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Realizar o tratamento de conservagao ou restauracao de documentos

Versao Data de Emissao Macroprocesso (Governo de SC)

01/2023 | 19/07/2023 Gerir documentos publicos

Macroprocesso (Nome do érgdo)

Arquivo Publico de Santa Catarina

1. INFORMAGCOES DO PROCESSO

Descricdo do processo

Consiste no procedimento correto de tratamento de conservagdo ou restauragdo de

documentos permanentes dos drgaos publicos.

Objetivo

Facilitar o entendimento do processo de tratamento de conserva¢do ou restauracdo de

documentos de valor permanente do Arquivo Publico de Santa Catarina.

Informagbes complementares

N/A
Responsavel
Cargo Setor Telefone E-mail
Jucara Nair Wollf GEARP (48) 3665-6278 gearp@sea.sc.gov.br
Maria de Fatima Lunardeli GERED (48) 36656279 gered@sea.sc.gov.br
Silvestre
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Interessados

e Arquivo Publico do Estado.

e Sociedade Civil.

Atores envolvidos

o GEARP.
e GERED.
e Laboratdrio GERED

Recursos tecnoldgicos (sistemas e integragoes)

e SGPE.

Indicadores de performance

e Quantidade de documentos (textuais e ndo textuais) conservados e restaurados por

semana ou mes.

DefinigGes
® GEARP: Geréncia do Arquivo Permanente.
® GERED: Geréncia de Recuperagdo Documental.

DIAGRAMA DO PROCESSO

O Diagrama do processo pode ser visualizado no link

https://cawemo.com/share/e4bd6204-90ec-4828-a5f5-5793883d4d98

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

O Processo possui dois inicios:
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Inicio 1: Demanda de restaurac¢do e/ou conservac¢do oriunda da GERED devido a pesquisa documental e

levantamento prévio de documentos. Ir para atividade 1.

Inicio 2: Demanda de restauragdo e/ou conservac¢ao oriunda da GEARP e levantamento prévio de

documentos. Ir para atividade 9.

GEARP e GERED

1. Analisar responsabilidade do acervo
e Conforme a competéncia da geréncia - Regimento interno da SEA.
e C(Caso aresponsabilidade seja da GEARP, ir para a atividade 2.

e (Caso aresponsabilidade seja da GERED, ir para a atividade 3.

Geréncia GERED

2. Encaminhar o formulario de necessidade de conservac¢ao ou restauragdo via SGPe
o Nesse formulario, ja serd indicado se é conservacgao ou restauro.

o O formuldrio tem um prazo de previsao de retorno do documento restaurado ao acervo.

o A origem dos documentos a serem restaurados ou conservados & o acervo. A

identificagdo dos documentos podem ser da GEARP ou da GERED.

GEARP

3. Analisar o formulario
4. Tecer consideragdes

5. Enviar formulario via SGPe

Geréncia GERED

6. Analisar considerag¢Ges
7. Definir se @ uma conservagao ou restauragao
8. Encaminhar formuldrio pro laboratdrio

o Apos encaminhar o formulario, seguir para a atividade 17.

GEARP

9. Analisar responsabilidade do acervo
o Caso a responsabilidade seja da GEARP, ir para atividade 10

o Caso a responsabilidade seja da GERED, ir para atividade 11
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10. Encaminhar o formuldrio de necessidade de conservagdo ou restauragao via SGPe
o Em seguida, voltar para a atividade 8.
11. Encaminhar email para a geréncia da GERED com referéncia do documento e sua descrigao
Geréncia GERED

12. Criar formulario

GEARP

13. Analisar o formulario

14. Tecer consideragdes

15. Enviar formulario via SGPe
Geréncia GERED

16. Analisar consideragoes

0 Em seguida, voltar para a atividade 7.

Laboratério GERED

17. Verificar necessidade de complementagao do servico
o Caso haja necessidade de complementacdo, seguir para atividade 18
o Caso nado haja necessidade de complementagdo, seguir para atividade

18. Tramitar processo para a geréncia da GERED

Geréncia GERED

19. Analisar procedéncia
20. Elaborar Informag¢ao com a resposta

21. Encaminhar processo com informacgao
Laboratdrio GERED

22. Analisar formulario e documento

® Apds a andlise do formuldrio e do documento, dois cenarios sdo possiveis: Restauragdo ou

conservagao.

o Siga para a atividade 23 caso deseje visualizar o cendrio de restauragao.
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o Siga para a atividade 69 caso deseje visualizar o cendrio de conservagao.

23. Registrar foto do documento
24. Inserir foto no processo

25. Analisar integridade do documento

0 Caso o documento esteja integro, seguir para atividade 30.

0 Caso o documento ndo esteja integro, seguir para atividade 26

26. Retirar material solto
27. Acondicionar material solto no envelope
28. Identificar envelope com cddigo de registro
29. Manter envelope junto com o documento
o ApoOs essa atividade, ir para a atividade 33.
30. Higienizar documento

31. Analisar se ja houve interveng¢ao no documento (Bibliografico, textual, cartografico)

o Caso ocorréncia positiva de interven¢do no documento, seguir para atividade 28

o Caso ocorréncia negativa de intervenc¢do no documento, seguir para atividade 29.

32. Executar procedimento corretivo
o Retirar fita adesiva, sujidade, residuos de ferrugem se nao for danificar o documento.
o Retirada de grampos, clips, e objetos estranhos.

o Desfazer encadernagao quando for o caso.

33. Executar método de restauragao (definido no formulario de restauragdo)
o Para seguir no cendrio com métodos de Velatura e Restaura¢do Parcial, seguir para
atividade 37.

o Para seguir no cenario com método de fita de restauracdo, seguir para atividade 34.

34. Aplicar fita no documento

35. Analisar necessidade de carcela

o Caso seja necessario aplicar a carcela, seguir para a atividade 36.

o Caso nao seja necessario aplicar a carcela, seguir para a atividade 44.
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36. Aplicar carcela

o Em seguida, ir para a atividade 46.

37. Selecionar gramatura do papel

o A gramatura maior € para pedagos sem texto e a gramatura menor é para pedagos com
texto.

38. Cortar papel.
39. Analisar necessidade de carcela.
o Caso seja necessario aplicar a carcela, seguir para a atividade 37.
o Caso ndo seja necessario aplicar a carcela, seguir para a atividade 38.
40. Aplicar carcela
41. Aplicar papel no documento
42. Acondicionar papel na secadora
o Esperar 24 horas para retirada
43. Planificar documento
44. Cortar sobras do papel japonés
45. Analisar necessidade de encadernagao
o Caso seja necessario a encadernacao, seguir para a atividade 47

o Caso ndo seja necessario a encadernacao, seguir para a atividade 46

46. Acondicionar o documento no local pertinente

o Se for documento com folha solta (sem capa), inserir folhas em envelope de papel
alcalino;

o Se for um codice, aplicar protegcdo em papel e amarrar com cadargo sarjado.
o Apds o acondicionamento, seguir para atividade 55.

47. Costurar os documentos

48. Confeccionar contracapa

49. Aplicar contracapa

50. Preparar o cédice para aplicagdo da capa

51. Analisar se reaproveita capa original
o Caso ndo seja possivel reaproveitar a capa original, seguir para atividade 51.
o Caso seja possivel reaproveitar a capa original, seguir para atividade 52.

52. Confeccionar capa
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53. Aplicar capa

54. Registrar as providéncias do laboratério na capa
o Através de carimbo.

55. Registrar foto do documento restaurado

56. Inserir foto no processo

57. Tramitar encaminhamento pra GERED

Geréncia GERED

58. Conferir documentos

o Caso os documentos estejam corretos, seguir para atividade 59.
o Caso os documentos estejam incorretos, seguir para atividade 69.

59. Tramitar processo pro laboratério

Laboratério GERED

60. Executar correcoes necessarias

Geréncia GERED

61. Arquivar processo no SGPE

0 Apo0s executar as corregdes, voltar para a atividade 57.

GEARP

62. Carimbo Registro Tombo

63. Identificar codice

64. Etiquetar codice

65. Devolver documento ao acervo

o0 Apods a devolugao, temos o documento conservado e/ou restaurado, retornado ao

acervo.

Geréncia GERED

66. Carimbo de Registro de Restauro
67. Carimbar capa

o Na parte superior esquerda. caso seja escuro carimbar e identificar na contracapa.
68. Devolver documento ao acervo

o Apods a devolugao, temos o documento conservado e/ou restaurado, retornado ao

acervo.
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69. Analisar se ha pegas metalicas e/ou fitas no documento

70. Retirar pegas metalicas e/ou fitas adesivas

71. Higienizar documento

72. Planificar documento

73. Alinhar documentos folha sobre folha

74. Acondicionar conforme o documento

2. HISTORICO DE REVISOES

o Caso haja pecas metalicas, seguir para atividade 70.

o Caso ndo haja pecas metdlicas, seguir para atividade 71.

o0 Apds o acondicionamento, seguir para a atividade 57.

Versdo Responsdvel pela Sintese da Revisdo
n2 elaboragdo da IT Data
01/2023 Ricardo Franco dos Santos 15/06/2023 | Revisdo inicial
02/2023 Ricardo Franco dos Santos 20/07/2023 | Revisdo final
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»

sgpe Assinaturas do documento

Cabdigo para verificacdo: 9NQ98D2Y

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatarios nas datas indicadas:

JUCARA NAIR WOLLF (CPF: 531.XXX.139-XX) em 25/07/2023 as 12:51:34
Emitido por: "SGP-e", emitido em 01/03/2019 - 18:28:49 e vélido até 01/03/2119 - 18:28:49.
(Assinatura do sistema)

MARIA DE FATIMA LUNARDELLI SILVESTRE (CPF: 376.XXX.689-XX) em 25/07/2023 as 15:38:14
Emitido por: "SGP-e", emitido em 22/06/2023 - 17:49:35 e valido até 22/06/2123 - 17:49:35.
(Assinatura do sistema)

Para verificar a autenticidade desta coOpia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/UOVBXzcwMDBfMDAWMDg3NTVIODgxNV8yMDIzXzIOUTk4RDJZ ou o site

https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SEA 00008755/2023 € 0 c6digo 9NQ98D2Y
ou aponte a camera para o0 QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




