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APRESENTACAO

A partir da criacao do Sistema Integrado de Bibliotecas da Universidade de
Sao Paulo - SIBI/USP, o seu Departamento Técnico, tomando conhecimento do
universo bibliografico existente na Universidade, Iniciou procedimentos para
realizar atividades direcionadas a preservacao desse patrimonio cultural e
cientifico.

Com essa proposta, a Reitoria da USP, em 1986 Incluiu no seu orcamento
anual, item especifico para encadernacao de materiais bibliograficos. No entanto,
ISSO nao fol suficiente. A preocupacao com a ambientacao das bibliotecas, o
mobiliario adequado para o0s acervos e 0 Inventario das obras antigas e raras
motivou o DT/SIBI, juntamente com a Comissao de Patrimonio Cultural, a
promover eventos para estudos e discussoes, que resultassem em acoes
concretas para a conservacao preventiva e restauracao desse acervo.

A Meta 6, criada em 1992, teve papel preponderante para gue as acoes
propostas pelo DT/SIBI fossem efetivadas. A Portaria GR 3075, publicada em
23.07.97, estabelecendo as ‘“Diretrizes para Preservacao e Conservacao

Preventiva dos Acervos Bibliograficos e Bibliotecas do SIBI/USP”, é reflexo desse

esforco.

Vd

O manual, ora publicado, é, por sua vez, consequéncia natural das
diretrizes formalizadas, ratificando o empenho que o DT/SIBI, através da Meta 6 e
das bibliotecas do Sistema, vem dedicando ao arduo trabalho de preservacao do

acervo bibliografico da USP, com vistas a sua protecao e disponibilidade a

comunidade acadéemica.

Rosaly Favero KrzyzanowskKi

Diretora Téchica
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1 INTRODUCAO



Um livro € um bem cultural e como tal, traco da expressao do homem, a

ser resguardado.

As bibliotecas, historicamente “guardias” desse material, tém por objetivo,
segundo a IFLA - International Federation Library Association, a coleta e a
preservacao de documentos (manuscritos, Impressos ou em outras formas) do

passado e do presente, mantidos de maneira a estarem disponivels no presente

e no futuro (VALLE, 1991).

A exigéncia basica para conservar um patrimonio cultural €,
fundamentalmente, uma administracao segura, recursos adequados e
conhecimentos decorrentes da ciéncia e da técnica (SPINELLI, 1995).

Nesse sentido, faz-se necessario 0 estabelecimento de uma politica de
preservacao e conservacao, com a finalidade de assegurar a protecao dos
documentos, quaisguer gue sejam sua natureza ou suporte, garantindo o acesso
a0s mesmos, por tempo prolongado.

A conservacao consiste em um trabalho de rotina, visando estender a vida
utii dos documentos, Iincluidas: higienizacao, desinfeccao, desinfestacao e
pequenos reparos Nnos livros e documentos. A conservacao é preventiva, ao
passo gue a restauracao e curativa (CORUJEIRA apud VALLE, 1991).

No ambito da conservacao do acervo, um dos elementos importantes € a
encadernacao - ‘processo manual ou mecanico pelo qual as folhas ou cadernos
(geralmente de papel, porem podendo ser também de pergaminho ou papiro) sao

presos dentro de capas para formar um livro” (ABER, 1997).



Os livros antigos, Impressos em papel de trapo (linho, canhamo, etc.)

receblam encadernacoes excelentes feitas para durar Utilizando-se de técnicas
artesanails, costuras fortes e resistentes sustentavam grossas capas de madeira e
pergaminho. Essa preocupacao com a qualidade do servico fol decaindo seculo

apos século e, a medida que a industrializacao dispensava o trabalho artesanal,

oS materiais de primeira gualidade foram sendo substituidos por outros menos

nobres, contribuindo para apressar sua degradacao fisica.
Todo acervo existente nas bibliotecas da Universidade de Sao Paulo é

considerado patrimonio publico, que deve ser conservado e colocado a

disposicao da comunidade.

Fol pensando neste fato e no papel, cada vez mais Importante, gque a
encadernacao vem assumindo na conservacao dos acervos, que a Meta 6 -
Comissao de Estudos para criar politica e propiciar condi¢cOes para a conservacao

dos acervos - levantou os principais pontos de dificuldades, gue vém ocorrendo

na Interacao entre as bibliotecas e os encadernadores, visando o aprimoramento

desta rotina.

Com o Intuito de facilitar os procedimentos adotados, espera orientar
quanto aos materials basicos e téecnicas empregadas na encadernacao, bem
COmMoO proporcionar meios para as bibliotecas efetuarem analise de qualidade dos
servigos disponivels na praca.

Com base nas consideracOes levantadas e enfatizando a conservacao
para evitar a necessidade de restauro, este manual apresenta subsidios para

solicitacao de servicos de encadernacao aos profissionals que se ocupam em

preservar o patrimonio cultural.



Assim, pretende contribuir, de forma significativa, na abertura de Nnovos

caminhos para o estabelecimento de politica e metodologia para conservacao

preventiva do patrimonio bibliografico.



2 OBJETIVO



Este trabalho fornece elementos para a orientacao, aos responsaveis
pelas tarefas de encadernacao, no estabelecimento de suas rotinas, a fim de

estender a vida util do suporte ou do conteudo informacional da biblioteca.

Estas instrucoes abordam procedimentos gue serao direcionados para 0s

trabalhos e técnicas oferecidas pelos encadernadores.

A formulacao e o atendimento das exigéencias do bibliotecario frente aos
servicos prestados pelos profissionals da encadernacao tem sido uma tarefa
ardua. Alguns encadernadores tem oferecido servicos as vezes muito aquém das
necessidades das bibliotecas, submetendo o0s acervos a danos fisicos
Incontrolavels, resultantes de tecnicas industrializadas e da utilizacao de materiais
de baixa gqualidade.

O menor preco tem sido um norteador para escolha de empresas
encadernadoras, porém temos plena consciéncia que a qualidade deva imperar
sobre a quantidade de volumes submetidos a encadernacao.

Entendemos que o encadernador deve ser um profissional capacitado e de

bom relacionamento com 0s responsaveis pelos servicos de conservacao da

biblioteca.

A prestacao de servicos pelas empresas gue efetuam trabalhos de

encadernacao pode ser dividida em duas categorias:
a) Encadernacao comercial - utilizada para encadernacdo de publicacbes

correntes. As empresas operam em serie, atendendo a vasta demanda de

volumes.



10

b) Encadernacao artesanal - utilizada para encadernacao de materiais especiais.
As empresas contam com profissionals preocupados com a conservacao,
trabalhando com pequenos lotes de volumes.

A escolha do encadernador deve ser criteriosa. Para I1sso recomenda-se
contactar outras bibliotecas para obtencao de informacoes sobre a pontualidade e
qualidade dos servicos prestados.

O Sistema Integrado de Bibliotecas da USP - SIBI/USP, atraves de sua
Comissao de Preservacao e Conservacao de Acervos esta preparando um
cadastro de profissionais de encadernacao, com informacoes a partir da ficha de

“Avallacao da Prestacao de Servicos do Encadernador”

A escolha das técnicas e metodologias apresentadas a seguir, ficara a

cargo das necessidades de cada biblioteca e do acervo a ser submetido a

encadernacao.



3 ESTRUTURA DO LIVRO
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Para melhor compreender a estrutura do livro devemos nos Inteirar da

nomenclatura, que servira de apolo as solicitacoes enviadas aos

encadernadores.
cabeceado
corte dafrente
guarda goteira
seixa
corte
Capa superior
INnferior
coifa
entre
nervos
lombada
capa
superior
nervuras
encaixe orelha

miolo
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BOLSA OU SOUFFLE - bolsa de papel kraft colada no lombo do livro.

CABECEADO - cordao colorido de algodao mercerizado colocado nas duas

extremidades, corte superior e inferior.

CAPA - pasta revestida de diferentes materiais: couro, percalux, tecido, papel,

pergaminho, etc.
COIFA - uma pequena cavidade gue fica na extremidade do livro entre o lombo e
a capa; da um requinte todo especial ao livro encadernado em couro.

CORTES - as trés superficies geralmente aparadas, formadas pela espessura do

livro.

ENCAIXE - cada um dos sulcos formados pelas duas saliencias laterais do
lombo, depois de batido e arredondado, onde se encaixam as pastas (papeloes).
FALSO LOMBO - papelao que reveste o lombo.

GOTEIRA - é a forma convexa do miolo situada ao lado oposto ao lombo.
GUARDAS - paginas colocadas no inicio e fim do livro; destinadas a proteger as
folnas Impressas e cobrir simultaneamente os acabamentos da encadernacao,
podem ser de papel verge, color plus, marmorizado, sulfite, etc.

LOMBADA - & o lombo revestido onde se gravam o titulo, autor e outros

elementos.
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LOMBO OU DORSO - parte onde fica a costura dos cadernos antes de receber

O revestimento.

MIOLO - folhas do texto do livro.

NERVURAS - saliéncias decorativas colocadas no falso lombo.

ORELHA - parte desdobravel das capas dos livros em brochura, com uma sintese
OuU apreclacao da obra.

PASTAS - peca de papelao gue se aplica contra a primeira e a ultima folha do
volume; a pasta superior fica sobre o rosto da obra e a inferior &€ a oposta.

REVESTIMENTO - material usado para cobrir o papelao (pastas) do livro. Pode
ser em couro, percalux, percalina, cartolina, tecido de algodao puro, papel, etc.

SEIXAS - parte das pastas que ultrapassam o corte do livro.



MATERIAIS BASICOS UTILIZADOS NA ENCADERNACAO E

SEU EMPREGO
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Apresentamos, a seguir, 0os materials mais usados nas encadernacoes,

lembrando que, freqguentemente, sao submetidos a modificacoes, conforme

tendéncias do mercado e metodologias utilizadas.

BARBANTES - sao utilizados na elaboracao da parte estrutural do livro. Existem

trés tipos: fio de fogueteiro, filo rami e fio de linho.

CABECEADO - cordao colorido de algodao mercerizado; serve como ornamento

e reforco colocado nas extremidades do livro.

CADARCO - tira estreita e alongada de algodao; usa-se em certo genero de

costura dos livros, facilitando a flexibilidade e abertura do volume.

COLA - substancia adesiva usada na encadernacao; recomenda-se usar

somente cola reversivel. Indicamos:

Metylcelulose, adesivo também conhecido como Metylan ou CMC (Carbox

Metyl Celulose), usado para reparos.

PVA - adesivo sintético, cola branca ou acetato de polivinila que, misturado

com Metylcelulose a 50%, torna-se reversivel.

COURO - pele animal, curtida e preparada para revestimento de capas; existem
varios tipos de couro tais como:. atanadinho, pelica, vagueta, vaqueta cigana,

couro de porco, de cabra, etc. (ver tambem Pergaminho)

ENTRETELA - tecido em trama aberta utilizado em livros grossos como reforco
do lombo.

LINHA - fio de algodao usado para costurar os cadernos.

MORIM - tecido 100% de algodao; serve de reforco no lombo do livro.

PAPEL KRAFT - papel muito resistente, que possul varias utilidades, agindo

sempre como reforco.
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PAPEL MINO, JAPONES, SILK TISSUE - papel fino, com pH neutro, utilizado no
conserto de folhas.

PAPELAO - cartdo grosso, mais ou menos rigido, de varias gramaturas, utilizado
na elaboracao das pastas e lombadas.

PERCALINA - tecido de algodao, coberto de uma camada de goma colorida
lustrosa; € usada como revestimento das pastas.

PERCALUX - papel revestido de plastico, utilizado como cobertura das pastas.
PERGAMINHO - pele curtida de cabra, cordeiro, carneiro ou ovelha; é utilizado
como revestimento de pastas de obras antigas, raras e especiails.

TECIDOS PARA REVESTIMENTO - popeline, linho, algodao, brim e juta.



5 TIPOS DE ENCADERNACAO
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Existem varios tipos de encadernacao; os mais comuns, encontrados nas

bibliotecas, sao:

a) Encadernacao Francesa ou Classica - as pastas sédo presas ao miolo antes de
receber o revestimento. Esse tipo de encadernacao necessita de materiais
nobres, tals como couro ou pergaminho. Pode ser em mela encadernacao,
meia com cantos, plena ou trés-quartos. Recomendada para obras raras ou

especiais.

b) Encadernacao Inglesa - € reconhecida por um sulco exterior aparente, junto a
lombada. O miolo e a capa sao preparados separadamente e depois unidos
pela guarda. A encadernacao inglesa € chamada tambéem de capa solta,
basica ou cartonagem, por alguns encadernadores. Pode ser em meia

encadernacdo, meia com cantos, plena ou trés quartos. E ideal para

encadernacoes correntes: livros didaticos, periodicos, teses, etc.

5.1 Revestimento de Capas

A maneira de compor o revestimento das capas ficara a critério de cada

biblioteca. Assim como Indicar ao encadernador o tipo de material a ser utilizado,

bem como o estilo adotado, tomando como modelo os volumes ja existentes no

acervo.
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a) Encadernacao plena ou estilo biblioteca - a capa do livro é toda revestida com

um unico material, por exemplo, encadernacao plena em couro ou percalux.

b) Mela encadernacao - sao utilizados dois tipos de materiais no revestimento; a
lombada tera um tipo de revestimento e o espelho outro: por exemplo, meia

encadernacao em percalux e papel marmorizado.

papel
marmorizado

lombada
em
percalux

c) Mela encadernacao com cantos - o mesmo material utilizado na lombada
devera revestir os cantos, sendo o restante em papel marmorizado: por

exemplo, mela encadernacao com cantos em percalux e papel marmorizado.

canto em
percalux
lombada
em
percalux espelho de
papel

marmorizado
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d) Encadernacao trés-quartos - a lombada e os cantos se estendem sobre as
pastas, ocupando o0s % da superficie externa do volume: por exemplo,

encadernacao trés-guartos em percalux e papel marmorizado.

canto em
percalux
lombada
em mu
percalux "
papel
marmorizado

5.2 Gravacao

A gravacao deverd ser uniforme (dourada, prateada ou colorida),
principalmente para as colecoes de periddicos. Caso seja necessario, apresentar
uma copia xerografica da lombada como modelo. Sugere-se consultar a norma

técnica da ABNT - NB 765, que dispOe sobre “Titulos de Lombada™



6 METODOLOGIA DE ENCADERNACAO
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6.1 ESTRUTURA

“‘Um livro encadernado apresenta dquatro caracteristicas: flexibilidade,
durabilidade, solidez e precisao. A flexibilidade permite que o livro se abra
facilmente, sem forcar a sua estrutura. Esta caracteristica depende da costura, do
tipo de papel, do reforco do lombo, do arredondeado, dos encaixes e dos
materials e técnicas usados no revestimento. A solidez confere ao livto 0 seu
aspecto compacto, permanecendo com as capas fechadas qguando colocado
deitado na mesa. Precisdo € um termo um pouco vago gue se refere a
capacidade do livro encadernado de ficar na vertical sem tombar para um dos
lados” (ABER, 1997). Portanto, para cada tipo de material teremos uma

metodologia a aplicar.

6.1.1 METODO COSTURADO - une os cadernos uns aos outros, pela lombada
(com um fio), obedecendo a sequéncia da paginacao da obra. Existem duas
técnicas de costura: a manual e a mecanica. A costura feita mecanicamente faz
um pesponto, picotando o papel e danificando a obra. A costura manual pode ser
feita com o auxilio de um costurador, produzindo um trabalho firme sem danificar

o0 papel. Esta metodologia € recomendada para livros em cadernos.



6.1.2 METODO SERROTADO - sio feitos cortes com serrote no lombo do livro,
para alojar flos ou barbantes da encadernacao. Esta metodologia aplica-se a
materials com folhas soltas tals como: teses, periodicos, apostilas, material

reprografico ou livros, desde que possuam margem esquerda superior a 1,5 cm.

lombo do livro t papelao
serrote
_ barbante
papelao duplo prensa

Observacao: para armazenagem de material bibliografico, com margem inferior
ao padrao recomendado, aconselha-se utilizar caixa metalica, caixa arquivo de

papelao de pH neutro ou caixa-luva, tambéem de papelao neutro.
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Outra opcao para suporte da publicacao € o uso de dois papeldes, de

preferencia com pH neutro ou revestidos com papel de boa qualidade, amarrados

com cadarco.

caixa-luva

caixa-metalica

portfolio box
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6.1.3 METODO PERFURADO (ndo recomendado) - com o auxilio de uma
sovela ou furadeira, sao feitas perfuracoes, aproximadamente 0,5 cm para dentro
do lombo, por onde se passa uma linha. Esta metodologia € aplicada,
Inadequadamente, para materiails de folhas soltas, tails como teses, apostilas,

material reprografico ou livros.

6.1.4 ACABAMENTO DA ESTRUTURA

Os meétodos acima descritos deverao ser finalizados com a aplicacao de
folnas de guarda, cabeceado, morim e soufflé ou bolsa de papel kraft.

Para a limpeza dos cortes superior, inferior e da frente do volume, o miolo
devera ser lixado. A utilizacao da guilhotina para esta finalidade devera ser

decidida levando em conta as margens e a localizacao do texto, para nao haver

corte no conteudo.



7 ROTINA PARA SOLICITACAO E RECEBIMENTO DOS

SERVICOS DE ENCADERNACAO
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Para melhor controle do material a ser submetido a encadernacao,
propomos alguns passos a serem seguidos, lembrando sempre dque cada

biblioteca podera criar sua propria rotina.

a) Apos liberacao da verba, a biblioteca devera entrar em contato com no minimo

trées encadernadores conhecidos no mercado ou recomendado por outras

bibliotecas.

b) Conhecendo o preco medio de cada volume, 0 encarregado do servico da
encadernacao devera selecionar as colecOoes e 0s volumes a serem

encadernados.

c) Especificar, em listagem, os trabalhos a serem desenvolvidos com cada
colecao ou volume. Definir metodologia de costura, reforco de estrutura,

acabamento, bem como detalhes do revestimento da capa e gravacao.

d) Elaborar a solicitacao de servico de encadernacao.

e) Convidar as empresas para analise do material, com vistas a apresentacao de

or¢camentos.

f) ApoOs a escolha do encadernador, solicitar a retirada do material, que seguira

com a listagem, e aguardar a devolucao dentro do tempo previsto.

g) Na devolucao do material, avaliar cada unidade, verificando se o0s volumes

estao de acordo com o solicitado.
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h) Caso algum volume nao tenha sido encadernado de acordo com a “Solicitacao

de Servico”, devolver para a encadernadora efetuar os reparos necessarios,

dentro de prazo exigido.

) Proceder ao pagamento somente dquando todos o0s Vvolumes estiverem

devidamente prontos e entregues a biblioteca.



ENCAMINHAMENTO DOS VOLUMES A SEREM

ENCADERNADOS
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Modelo de Oficio

OF.N2 ...........
(Data)......covevevvenennennn,
Senhor(a)...cccoceeviiiiiiiiniinnnn,
Estamos encaminhando em anexo unidades de livros e .........
fasciculos de periodicos, que deverao resultar em ....... volumes fisicos
encadernados.

Os servicos deverao ser executados conforme as especificacoes

técnicas exigidas e entregues até ...................

Havendo ma execucao dos servicos, os volumes serao devolvidos para

refazimento.
A perda ou qualquer dano fisico irreversivel devera ser ressarcido na

reposicao em espeécie, ou em outro volume, a critério da biblioteca.
O pagamento sera efetuado quando todos o0s volumes estiverem

devidamente prontos, entregues e aceitos pela biblioteca.

Atencliosamente,

De acordo

(empresa)



9 AVALIACAO DA PRESTACAO DE SERVICOS DO

ENCADERNADOR
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2. TIpos de encadernacao:

Encadernacao Francesa

Encadernacao Inglesa

@ ] | 1 =

3. Revestimento da capa:

Encadernacao plena em percalux

Encadernacao couro pleno

Encadernacao plena em tecido

Encadernacao trés-quartos

4. Capa:

Permaneceu a mesma

Espessura do papelao adeqguada:;

5. Caixas

Caixa luva (slipcase)

Portfolio box

OULIIOS e,

6. Guardas:

Papel marmorizado

Papel Verge, Sulfite, Ingres, Color Plus

Papel neutro

OULIOS .o,

Nao colocou guarda

Sim

Mela encadernacao
Mela encadernacao com

cantos, em percalux

Mela encadernacao com

cantos em couro

OULIOS e

Nao
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