Elaboracao de Procedimentos
Operacionais Padrao (POPs)

para higienizacao e acondicionamento do acervo do Arquivo
da Escola de Ciéncia da Informacao (ECI) - UFMG ‘

Autor: Arthur Rodrigues Evangelista
Orientador: Prof. Dr. Welder Antonio Silva

O Campo de Estagio

As atividades foram desenvolvidas no Arquivo da Escola de Ciéncia da
Informacdo (ECI/UFMG), setor responsavel pela custddia, gestdao e
preservacao da documentacao administrativa e académica da escola. O
acervo € hibrido, composto por documentos intermediarios de consulta
menos frequente e por documentos permanentes, como dossiés de
alunos, atas de congregacao, registros de vida funcional e copias de
diplomas. Esses documentos permanentes possuem valor probatdrio e
informativo, assegurando direitos e oferecendo dados relevantes sobre a
trajetdria institucional, além de contribuirem para a memaoria da escola.
O estagio ocorreu ao longo de 2025, com inicio no primeiro semestre e
extensao ao segundo.

O objetivo central foi a proposicao e elaboracao de instrumentos de
gestao arquivistica voltados a profissionalizacdo das rotinas de
preservacao preventiva. Buscou-se criar Procedimentos Operacionais
Padrao (POPs) gque servissem nao apenas como normas, mas como
ferramentas pedagogicas.

Objetivos Especificos:

e Estabelecer diretrizes para a Higienizacao Documental,
controlando vetores de degradacao bioldgica (fungos e insetos) e
fisica (abrasao por poeira).

e Padronizar o Acondicionamento e Armazenamento, assegurando a
estabilidade fisico-quimica dos suportes e prevenindo deformacoes
mecanicas.

e |nstituir uma cultura de biosseguranca, tornando obrigatdrio o uso
de EPIs e definindo fluxos de trabalho seguros para o operador e
para o acervo.

Resultados
A principal entrega do estagio foi a disponibilizacao de dois
Instrumentos normativos completos:

« POP de Higienizacao (POP-ARQ-ECI-001): Normatiza a limpeza

tridimensional. Inclui anexos de gestao como o Checklist de
Higienizacao Semanal e Fichas de Registro de Atividades,
permitindo o monitoramento de produtividade e a deteccao
precoce de infestacoes.
POP de Acondicionamento (POP-ARQ-ECI-002): Padroniza a
guarda fisica. Resultou na criacao de modelos de Etiquetas de
ldentificacao (contendo campos para Fundo, Conteudo e Datas-
limite), otimizando a recuperacao da informacao e reduzindo o
manuseio desnecessario das caixas.

Consideracgdes Finais

A elaboracao dos POPs € um marco para a maturidade administrativa
do Arquivo da ECI/UFMG. Ao formalizar o 'como fazer', elimina-se o
tratamento empirico e garantem-se intervencdes baseadas em critérios
técnicos de conservacao. Esses manuais perpetuam o conhecimento,
facilitam o treinamento de novos estagiarios e padronizam o uso de
materiais, contribuindo diretamente para a salvaguarda do patrimonio
documental permanente da instituicao.
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Atividades Desenvolvidas

A metodologia consistiu em diagnostico ambiental, pesquisa em
normas do CONARQ e redacao técnica detalhada:

Diagnodstico e Segurancga:

e |dentificacao de riscos ocupacionais e definicao rigorosa de EPIs: uso
mandatdrio de mascaras PFF2/N95 (protecdo contra esporos), luvas de
nitrila (evita transferéncia de oleosidade) e jalecos de manga longa.

e Mapeamento e especificacao técnica de materiais de consumo de
qualidade arquivistica (papel alcalino 90g/m?, trinchas de cerdas macias,
espatulas metalicas).

Sistematizacao da Higienizacao (POP-001):

e Hierarquia de Limpeza: Implementacao do fluxo "Teto -» Paredes -
Mobiliario » Documento” para evitar recontaminacao por suspensao de
poeira.

e Técnica Mecanica: Normatizacao da limpeza folha a folha com trinchas
(movimentos do centro para as bordas) e remocao mecanica de elementos
metalicos oxidados (grampos e clipes) para cessar processos Corrosivos.

e Ambiente: Proibicao do uso de vassouras; determinacao de limpeza de
pisos exclusivamente com aspiradores dotados de filtro HEPA.

Sistematizacao do Acondicionamento (POP-002):

e Protecao Primaria: Confeccao de bifélios em papel alcalino para envolver os
dossiés, criando uma reserva alcalina que neutraliza a acidez externa.
Protecao Secundaria: Uso de caixas de polionda padronizadas. Introducao
de sistema de compressao interna com calandrados (papel-cartao Parana)
e amarracao em cruz com fita de algodao, garantindo que os papéis
permanecam verticais e sem vincos.

Separacao de suportes: Estabelecimento de guarda separada para midias
opticas e magneticas em armarios de aco ventilados, prevenindo a
deterioracao por microclimas acidos gerados pelo papel.
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