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CONSERVAGAO DOS LIVROS CARTORARIOS

Esta cartilha faz parte das acdes desenvolvidas pelo Tribunal de Justica do Estado
da Bahia para incentivar e promover a conservagao e a preservagao do seu patriménio
documental. Dessa forma, as dicas descritas neste documento estdo redigidas da forma
mais simples, direta e objetiva possivel, de modo a corroborar para a rapida compreensao
dos servidores. Entretanto, no final do documento, consta um conjunto de outras fontes
informacionais que podem ser consultadas pelos leitores para maior aprofundamento da
tematica abordada.

No primeiro momento, elencam-se um rol de instrugdes que deverao ser seguidas
no caso de acidentes com os livros cartorarios. Ja4 no segundo momento, mostram-se

dicas, em ambito geral, que colaboram para a maior preservagao dos livros.

EM CASO DE ACIDENTES COM LIVROS CARTORARIOS

* Se o livro for molhado, deixe-o aberto sob a agcado de ventiladores (com ventos
brandos) ou ar condicionado, virando as folhas aos poucos e com cuidado. Nunca
coloque o livro ao sol para secar. Se a quantidade de liquido derramado for grande,
absorva o excesso de umidade manualmente, utilizando um papel ou pano limpo,

pressionando-os levemente sobre cada pagina, nunca friccionando;

* Em caso de infestagado por insetos (cupins, tragas, baratas ou brocas), consulte o
documento que trata sobre conservacdo de documentos que esta disponivel no
endereco eletrénico do Tribunal e, em caso de persisténcia da duvida, entre em
contato com a equipe da Coordenacgéo de Gestao de Arquivos (COARQ), por meio
do telefone (71) 3372-1673/1510;



* Em caso de ataque por fungos e mofo, deixe o livro em area de ventilagao continua

e livre de umidade;
* O principio elementar em caso de acidentes resume-se em: “na duvida, ndo faca
nada”, pois a acao indevida pode causar maiores ou piores danos do que o préprio

acidente. Entre em contato com a Coordenacao de Gestao de Arquivos (COARQ).

DICAS PARA PRESERVACAO DOS LIVROS CARTORARIOS
* Ao acondicionar livros nas estantes, tenha atengcdo ao tamanho de cada volume e
ao material que esta encadernado. Portanto, organize os livros levando em

consideragao o tamanho e/ou o tipo de encadernamento de cada um;

» Livros com capas e/ou lombadas soltas devem ser protegidos em caixas de papel

neutro ou amarrados com cadargos (fitas) de algodao;

* Ao retirar um livro da estante, fagca-o pegando-o pelo meio, nunca pela parte

superior da lombada;

* Use trinchas macias e bem secas para limpar os livros. Nunca se deve utilizar

substancias liquidas na higienizag¢ao dos livros;

» Evite que o livro fique exposto a luz do sol ou a iluminagao muito forte;

* Nunca manuseie o livro com maos sujas, umidas ou engorduradas;

* Nao utilize fitas adesivas ou qualquer tipo de grampos ou clipes metalicos nos

livros;

« Nunca compacte os livros nas estantes. E importante sempre deixar uma pequena

folga (ndo um espacgo grande) entre cada volume. Isso auxilia 0 manuseio;

* Use bibliocantos (apoio para aparar livros nas prateleiras) para evitar que o livro

tombe nas estantes;



* Nunca dobre o papel do livro (cantos das paginas ou capas). Isso ocasiona o

rompimento permanente das fibras;

* Nao apoie os cotovelos ou qualquer objeto sobre os livros durante a leitura;

* Nunca utilize canetas ou similares para marcar ou escrever no livro. Se o livro for

de uso pessoal e vocé realmente quiser marca-lo, prefira sempre lapis 6B;

* Livro limpo e acondicionado em local limpo propicia a conservacido. Desta forma,
limpe os livros e as estantes pelo menos a cada semestre. Durante a limpeza,
utilize apenas flanela seca de algoddao ou um aspirador de pé com sucgao
moderada (no caso da limpeza em livros). Atente para a seguranga do seu cartorio.
Em areas de armazenamento de livros e documentos em papel, solicite a

manutencéo periddica da rede hidraulica e elétrica.
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