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(Resuma

Foram elaboradas com sucesso ¢ nos prazos estipulados (de dezembro de 2013 a final
de julho de 2014) todas as operacdes previstas para a realizacdo do projeto

arquivistico.

Durante o ultimo trimestre de 2013, foram efetuadas diligéncias no sentido de
selecionar e contratar o técnico para a realizag&o do trabalho de tratamento técnico
da série documental.

Mo inicio do més de dezembro de 2013, comeco efetivo do projeto, foi delineado o
plano e metodologia especifica de trabalho consideradas adequadas &s caracteristicas

da serie documental a intervencionar e aos objetivos do projeta.

Descrigdo das operacdes de conservacao

Higienizacao

A higienizagdo dos documentos incluiu a remocéo dos materiais impraprios (cordas e
papeis muito acidos) para conservacao de documentos a longo prazo, a remocio das
poeiras soltas por via mecdnica a seco e dos elementos metalicos oxidados com a
utilizagao de equipamentos adequados e, também, a planificacao de todas as partes
dobradas dos documentos,

Valores totais: 53.364 processos higienizados, correspondendo a  267.000

documentos,

J:: El- {f . } : r

'S 3



Relptério Final

Fotografias 1, 2, 3 e 4: operagbes do remogdo de poeiras sollas e ataches oxidados. Fotografla 5: planificacio
pontual de um canto. Fotografla 6: aplicacio de um atache em fatdo num processo.
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[Reatundicinnamento B E

O reacondicionamento consistiu em colocar 124 processos em média em caixas de

cartao isento de acido, unir os documentos de cada processo com ataches de latio
(banhados em paraloid B72) e agrupar os processos em dois magos por caixa com fita
de nastro larga, identificados com a respetiva referéncia arquivistica.

Valores totais: 53.364 processos reacondicionados em 430 caixas,

Fotegrafia 7: acondicionamento dos procsssos antes dis intervengies. Fotografias 8 e : reacondicinnamoenio

dos processos apds as intervencies.

Fhlumeragﬁo, carimbagem e colocacdo de cotas topograficas

A numeracao original dos processos foi mantida. As cotas topograficas respetivas,
assim como os carimbos do Arquive Distrital do Porto, foram colocados em todos os

Processos.

Valores totais: 53.364 processos carimbados e identificados ao nivel da cota

tepografica.
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Fotografia 10: carimbagem dos processas, Fotografia 11: coloracdo de colas topograficas nos procossos.

Conservacao curativa pontual

Os documentos em mau estado de conservacao foram
planificados, consolidados nas zonas em desagregacéo
. e reacondicionados em capilhas de cartolina e caixas

em cartdo isento de acide. Para os tratamentos

preventivos e curativos dos  documentos  foram
adquiridos os materiais com “gualidade de arquivo” H-ng-
mencionados na candidatura. !

Valores totais: 42 processos Lratados, correspondendo a 211 documentos,
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Fotografia 12: planificagio de documientos danificados. Fotografias 13, 14 o 15: ratamenta de um processs antes,
durante e apas a5 intervengiios de CONSEryagdo curativa.
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Armazenamento
Os documentos foram reinstalados, adequadamente, num depasite climatizado,

Valores totais; 430 caixas reinstaladas.

qm e
m 14

Fotografias 16 e 17; armazenamento dos documentos antes ¢ apds a instalacio.

Descricao das operacdes de arquivo

Avaliacdo, controlo e descrigdo arquivistica

Mo inicio do projeto foi definida a metodologia para a descricao arquivistica da série.
Foi elaborado um procedimento com o objetive de retirar a informacao relevante

para o acesso rapido a informacao e normalizar o processo de descricao.

A descricdo dos processos de passaportes (refente a 430 referéncias arquivisticas) foi

feita ao nivel da unidade de instalacdo.
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Fotografia 18: imagem da folha de recelha da ui na programa de descricio arquivistica Digithrg.

Foi decidide incluir no campo "Titule” informacao referente ao livio em que se
encontram registados os passaportes. Fsta informagdo permite, para além de cruzar
a informagao ¢ facilitar o acesso (uma vez que cada livre de registo comeca no n.® 1
e, dentro do mesme ano, podem encontrar-se varios processos com o mesmo niimero

de registo), realizar o controlo dos proprios processos,

dezembro de 2013,

utilizando a aplicacéo para a descricao arquivistica DigitArg. No decurso do trabalho

A descricao arquivistica da documentacdo teve inicio em

de descricdo de cada unidade de instalacdo, procurouy-se complementar a descricio

com informacdo sobre os passaportes em falta.

Procedeu-se igualmente & ordenacio dos processos, por ordem numerica de registo,
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Fotografla 19: ordenzacio numdrica dos [rOCessos:;

A descricdo técnica e a avaliacio e controlo da qualidade das descrigoes dos livros de
registo de passaportes e dos processos resultaram num total de 53.364 processos
correspondenda a 430 unidades de instalacao descritas.

Fotografia 20; aspelo final da documentacio tratada,
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