PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO PARA LIMPEZA
DOC. OR AMBIENTAL DAS AREAS DE GUARDA, CONSULTA E
0011023 | PROCESSAMENTO TECNICO DA SECAO DE OBRAS RARAS
A. OVERMEER / BIBLIOTECA DE MANGUINHOS / ICICT /
FIOCRUZ
1. OBJETIVO

Padronizar e orientar as agdes de limpeza ambiental das dreas de guarda de acervos da
Secao de Obras Raras A. Overmeer/Biblioteca de Manguinhos/Icict/Fiocruz.

2. LOCALIZACAO

A Secdo de Obras Raras A. Overmeer tem seu espaco situado no Pavilhdo Mourisco. As
salas 301 e 303 sdo areas de guarda de acervos. As salas 302 e 313 sdo ambientes
destinados as areas de consulta e circulacdo. A sala 306/309 ¢ o local destinado ao
processamento técnico dos exemplares.

3. CAMPO DE ATUACAO

Este POP aplica-se aos profissionais que atuam na rotina limpeza ambiental dos
ambientes de guarda de acervo da Secao de Obras Raras A. Overmeer. Estes profissionais
sdo prestadores de servigos contratados sob a responsabilidade da COGIC.

4. SIGLAS

Sao utilizadas as seguintes siglas no texto deste documento:

COoC Casa de Oswaldo Cruz

COGIC Coordenacao-Geral de Infraestrutura dos
Campi

DPH Departamento de Patrimonio Historico

ICICT Instituto de Comunicacao e Informacao
Cientifica e Tecnoldgica em Saude

LACOPD Laboratorio de Conservagdo Preventiva
de Documentos

POP Procedimento Operacional Padrdao

5. DEFINICOES

Se¢do de Obras Raras A. Overmeer: trata-se do espaco original da Biblioteca do Instituto
Oswaldo Cruz, atual Biblioteca de Manguinhos. A colecdo sob sua guarda ¢ composta por
exemplares com corte temporal até 1930 e/ou exemplares que se caracterizam como raros
ou especiais mesmo em data posterior. Este espago estd situado nas salas 301 e 303 do
Pavilhdao Mourisco.

Limpeza ambiental: ¢ a agdo de limpeza dos espagos fisicos do prédio e ndo contempla a
higienizagao do acervo.



6. CONDICOES GERAIS

6.1.As atividades de limpeza ambiental devem ser realizadas diariamente nas areas de
guarda de acervo da Se¢do de Obras Raras e seguem um cronograma de atuagao
que estabelece que as segundas, quartas e sextas, a limpeza deve ser realizada na
sala 301 e as tercas e quintas-feiras na sala 303.

6.2.0 horario mais adequado para a realizagdo dos servigos de limpeza ambiental ¢ o
mais proximo possivel do horario da abertura da Secdo de Obras Raras (8:00h),
visando um menor impacto para os pesquisadores e visitantes.

6.3.Para o controle de acesso e rotina das atividades de limpeza diarias, apds a
finalizagdo da atividade, ¢ necessdrio que seja realizado o preenchimento de
planilha com as informa¢des do dia, o horario e os nomes dos profissionais que
acessaram as areas de guarda.

6.4.A limpeza do saldo de leitura, apesar de nao fazer parte das areas de guarda, ¢ feita
diariamente. O lixo deve ser retirado ao final de cada dia de expediente pois o
acumulo de residuos pode atrair insetos e roedores e estes alcangarem as areas de
guarda. Na sala de processamento técnico, o lixo deve ser retirado duas vezes,
sendo a tltima ao final do dia.

6.5.Toda e qualquer divida ou mudanca nas agdes de limpeza das areas de guarda
devem ser acordadas previamente com o (a) responsavel pela Secdo de Obras
Raras e seguir as orientagdes do LACOPD.

6.6.Deve-se considerar como de fundamental importincia a permanéncia dos
prestadores de servico fixos a rotina da Se¢do de Obras Raras, ndo havendo
rotatividade. Toda vez que houver mudanga na equipe, os novos profissionais
devem receber estas orientagdes antes de iniciarem as atividades.

7. PROCEDIMENTOS

7.1.A limpeza dos pisos das areas de guarda deve ser realizada diariamente com agua
e alcool, na propor¢do 30% de alcool para 70% de agua. Este processo ¢
necessario visando uma evaporagdo mais rapida da agua e favorecendo o
equilibrio ambiental das areas de guarda, além de servir como desinfetante. Deve
ser usado pano limpo, imido e bem torcido, destacado exclusivamente para uso
na area de guarda do acervo (incluindo o piso da estanteria). E imprescindivel
ressaltar que recipientes com agua, como baldes por exemplo, ndo devem ser
levados a area de guarda, medida que visa evitar acidentes e o possivel
molhamento de itens do acervo.

7.2.E proibido o uso de vassoura na limpeza das 4reas de guarda pois seu uso espalha
a poeira, que logo se deposita na superficie dos exemplares do acervo. O indicado
¢ utilizar o rodo, que puxa a sujidade do chao sem espalhéd-la no ambiente.

7.3.Nenhum produto de limpeza pode ser usado nos ambientes da biblioteca, exceto

alcool.



7.4.A limpeza das estantes deve ocorrer apenas nos espagos vazios e ser realizada
duas vezes por semana. Nunca fazer a limpeza dos exemplares do acervo.

7.5.0s frisos do piso da estanteria devem ser aspirados semanalmente.

7.6.Nao deixar as portas dos acervos abertas para evitar a entrada de insetos e/ou
poeira.

7.7.Em caso de derramamento de 4gua nos ambientes de guarda, a secagem deve ser
imediata, para evitar o descontrole da umidade relativa.

7.8.Caso seja identificado qualquer tipo de acimulo de po, insetos vivos ou mortos,
deve-se comunicar imediatamente ao responsavel da Secdo de Obras Raras, antes
da limpeza, para identificagdo de possiveis focos de contaminacao por insetos.

7.9.Aspirar as persianas a cada trés meses. Apos a limpeza, as persianas deverdo ser
mantidas abaixadas. E fundamental nfio esquecer as persianas suspensas ou
abertas, pois isso possibilita uma maior incidéncia de luz e calor sobre o acervo,
contribuindo na degradacdo dos exemplares e promovendo o descontrole
ambiental de temperatura e umidade.

7.10. As mesas de trabalho ou consulta dos usuarios, assim como as demais
mobilias do saldo de leitura que podem ser usadas como apoio para o material do
acervo, nao devem ser limpas com Oleos ou similares, por serem produtos

residuais e contaminarem as capas dos exemplares causando danos.

8. OBSERVACAO

Os procedimentos instituidos neste POP foram estabelecidos em consonancia com a

preservacdo do acervo bibliografico e ndo somente com a limpeza do espaco para uso

comum como local de trabalho das pessoas. A limpeza ambiental impacta a conservagao

dos itens bibliograficos.

Estas sdo praticas ja instituidas no acervo e que, a partir deste documento, se tornam

padronizadas e publicas. Este documento foi elaborado a partir de documentos anteriores

advindos das orientagdes indicadas pela conservadora Marilene Fragas Costa que foram

consolidados neste documento.
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