Mantenha a ordem inicial dos documentos, nao retire
etiquetas nem abra itens fechados. Se no final da sua consulta,

tiver problemas sobre a forma como arrumar ou embalar o
documento

para devolvé-lo ou se
achar que a ordem
da documentacéo foi
alterada deve
contactar os
funcionarios da sala.
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Regras basicas para a consulta e manuseamento de documentacao
histérica
Esferograficas, canetas de tinta permanente, borrachas,

corrector liquido, instrumentos cortantes e todo o tlpo de
alimentos solidos ou liquidos . -

(incluindo rebucados e
pastilhas elasticas) sdo apenas
alguns exemplos dos itens que
podem danificar
Irreversivelmente os
documentos, ndo devendo por
1SS0 ser introduzidos na Sala de
Leitura.
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Regras basicas para a consulta e manuseamento de documentacao
histérica

Itens que podem danificar irreversivelmente os documentos,
nao devendo por isso ser introduzidos na Sala de Leitura.
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Regras basicas para a consulta e manuseamento de documentacao
historica
Por favor utilize luvas de algoddo quando manusear provas
fotograficas ou negativos. Evite tocar na superficie.

As provas fotograficas sdo sensiveis porque a emulsédo na
superficie do papel é muito delicada. As luvas de algodéao
impedem a deposicdo de particulas gordurosas ou sujidade que
estdo sempre presentes na superficie das nossas maos. Sempre
gue possivel deve segurar os documentos pelas margens.
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Regras basicas para a consulta e manuseamento de documentacao
historica

Para nao danificar os
microfilmes, por favor siga as
Instrucoes do equipamento de
consulta. Os microfilmes séo
dispendiosos e a sua
utilizacao deve ser cuidadosa,
uma vez que podem ser
facilmente riscados se forem
mal introduzidos nos leitores

de microfilme.
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Regras basicas para a consulta e manuseamento de documentacao
historica
Durante a consulta os documentos devem estar sempre
apoiados. Nunca devem ser levantados para ler ou descair pela
mesa de consulta. Estdo a sua disposicdo equipamentos que
permitem optimizar a consulta, bem como proteger o documento
de qualguer dano que dela possa advir.
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Regras basicas para a consulta e manuseamento de documentacao
historica
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Regras basicas para a consulta e manuseamento de documentacao
historica

Documentos enrolados devem ser mantidos abertos durante a
consulta com pequenos pesos em forma de almofada. Um livro
com uma folha que ndo permanece virada pode ser fixo da mesma
forma. Os rolos, quando de grande comprimento, devem ser lidos
por seccoes, permitindo o seu enrolamento gradual a medida que
se consultam.
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Regras basicas para a consulta e manuseamento de documentacao
historica
Os maiores danos causados aos livros relacionam-se com o0 mau
posicionamento do lombo durante a sua utilizacao e consulta. Um
livro deve ter sempre o lombo e as pastas bem apoiados para
nao forcar e deformar a sua estrutura. Podem ser utilizadas
almofadas para suportar o lombo de um livro ou amparar um selo.

Encontram-se a disposicao pesos ou almofadas para auxilia-lo na
sua consulta. Peca conselho aos funcionarios da sala.




DIRECCAO-GERAL
DE ARQUIVOS

Regras basicas para a consulta e manuseamento de documentacao
historica
As pequenas particulas de sujidade que habitualmente se
encontram presentes nas nossas maos constituem um importante
factor de degradacao. Essas particulas sao transferidas para a
superficie do documento desencadeando o0 processo de
deterioracao. Existem luvas de algoddo a sua disposicido para
salvaguardar o documento mas tambéem para proteger as suas
maos da sujidade que normalmente esta presente nos suportes.

Assegure-se de que as suas maos estao limpas e evite manusear
em excesso o0 documento. Utilize um marcador para o auxiliar na
leitura e marcar as linhas do texto. Existem marcadores de papel
do IAN/TT para esse efeito.
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Regras basicas para a consulta e manuseamento de documentacao
historica
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Regras basicas para a consulta e manuseamento de documentacao
historica

Os funcionarios da sala estao a sua
disposicao para o auxiliar
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Seguidamente apresentamos trés exemplos em que os efeitos
cumulativos do manuseamento incorrecto levaram a degradacéo
progressiva dos documentos.

Atraves da analise do tempo de execucao das referidas
Intervencoes e respectivos custos, torna-se evidente a dimensao
da tarefa atribuida a Divisdo de Preservacao, Conservacao e
Restauro. Esta situacio pode ser menos gravosa se todos
contribuirmos para a preservacao da documentacao a guarda do
Arquivo Nacional da Torre do Tombo.



cadernos de suporte em
papel, manuscritos a tinta
ferrogalica.




DEGRADACAO:

O acondicionamento
incorrecto, a accao de insectos
bibliofagos e os efeitos
cumulativos do
manuseamento incorrecto

conduziram a degradacao
progressiva do suporte.




INTERVENCAO:
Tratamento pontual da
totalidade dos folios,
incluindo limpeza e
consolidacao de zonas
fragilizadas.

480 folios — 3 meses.

CUSTOS : 4200 €




com corpo em
pergaminho manuscrito
e iluminado, com
cobertura em pele e
pastas em madeira.




DEGRADACAO:
Desgaste e ruptura dos
elementos estruturais e
perda progressiva de
material. O codice
apresenta um nivel

elevado de degradacao

devido ao efeito

cumulativo do manuseamento incorrecto e a falta de
acondicionamento.




Tratamento pontual de
dois cadernos com
suporte em pergaminho,
consolidacao da costura e
recuperacao da cobertura

— 3 meses.

CUSTOS : 4200 €




pertura em pergaminho -
tipologia de arquivo. Trata-
se de um manuscrito com
suporte em pergaminho
iluminado com pigmentos
minerais, possivelmente

azurite e cinabrio. A
imagem representa o verso

do félio 3 e o félio 4.

KODAK Color Control Patches
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intervencoes antigas, pouco
adequadas a estrutura e ainda
danos causados pelo efeito
cumulativo do
manuseamento incorrecto,

provocaram rupturas,
fragilidade e perda de
suporte.

KODAK Color Control Patches
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Tratamento integral de 6
bifélios com suporte em
pergaminho — 1 més.

CUSTOS :1400 €

KODAK Color Control Patches
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Arquivo Nacional da Torre do Tombo

Somos um dos maiores e mais antigos arquivos do
Mundo; somos 0s depositarios de documentacao
Imprescindivel para a historia mundial; somos a 42

Instituicdo mais antiga do pais.

Colabore na salvaguarda do nosso
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Pormenor de um mss. lluminado.
Doagcéo feita pelo rei D. Fernando de Castela, a D. Betaga, da vila de

Lar, Sevilha 4 de Maio de 1348 (1310).
ANTT, Cabido da Sé de Coimbra, m¢ 47, doc. 1871
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Ficha tecnica

Titulo: Regras basicas para a consulta e manuseamento de documentacao
historica

Sinopse: Boas praticas de manuseamento para a Sala de Leitura
Direccao: Teresa Catarina Teixeira de Figueiredo
Género: Informativo

Formato: ppt

Ano Producao: 2005

Origem: Portugal, Lisboa

Coloracéao: Cor

Producao Executiva: Sonia Domingos

Elenco: Colaboradores do DPCR, DC
Fotografia: Sonia Domingos, Stella Perdigéo
Montagem: Sonia Domingos
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