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BREVE HISTORICO

Tracaremos um breve histérico da biblioteca, desde as civilizacbes antigas até os dias
atuais, para conhecermos a histéria dessa instituicdo e as transformacdes que ela sofreu ao

longo dos séculos.

A Biblioteca na Antiguidade

No século VIl a.C. Assurbanipal, rei da Assiria fundou a mais antiga biblioteca de que se tem
noticia. Os assirios eram essencialmente guerreiros, mas davam muita importancia a
preservacdo de arquivos, relatérios e
documentos. Eles utilizavam placas de barro
para registrar informagdes, pois o papel somente

iria surgir muito mais tarde.

Em Alexandria, Egito, séc. IV a maior biblioteca
da Antiguidade foi construida por Alexandre, o

Grande. Nela, foram reunidos mais de 60 mil

volumes, manuscritos em folhas de papiro ou em
pergaminhos (peles de carneiro especialmente
preparadas para servir como material de escrita), com textos em grego e em outras
linguas. Quando os arabes conquistaram Alexandria em 640 d.C. esse maravilhoso acervo

foi destruido.

Em grego, a palavra biblioteca significa "caixa para guardar livros" e, por extensdo, um

local onde os livros seriam colocados, de forma organizada, para consultas e leitura.

Os romanos construiram numerosas bibliotecas publicas, copiando as obras para maior

divulgacéo, o que deu origem & ideia de producéo editorial, isto €, de reproducéo de livros.

A biblioteca na ldade Média

Durante a Idade Média, a Europa Ocidental esteve sob o
dominio cultural da Igreja Catélica. Por essa razédo, as

bibliotecas ficaram restritas aos mosteiros.

A partir do século Xlll, porém, comecaram a surgir as

universidades, que passaram a formar seus préprios

acervos de manuscritos.
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A Biblioteca no Renascimento

O Renascimento foi um grande movimento cultural que se manifestou no final da ldade
Média e atingiu seu maximo florescimento no inicio da Idade Moderna. Nesse periodo,
além das bibliotecas particulares e das universidades, surgiram grandes acervos
organizados por ordem de governantes da época, como a célebre Biblioteca Vaticana, em

Roma, ou a Marciana, em Veneza.

Dos manuscritos ao livro impresso

Escrever a mé&o era um processo lento e trabalhoso, tanto para elaborar o original de uma
obra como para reproduzi-la. Os chineses inventaram a xilografia, que eram pranchas de
madeira onde os sinais graficos eram esculpidos em relevo e aplicados sobre o papel

como se fosse um carimbo.

Este processo chegou a Europa e, em 1455, foi aperfeicoado pelo alemao Johann Gutemberg,
que criou tipos moveis feitos de metal, que podiam ser reorganizados para imprimir textos
diferentes. Por essa razdo, Gutemberg ficou conhecido como o "Pai da Imprensa”. Desde
entdo, a Iimprensa progrediu extraordinariamente, até chegar aos procedimentos

computadorizados. E a facilidade de acesso aos conhecimentos cresceu junto com ela.

A biblioteca escolar

Duas sédo as funcdes de uma biblioteca escolar: a

educativa e a cultural.

Educativa: reforcar por meio da pesquisa o que o
aluno aprende em sala de aula. O estudante se
auto-ensina, busca o conhecimento e adquire o

gosto pela leitura.

Cultural: o gosto pela descoberta de novos
mundos com literaturas diferenciadas permitindo que o estudante ultrapasse as fronteiras

da sala de aula e complemente e educagao formal.

A biblioteca convencional organiza e mantém obras de valor cultural ou educacional
(geralmente livros e revistas) que podem ser consultadas ou emprestadas mediante um
sistema de anotac0es, feitas em fichas apropriadas, de controle de retirada e devolugcédo dos

volumes.

A biblioteca virtual redine na memoria do computador textos e material educativo permitindo

também o acesso ao material de leitura em formato digital e pesquisa na Internet.
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MONTAGEM DA BIBLIOTECA

Organizacédo do espaco fisico

Dispor de um espaco adequado é o primeiro passo para montar uma boa biblioteca. Para isso
€ importante adotar alguns parametros tais como:

e Espaco fisico minimo que comporte espaco para o acervo, os funcionarios e os

usuarios (consulentes).

e Localizagdo, em relacdo a outras salas da escola, que néo dificulte o seu acesso.

e Lugar reservado de ruidos.

e Local com boa iluminacéo, principalmente através de luz natural.

e Seco e arejado e limpo. Além do bem-estar dos frequentadores do espaco, locais

com umidade ou muita poeira prejudicam a boa conservacdo do material.

Quanto mais proximos chegarmos deste ideal, mais possibilidades teremos de montar uma
biblioteca agradavel, funcional e Util para os seus usuarios.

O espaco para o funcionario deve considerar que a maior parte do trabalho de biblioteca é
executado em uma mesa de escritério. O espaco para o acervo deve comportar a quantidade
de livros e revistas da biblioteca e suas estantes, porém é muito importante prever a
possibilidade de ampliacdo deste. O espacgo para os usudrios deve ter em vista a faixa etaria

do publico da biblioteca e da escola, comp8em-se de mesas, cadeiras e “cantinho da leitura”.

Estantes

Para que a biblioteca figue bem organizada, é preciso que os livros sejam acomodados em
estantes. Dé preferéncia para as estantes méveis. Antes de colocar os livros nas estantes é
preciso contabilizar o nimero de livros para dividi-los entre as estantes deixando espaco
disponivel para entrada de novos livros além de um pequeno espaco entre os livros para o0 seu
arejamento.
As dimensdes bésicas para as estantes sdo as seguintes:
e Altura maxima: 1,80m;
e Largura das secc¢des: 1m;
e Profundidade: 0,20 a 0,25cm;
¢ Nuimero de prateleiras: de 5 a 6 (regulaveis e removiveis);
e Espaco entre uma estante e outra: minimo de 1 m para facilitar a circulacédo dos
USU&rios;
e Os livros sédo mantidos na vertical por meio de suportes de aco: bibliocantos de aco em

forma de "L" com 0,8 cm de altura e 0,10 cm de largura por 0,14 cm de comprimento.
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Para o publico infantil é fundamental adaptar estantes com propor¢des reduzidas, com no
maximo 1m de altura. Caso ndo haja estantes deste tipo os livros infantis devem ficar nas

prateleiras mais baixas.

PRE-REQUISITOS PARA SER UM GESTOR DE BIBLIOTECA ESCOLAR

E preciso ter em mente que o trabalho com acervos bibliograficos é uma atividade
especializada e que demanda muito tempo e estudo para se conhecer o assunto a fundo.
Entretanto a organizacdo de uma biblioteca escolar se diferencia bastante daquela pratica
em grandes acervos. Dada a sua natureza especifica, vocé verd que com um pouco de
informacao e pratica, é possivel organizar uma biblioteca escolar de forma que ela funcione e

atenda as necessidades de alunos e professores.

Cuidar da biblioteca de uma escola é tarefa muito nobre e que ird demandar muita disposicao
e trabalho daqueles que decidirem envolverem-se nesta atividade. Nela ficardo concentrados

os materiais de apoio de todas as disciplinas e ndo € exagero dizer que uma boa biblioteca

torna-se 0 “coracdo” da escola. Por este mesmo motivo, € importante que o gestor da

biblioteca tenha algum nivel de afinidade com todo o acervo que nela é depositado.

Além disso, é importante que esta pessoa possua mais algumas das caracteristicas citadas

abaixo:
® Ser graduado em biblioteconomia (caso haja no municipio), letras ou pedagogia;
® Gostar de ler; pois ele servird de exemplo para os alunos
® Ter habilidades com criancas;
® Ter afinidade com os livros que comp8&em 0 acervo;
® Ser criativo e dindmico;
® Ter um bom relacionamento com os demais funcionarios da escola;
® Pedir ajuda quando for necessario;
® Ser organizado e gostar de organizar;

® Ter boa disposicéo tanto para lidar com as tarefas relacionadas ao acervo quanto

ao usuario;
® Ter boa comunicacédo, atendendo bem tanto alunos quanto professores;
® Saber buscar por respostas quando problemas surgirem;

® Manter-se informado e atualizado;

Instituto Brasil Solidario - IBS



Manual de Organizagdo de Bibliotecas Escolares

® Ter conhecimentos sobre informatica;
® Saber trabalhar em equipe;

® Cuidar bem do acervo e do espaco da biblioteca.

Além dessas caracteristicas podemos citar mais duas outras que também sao relevantes. A

primeira delas é:

Saber pedir ajuda de outros professores e funcionarios guando o trabalho for muito. Algumas

vezes é possivel que vocé se depare com uma quantidade grande de trabalho, ou com
tarefas que demandem muito esforco e tempo se executadas por uma pessoa s6. A
biblioteca é uma ferramenta que ira beneficiar a todos dentro da escola: alunos, professores,
funcionarios e direcdo. Saiba perceber quais sdo esses momentos e converse com a direcdo
da escola sobre suas necessidades. Ndo tenha medo de pedir ajudar. Vocé vera que com
um numero maior de pessoas, aquilo que parecia quase impossivel sera solucionado em

muito menos tempo.

A segunda caracteristica é que dada a natureza do projeto e visando futuras acdes neste

campo, é desejavel também algum nivel de intimidade com a informatica e computadores.

E lembrem-se: se ndo sei a resposta, pesquiso até achar a solugdo!!!

UM POUCO SOBRE METODOS DE ORGANIZAGCAO

Quando se tem uma quantidade pequena de documentos, ndo é dificil acharmos aquilo que
gueremos. Porém a medida que vamos aumentando a quantidade de material que temos
depositado em uma biblioteca, fica dificil para qualquer um achar aquilo que queremos se nao
tivermos uma metodologia para isso. Se soubermos qual critério foi usado para agrupar os
livros dentro de uma biblioteca, tudo ficara muito mais facil. E exatamente isso que um método
faz: ele sistematiza uma determinada tarefa ou acdo, de forma que possamos executa-la da

maneira mais racional possivel, otimizando assim nossos recursos.

Existem varios métodos de organizacdo de bibliotecas, sendo que cada um deles adota um
critério diferente para organizar fisicamente os livros (ou qualquer outro material) no espago.
Nao existe um método que seja melhor do que os outros. Cada um deles possui suas
caracteristicas, que por sua vez originam-se dos critérios que foram adotados. Por possuirem
vantagens e desvantagens, ndo ha aquele que seja “0 melhor de todos”. Pelo contrario, o
melhor método para a sua biblioteca sera aquele que atende melhor as necessidades de seus

usuarios conforme os recursos que vocé tem disponivel.
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Vamos entdo conhecer 2 dos métodos mais utilizados de classificacéo de acervos

CDD, ou Classificacdo Decimal de Dewey

E um sistema de classificacdo da informacédo desenvolvido pelo americano Melvil Dewey
(1851-1931) em 1876. Desde entdo o sistema foi enormemente modificado ao longo de 22
revisBes que ocorreram até 2004. Apesar de ser considerado superado em relacdo a outros
sistemas mais recentes e flexiveis (como o Sistema da Biblioteca do Congresso), ainda é muito
utilizado em bibliotecas publicas e escolares ao redor do mundo, devido a sua simplicidade e

organicidade.

Nela, os campos de conhecimento sao divididos em 10 areas, que por sua vez sao novamente
subdivididos em outras 10 sub-areas e assim por diante. Por isso dizemos que o CDD é um
sistema decimal. Cada uma dessas areas recebe um nimero composto por 3 digitos, como

mostra 0 esquema abaixo:

- 000 Generalidades

« 100 Filosofia

- 200 Religido

- 300 Ciéncias Sociais

« 400 Linguas

- 500 Ciéncias Puras

- 600 Ciéncias Aplicadas
« 700 Artes

- 800 Literatura

« 900 Historia e Geografia

Exceto por obras gerais e de ficcdo, as obras sdo classificadas principalmente por
assunto, com extensfes para relagBes entre assuntos, local, época ou tipo do material,
produzindo ndmeros de classificacdo de no minimo trés digitos, mas de tamanho maximo
indeterminado, com um ponto decimal antes do quarto digito, quando presente (ex.: 330 para

economia + 94 para Europa= 330.94 Economia européia.

Unitermo

O Unitermo é um sistema de organizacdo muito mais simples do que o CDD. Nele, o acervo é
classificado de acordo com a ordem de chegada a biblioteca, recebendo assim um nimero
sequencial. Desta forma, o primeiro livro a entrar no acervo recebera o namero 0001, o

segundo 0002, o terceiro 0003 e assim por diante.
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Por ndo receber uma separagdo por assunto ou autor, & extremamente importante que este
método seja acompanhado de “fichas de pesquisa” que remeterdo os titulos buscados aos
seus respectivos lugares no acervo. Sendo assim, serdo as fichas de pesquisa que receberdo
um tratamento segundo autor, titulo ou assunto tornando-se assim um catalogo da organizacdo

espacial.

A vantagem do Unitermo sob o CDD é que ele é especialmente Util para organizar acervos
especificos que caso fossem classificados sob o CDD, expandiriam indefinidamente uma
determinada classe. Uma biblioteca especializada em um acervo juridico, por exemplo, teria

todos os seus livros sob a classe 340, relativa ao direito.

Outra vantagem € que como o0 acréscimo dos nimeros se da de forma incremental, ndo ha a
necessidade de mudar os livros de lugar jA que o espaco ocupado pelo acervo expande-se a
partir de seus limites. No CDD ocorre o contrario, pois o acervo cresce “pelo meio”. Por sua
simplicidade e facilidade de manipulacéo, este sera o modelo adotado por nés na organizagao

de nossa biblioteca escolar.

ORGANIZACAO E CATALOGAGCAO DO ACERVO

Para se montar e administrar uma biblioteca escolar € necessario que os livros sejam
organizados de forma a facilitar o acesso dos usuarios ao acervo disponivel para consulta e
empréstimo.

Essa organizacdo pode ser feita seguindo alguns passos simples, que indicaremos abaixo:

1) Separe os livros por assunto e ordem alfabética de autores

Toda a organizacao da biblioteca é feita considerando a ordem alfabética. Este passo inicial
€ importantissimo, pois facilita todo o processo seguinte e evita esforcos desnecessarios.
Deve-se separar os titulos em 5 grandes areas como: LITERATURA INFANTO-JUVENIL,
LITERATURA DE LINGUA PORTUGUESA, LITERATURA ESTRANGEIRA, MATERIAL DE
REFERENCIA (Enciclopédias, Atlas e Dicionarios) e OUTROS ASSUNTOS. Estas areas

constituirdo as secdes de nossa biblioteca.

Dentro de cada secédo, devemos ordenar os titulos por ordem alfabética pelo sobrenome dos
AUTORES. Ou seja, primeiro o sobrenome e depois 0 nome, como em referéncias

bibliograficas. Por exemplo: Jodo Guimardes Rosa é organizado por ROSA, Jodo Guimaraes.

Atencdo: E preciso atentar que esta separacio por ordem alfabética é apenas inicial, pois

como explicado anteriormente, 0 Unitermo classifica as obras por ordem de entrada no acervo,

sendo que esta separacdo ird perder-se na medida em que o acervo crescer. Por isso, 0

11
Instituto Brasil Solidario - IBS



Manual de Organizagdo de Bibliotecas Escolares

catalogo de pesquisa, que abordaremos logo & frente, torna-se muito importante neste caso. E

através dele que encontraremos os titulos na biblioteca.

2) Confeccione um carimbo de identificacao

Todo material constante do acervo da biblioteca, seja circulante ou ndo (incluindo as revistas)
deve receber um carimbo de identificacdo. E importante identificar os livros do acervo com
um carimbo, que pode ser o da propria escola ou um especifico da biblioteca. Ele deve ser
usado na folha de rosto e em algumas paginas internas para que, em caso de perda da ficha
catalografica ou da capa, o livro seja identificado como um volume pertencente ao acervo da
biblioteca da escola.

Além da folha de rosto, devemos escolher uma péagina especifica (ex. Pag. 17) para
carimbarmos o livro por dentro. Esta pagina é chamada de pagina chave e serve para como
um “segredo”, uma chave que identifica os livros da biblioteca em caso de perda. Quando os
livros forem muito grandes, pode-se adotar mais de uma pagina chave, como por exemplo,
17 e 152. O importante é que ndo sejam numeros redondos e que 0 usuario comum nao seja

avisado de sua existéncia.

3) Identifique o livro com a localizagéo

O ndmero de localizagdo servird para encontrarmos o livio na
prateleira. Para isso, cada uma de nossas secdes sera identificada
com uma letra correspondente antes da numeragéo. Para fins de
convencéo, adotaremos as siglas | para LITERATURA INFANTO-
JUVENIL, L para LITERATURA DE LINGUA PORTUGUESA, E para
LITERATURA ESTRANGEIRA, R para LITERATURA DE
REFERENCIA e O para OUTROS ASSUNTOS.

Coloque a localizagcéo do livro na sua lombada e marque na primeira pagina e no bolso da
contracapa onde ficara fixado o cartdo de empréstimo. Isto devera ser feito na lombada com
um pequeno pedaco de papel e fixado na parte inferior com fita adesiva (de preferéncia fita
“magica”), conforme indicado na ilustracéo ao lado.

Na primeira pagina e no bolso da contracapa, o nimero devera ser anotado a lapis, pois
caso ocorram mudancas, ele podera ser apagado. Este ndmero serve para localizacdo
geografica do material na biblioteca.

Além do numero de localizagcdo o livio também receberd uma etiquete colorida que
representara cada secao:
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® Laranja: literatura infanto-juvenil

® Verde: Literatura Brasileira;

® Azul: Literatura Estrangeira;

® Vermelho: Literatura de Referencia e Pesquisa;

® Amarelo: Outros Assuntos.

4) Faca o registro do livro em um caderno

Nesse registro deve constar um nimero de tombo, nimero de localizagcao, o nome do autor e
de outra autoridade responsavel pela obra, como o tradutor ou adaptador do texto, o0 nome
da obra, dados da edi¢éo (Local de edig&o: Editora, ano de edicdo.) e o assunto a que ela se
refere. Numere as obras em sequéncia comegando do 1 (um), sendo esta a sequéncia em

que os livros serdo arrumados na estante.

N&o devemos confundir o nimero de Tombo com o nimero de Localizacdo. A funcéo do
namero de tombo é simplesmente controlar a quantidade de volumes que a biblioteca possui.
Ele € um namero Unico e cada volume recebera o seu, independente da secdo em que se
localize. O nimero de tombo € um numero que se refere a todas as secbes da biblioteca,
sendo atribuido de forma sequencial de acordo com a entrada do livro na biblioteca. Sendo
assim, o primeiro livro a ser tombado sera o de nimero 0001, o segundo 0002 e assim por

diante.

Ja o numero de localizagdo serve para referenciar o titulo dentro do espaco fisico da
biblioteca. E ele quem vai nos dizer onde o livro se encontra. O nimero de localizagdo
também é um nimero seqiiencial, porém, ao contrario do nimero de tombo, sua sequéncia
inicia-se pelo comeco de cada secao, sendo acrescido da sigla que identifica esta. Sendo
assim, o primeiro titulo da secao de Literatura de Lingua Portuguesa recebera a localizacao
L0001, o primeiro titulo da segdo de Literatura Infanto-Juvenil serd o 10001 e assim por

diante.

Caso um determinado titulo possua mais de um exemplar, ambos terdo diferentes Nimeros

de Tombo, mas a _mesma localizacdo, porém acrescentando-se a letra “e” minlscula

seguida do nimero do exemplar. Por Exemplo:

Tombo Localizacéo Autor da Nome da Edicdo Autor Assunto
obra obra secundario
(outra

autoridade)

0001 L0001 ROWLING, Harry Rio de Wyler, Lia Literatura
Potter e a Janeiro: Infanto-
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J. K. pedra Rocco, (trad.) Juvenil
filosofal 2000
0002 L0001e2 ROWLING, Harry Rio de Wyler, Lia Literatura
J. K. Potter e a Janeiro: (trad.) Infanto-
pedra Rocco, Juvenil
filosofal 2000

4) Faca uma ficha de empréstimo

Cada livro devera ter uma ficha de empréstimo, onde seréo anotadas as datas de retirada
e devolucao, e deve conter as seguintes informagées: a localizagdo, o nome do autor,
nome do autor secundario e titulo do livro. E recomendado que esta ficha seja feita em

cartolina ou outro papel mais resistente, pois sera muito manuseada.

A ficha de empréstimo jamais sai da biblioteca. Quando os livros deixam a biblioteca estas
fichas ficam e servem como controle, devendo ser guardadas em ordem cronoldgica de
data de retirada. Cole um envelope ou bolso na contracapa do livro para que a ficha ndo se
perca. Nele deve constar a localizacdo para que a ficha ndo seja confundida no momento

da devolugéo, ou para facil localizagdo caso o bolso se desprenda do livro.

Autor  assis, Machado de
Autor Secundario Tufano, Douglas (notas do editor e orientacio de leitura)

Titulo o Alienista e Outros Contos

Nome N° Matricula Retirada Assinatura

s

Jodo S. Ribeiro | 2138 .21/03/07 | Joto-

14
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001

5) Confeccione carteirinha para os usuarios

Cada usuario que se associa a bhiblioteca deve preencher um cadastro com dados
pessoais tais como: nome completo, nimero de matricula (dado pela biblioteca), endereco
e telefone de contato. Alem destes podem constar também o nome do responsavel, turma,
periodo e professor, por exemplo. Esses dados dependem das necessidades da biblioteca.

O importante é que eles atendam a estas.

7

Em alguns casos é importante emitir um aviso por escrito para 0s pais e responsaveis
informando que o aluno esta se associando a biblioteca, tornando-os cientes dos direitos e
responsabilidades implicitas a esta associagdo. Neste caso, a carteirinha s6 é emitida apés

a devolucéo deste aviso com a devida assinatura dos mesmos.

A biblioteca deve fornecer a eles uma coépia do regulamento e uma carteirinha que o
usuario deve apresentar todas as vezes que quiser retirar algum livro. E importante lembrar
que a biblioteca deve ter um telefone — da casa do usuario, ou de contato — para que possa
confirmar os dados do usuario e manter contato com ele, caso haja atraso na devolucao

dos volumes emprestados.

15
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Nome da Biblioteca

Consulente Jod0 Sebastido Ribeiro

Professor | Francisco
Série| 2 | Matricula 2138
Venc. Dez/2007  Per.m X/ T N

Localizagao Devolugao Assinatura

6) Crie o catdlogo de pesquisa

Cada livro devera ter pelo menos 3 fichas de pesquisa que serdo utilizadas para procurar
os livros no acervo. Cada uma delas deve conter a localizagdo, o nome do autor, 0
nome do autor secundario (ou outra autoridade), o titulo do livro e palavras-chave.
As palavras-chave sdo termos que facilitardo a pesquisa e referem-se ao assunto do livro.
Lembre-se que as referéncias para os autores devem ser feitas em ordem inversa,
sobrenome “virgula” depois o nome. Por exemplo: Machado de Assis deve aparecer como:
Assis, Machado de. Um livro deste autor como O Alienista e outros contos receberia as
palavras chave, Literatura Brasileira e Contos. E possivel encontrar os termos de palavras-
chave na ficha catalografica que muitos livros trazem logo nas primeiras paginas. E
recomendado que as fichas de pesquisa sejam feitas em cartolina, pois serdo muito

manuseadas.

Para facilitar a pesquisa dos usuarios estas fichas devem ser organizadas em 3 ficharios
diferentes: um por nome de AUTOR, um por TITULO da obra e outro por ASSUNTO

(Palavras-chave) — sempre organizados em ordenagéo alfabética. (veja o exemplo).

Caixas de sapato infantil, encapadas e decoradas, podem ser usadas para acondicionar as

fichas de pesquisa.

Observacdo: Lembre-se sempre de organizar a ordem das informac6fes, de acordo com a
caixa onde elas estardo organizadas. Na caixa de AUTOR a ficha deve iniciar pela ordem
alfabética segundo o nome do autor; na caixa de TITULO a ficha deve iniciar pelo titulo da
obra, e assim por diante, sempre de acordo com a informagao que servira para pesquisa
naquela caixa. ISSO FACILITARA A PESQUISA DO USUARIO e O TRABALHO DO GESTOR!

EXEMPLOS de FICHAS de PESQUISA:
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FICHA de PESQUISA - AUTOR

Autor:  Assis, Machado de
Autor Secundario: Tyfano, Douglas

Localizagao: | gog1

Titulo: o alienista e outros contos
Edicao: sap Paulo - Moderna, 1988
Palavra-chave: contos; Literatura Brasileira

FICHA de PESQUISA - ASSUNTO

Titulo: o alienista e outros contos
AUtOT: - Agsis, Machado de
Autor Secundario: Tufano, Douglas

Localizagdo: | ggo1
Edicao: sa0 paulo - Moderna, 1988
Palavra-chave: | jteratyra Brasileira

FICHA de PESQUISA - TITULO

Titulo: o alienista e outros contos

Autor: _ Assis, Machado de
Autor Secundario: Tufano, Douglas

Localizagao: | ggo1

Edicdo: sz Paulo - Moderna, 1988
Palavra-chave: Contos, Literatura Brasileira

FICHA de PESQUISA - ASSUNTO

Titulo: o alienista e outros contos
AUtOT: - Agsis, Machado de

Autor Secundario: Tufano, Douglas
Localizag&o: | ggg1

Edicao: 50 paulo - Moderna, 1988
Palavra-chave: Contos
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Ficha catalografica constante do livro:

Assis, Machado de, 1839-1908.

O Alienista e outros contos / Machado de Assis. - -
Sao Paulo: Moderna, 1988.

(Colecéo Travessias)

“Notas do editor e orientacdo de leitura de Douglas Tufano”.

1. Contos Brasileiros. I. Tufano, Douglas, 1948-
[1. Titulo. I1I. Série.

88-1053 CDD-869.93

Indice para catalogo sistematico:

I. Contos: Literatura Brasileira 866.93

7) Organize o acervo para a pesquisa dos usuarios

Depois de seguir todos estes passos, o0 livro ja pode ir para a estante na posicdo que foi

atribuida a ele durante o processo de catalogacao.

Instituto Brasil Solidario - IBS
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EMPRESTIMO

Depois de organizada, a biblioteca ja pode, e deve ser amplamente utilizada pelos alunos e
funcionarios da escola, bem como pela comunidade. Para que isso ocorra da melhor forma

possivel, algumas dicas devem ser seguidas no momento do empréstimo dos livros:

1) Como proceder naretirada de um livro

Retire a ficha de empréstimo do envelope ou bolso no final do livro. Lembre-se que a
ficha de empréstimo jamais sai da biblioteca. Nela devem ser anotados os seguintes

dados:

e 0 nome do usuario que esta emprestando o livro
e 0 numero de matricula do usuario que estd emprestando o livro
e adata de devolucéo.

O aluno deve assinar no campo onde consta 0 nome do usuario.

Guarde a ficha junto as demais fichas dos livros em circulagdo por ordem de data de
devolucdo. O prazo de empréstimo pode ser de uma semana ou de quinze dias, conforme

0 regimento estabelecido pela biblioteca.

Autor Assis, Machado de
Autor Secundario Tufano, Douglas (notas do editor e orientagéo de leitura)

Titulo O Alienista e Outros Contos

Nome N° Matricula Retirada Assinatura

Jodo S. Ribeiro 2138 21/03/07 Jodo-

Jorge F. André | 967 18/04/07 JorgeAndre
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Na carteirinha do usuario

Na carteirinha do usuario, anote (como no modelo abaixo):

e alocalizacéo de todos os livros retirados.
e adata de devolucao de cada um deles.
e deixe o campo de assinatura em branco.

Caso nao use este procedimento em sua biblioteca, anote a data em uma tira de papel que

possa ficar guardada dentro do livro — além de informa-lo verbalmente, é claro.

Nome da Biblioteca

Consulente J0d0 Sebastido Ribeiro

Professor | Francisco
Série| 2 | Matricula 2138

Venc.| Dez/2007  Per.m X! T N

Localizacao Devolucao Assinatura
L0001 12/05/07
R0354¢e3 12/05/07
10983 10/05/07

Instituto Brasil Solidario - IBS
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2) Como proceder na devolucédo de um livro

Na ficha de empréstimo

e Procure a ficha de empréstimo pertencente ao livro que esta sendo devolvido

e Cheque se ha atraso

e Coloque a ficha de volta ao envelope fixado no final do livro, verificando se o nimero
da ficha coincide com o nimero registrado no envelope.
e Guarde o livro na prateleira, seguindo a ordem numérica dos volumes.

Na carteirinha do aluno

O gestor da biblioteca deve “dar baixa” para cada um dos itens devolvidos vistando o

campo “assinatura” (Conforme figura abaixo).

Nome da Biblioteca

Consulente J0d0 Sebastido Ribeiro

Professor | Francisco
Série| 2 | Matricula 2138

Venc. Dez/2007  Per.Mm X T N

Localizagao Devolugao Assinatura
L0001 12/05/07 Mowiov
R0354e3 12/05/07 Mowi
10983 10/05/07 Maowiav

Caso o aluno esteja em atraso e tenha que ficar suspenso, escreva a caneta a palavra

“suspenso até” e a data em que o aluno podera voltar a retirar livros.

3) Como proceder em caso de ndo-devolucéo

Se o0 prazo de devolugdo for excedido, convém procurar o usuario e lembra-lo da

necessidade de devolver o livro 0 mais breve possivel. Deve-se suspender o usuario ou

cobrar multa conforme o estabelecido no regimento da biblioteca.

Em situagBes extremas deve-se entrar em contato com o professor responsével pela turma

e/ou 0s pais ou responsaveis pelo aluno e lembréa-los da necessidade de retornar o livro a

escola.

Instituto Brasil Solidario - IBS
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4) Como proceder em caso de extravio de livro

Situacbes como essas sdo sempre delicadas, porém é importante que o aluno tenha
consciéncia que, caso isso ocorra, serd seu dever repor o livro perdido para a biblioteca.
Por isso se faz necessario que esta regra esteja explicitada no regulamento e que o aluno

conhega-o previamente.

Idealmente, é preferivel que o livro reposto seja 0 mesmo que aquele que perdido. Se isso
ndo for possivel por motivos de esgotamento da edicdo, ou outros, indica-se que seja

trazido o mesmo titulo, mesmo que de outra editora.

Caso isso também néo seja possivel, o aluno devera trazer um livro do mesmo assunto,
podendo a biblioteca indicar o titulo, caso julgue esta uma possibilidade a se considerar.
Ha ainda casos em que o aluno ainda assim ndo podera adquirir um livro nestas
condicdes. Pede-se entdo que ele reponha o livro perdido trazendo qualquer outro livro,

mesmo que usado (porém em bom estado) para o acervo da biblioteca

MANUTENGAO DO ACERVO

Para manter a boa conservacao do acervo da biblioteca, sdo necessarios alguns cuidados:

e Evite aumidade: garanta uma boa ventilacdo do espaco e tome cuidado para que
ndo haja vazamentos e goteiras. O uso de estantes sem fundo também ajuda a

circulacdo do ar entre os livros.

e Evite luz solar direta: ela pode tornar o papel amarelo e quebradico. Use cortinas

ou persianas para proteger o ambiente.

e Tire constantemente o po: utilize apenas um pano seco, sem produtos de
limpeza. Quando for limpar os livros, sacuda-os um pouco, com suavidade, para
desalojar os insetos que estiverem entre as paginas. N&do use inseticida quimico
sobre os livros, pois isso pode causar danos ao material e aos usuarios. Um

espanador ajuda bastante na limpeza diaria.

e Incentive 0s usudrios a conservarem o material: o manejo deve ser feito com
cuidado, com maos limpas e secas. Coloque avisos sobre a inconveniéncia de
comer ou beber dentro da biblioteca e conscientize os usuarios a ndo recortar,

rasgar ou escrever nos livros e revistas, ou em outro papel apoiado sobre eles.

e Proteja os livros: encape-os usando plastico transparente ou o papel que achar
conveniente, principalmente naqueles livros que circulam mais e que por iSso
mesmo sofrerdo danos primeiro. A capa e a aparéncia do livro sdo elementos

importantes na hora da escolha.
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e Faca pequenos reparos: Caso seja necessario proceda com muito cuidado para

ndo danificar ainda mais exemplares descolados ou com folhas soltas.

e Faca um boletim da biblioteca: divulgue novidades, destaque algumas obras,
fale da circulagdo do acervo e dos leitores mais assiduos, lembre sempre da
importancia da pontualidade e da conservacdo dos livros e 0 que mais considerar

interessante.

Instituto Brasil Solidario - IBS
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REGULAMENTO DA BIBLIOTECA

Para que os usuarios da biblioteca figuem sempre atentos as normas a serem seguidas
dentro desse espaco e em relacdo aos livros, € importante que tomem conhecimento do

regulamento da biblioteca.

Tenha sempre em mente o perfil de usuario da sua instituicdo sempre que for pensar em
alteracdes ou mesmo na definicdo do regulamento. E importante pensar que o regulamento
ndo é estatico e que adaptacbes poderdao ser feitas a qualquer momento que se julgue

necessario.

O importante do regulamento é que todas as regras relativas a procedimentos da biblioteca
estejam explicitadas nele, devendo ser entregue para cada um dos usuarios, além de afixado
em local sempre visivel dentro da instituicdo. Abaixo se encontra uma sugestdo simples dos

termos que podem constar do regulamento.

BIBLIOTECA

REGULAMENTO

Art. 1° - Seréo considerados sécios da Biblioteca todos os alunos

e funcionarios da escola

Art. 2° - Cada leitor podera emprestar livro(s) de cada vez.

Art. 3° - Somente os funcionarios da biblioteca poderdo autorizar o empréstimo de livros,

registrando a saida do mesmo em sua respectiva ficha.
Art. 4° - O prazo de empréstimo sera de dias.

Art. 5° - O prazo de devolugédo devera ser rigorosamente observado. Em caso de atraso, o

usudrio sera suspenso pelo nimero de dias proporcional ao atraso.

Art. 6° - O horario de funcionamento da biblioteca serd o mesmo das aulas.

Art. 7° - E proibido o uso de qualquer tipo de aparelho sonoro dentro da biblioteca.
Art. 8° - E proibido portar alimentos e bebidas nas dependéncias da biblioteca.

Art. 9° - A biblioteca é responsavel pela conservagdo do acervo, bem como o leitor é

responsavel pelos livros que manuseia e retira.

Art. 10° - O leitor é responsavel por todos os danos causados ao livro retirado e, no caso de
perda ou dano irrecuperavel, obriga-se a substitui-lo ou indenizar a biblioteca pagando o valor

atual do volume extraviado.

Local e data.
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AS BIBLIOTECAS E A INFORMATICA

Como os avancgos tecnoldgicos chegam a todas as areas do conhecimento, as bibliotecas

escolares ndo poderiam ficar de fora. Elas também podem se beneficiar das facilidades e

praticidades do uso do computador para organizacdo de suas atividades.

Através de uma planilha de Excel podemos desde digitalizar as informacdes que sdo colocadas

no livro de tombo, no cadastro dos usuarios, até facilitar as pesquisas para controle interno.

Um exemplo seria manter uma cépia do livro de tombo em uma planilha eletrénica para facilitar

a busca de informacdes.

Planilha de Excel com as informagdes do livro de tombo:

Tombo | Localizagdo | Autor Autor Titulo Edicéo Palavra- Palavra- | Palavra-
Sec. chave chave chave
0001 L0001 Assis, Tufano, (0] Sao Literatura | Contos
Machado Douglas Alienistae | Paulo: Brasileira
de (notas e outros Moderna,
prefécio) Contos 1988
0002 L0001e2 Assis, Tufano, (0] Sao Literatura | Contos
Machado Douglas Alienistae | Paulo: Brasileira
de (notas e outros Moderna,
prefécio) Contos 1988
0003 L0002 Borges Lima, Histéria da | Sdo Literatura | Ensaios
Jorge Luis | Carmen Eternidade | Paulo: Argentina
Cima Globo,
(trad.) 1993
0004 L0003 Frungilio, - Dicionario | Sdo Dicionario | Mdusica Percusséo
Mério D. de Paulo:
Percussdo | Editora
Unesp,
2003
0005 L0004 Cavalcanti, | Souza, Pré- Sao Filosofia Filosofia
Ricardo; et | José Socréaticos | Paulo: Grega
ali. Cavalcanti Nova
de (org.) Cultural,
1996
25
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Documento de texto com cadastro dos usuarios:

BIBELIOTECA Cadastro do Usuario
Nome: Jodo Sebastiao Ribeiro Série: 4°
Enderego: Rua dos Cogueiros n? 35 — Jd. Floresta Telefone: 3745 4389

N® de matricula: 2138

Nome: Candida de Cliveira Sérier 70
Enderego: Rua Jaburun®272 — Pqg Baixo Telefone: 2135-8746
N® de matricula: 2139

Nome: Aparecido Gongalves Dias Série: 2°
Enderego: Av. Frof® Felisherto de Andrade n® 1165 — Centra Telefone: 3646-2138
N* de matricula: 2140

Nome: Clavis de Barros Série: B°
Enderego: Rua das Bananeiras n" 42 — Id. Floresta Telefone: 3745 80845
N* de matricula; 2141 {Fecado comMalu)

As fichas de empréstimo, de pesquisa, cartdo do usuario e regulamento da biblioteca podem

ser confeccionadas no computador e impressas ficando, assim, prontas para a utilizacao.
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INCENTIVO A LEITURA E CONTACAO DE HISTORIAS

Todos nds sabemos que a
leitura é uma atividade
para a qual criancas e
jovens, as vezes,
apresentam grande
resisténcia e desinteresse,
isso se deve a inameros
motivos, entre eles, a falta
de contato com o universo
dos livros e das
bibliotecas. Por isso, cabe

ao educador criar

estratégias que 0s
estimulem para esse prazer da leitura e criem nos alunos o interesse de visitar bibliotecas e

consultar os acervos disponiveis.

Existem trés fatores que podem criar essa aproximacao afetiva entre a crianga/adolescente e o

livro:

= Necessidade pessoal ou curiosidade - O aluno aproxima-se dos livros por uma
necessidade de encontrar alguma informacdo de que precisa, ou entdo por mera
curiosidade.

= Exemplo dos adultos - é determinante para o aluno que o professor, os pais e
familiares se interessem pela leitura, que demonstrem a sua importéncia e partilhem
com ele experiéncias como leitores.

= Expressdo pessoal — E importante que o aluno tenha espaco para falar sobre suas
leituras, recebendo dos pais e professores incentivo e reconhecimento pela atividade

desenvolvida.

A biblioteca escolar é o espaco de atividades que deve privilegiar o incentivo a leitura. No
entanto, ndo podemos esquecer que deve haver uma intensa relacéo entre a sala de aula e a
biblioteca.

Quando se planeja atividades relacionadas a leitura, deve-se ter em mente que ha a “leitura
individual” e a “leitura de animacéo”, sendo a primeira um ato individual, voluntario, silencioso,
que exige esforco, atencdo e concentragdo num ambiente calmo, e a segunda um ato coletivo,
social, as vezes com aspecto lidico e festivo. Sendo assim, a “animacao” implica estratégias
como a leitura em voz alta, da parte de professor e dos alunos e também momentos de partilha

de leitura, debate em grupo e até elaboracdo de textos diversos sobre as leituras feitas. O
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educador/animador deve ser um entusiasta na leitura e um trabalho de animacéo deve ser um

trabalho sistematico e constante, recorrendo a uma grande diversidade de estratégias.

Atividades no Cantinho da Leitura

Apresentamos em seguida algumas estratégias de incentivo a leitura, que podem ser

desenvolvidas na sala de aula, num "cantinho da leitura" ou na prépria biblioteca.

Aproximacéo:

e Narracao de histérias do cotidiano da crianca — essa € uma maneira de fazer com que

a estrutura narrativa se aproxime da vida do aluno.

Compreenséo e Expressao oral:

e Contacgéo e leitura de histérias.

Esta atividade deve ser iniciada pela criacdo de um ambiente de interesse e expectativa:

e Observacao da capa do livro e do titulo;

e Exploragdo das ilustracdes;

e Comentario livre, por parte da crianga, do conteddo da histéria ou reinvencao da
mesma;

e Compreensao e comentario do contetdo das histérias;

e Identificacdo das sequéncias da narragcéo e personagens;

e Brincadeira com diferentes formas de ler o texto e ritmos da fala;

e Marcacdes do ritmo de um poema ou trecho da histéria com palmas ou gestos.

Expressao Dramatica:

e Reconhecimento dos personagens por meio de gestos, movimentos e jeito de andar;
e Imitacdo de personagens em acgao;
e Dramatizacdo das cenas narradas;

e Encenacédo do conto ou de partes da histéria.

Expressao Plastica:

e Desenho das personagens ou modelagem em argila;
e Recorte das personagens para teatro de sombras;

e Construcéo de fantoches.
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Expressédo Musical:

e Criacao de musicas para a histéria;
e Acompanhamento da leitura da histéria ou do poema com um instrumento musical ou

algo que marque ritmo;

Estas atividades de incentivo a leitura devem trazer para a crianca momentos de prazer, além
de aproxima-la do espaco da biblioteca e do universo da literatura. A renovacédo dos livros do
“cantinho de histdrias” pode ser feito com a ajuda das criangas, elas aprenderdo, através dos
livros da biblioteca a manusear, a estimar e conservar. Se pais e professores puderem
estimular as criancas a ter a sua biblioteca pessoal, elas poderdo trazer seus livros para a

escola e troca-los com os colegas.

2) Projeto de Bibliotecario Mirim

E possivel escolher um usuério onde se perceba afinidade com a biblioteca e os livros, para
que este seja adotado como um “bibliotecario mirim”. Uma vez feita a proposta e esta aceita, 0
aluno passara a frequentar a biblioteca fora de seu horéario escolar, em periodos pré-

determinados.

A idéia é que o aluno aprenda a executar algumas das tarefas pertinentes a biblioteca e va
aprendendo mais de seu funcionamento com o gestor, que passara a atuar como um “tutor” do
bibliotecario mirim. E importante que o gestor sempre acompanhe de perto os passos deste,

principalmente em seus primeiros passos.

Ele poderd iniciar gradativamente com os processos mais faceis, como no auxilio de outros
usudrios e na organizacdo do acervo nas estantes. Mais tarde, podera efetuar o controle de

empréstimo e apo6s algum treino, poderd vir a executar outras tarefas mais complexas.
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SITES DE REFERENCIA

InstituicGes

hitp://www.bn.br - Biblioteca Nacional - Site da Biblioteca Nacional. Referéncia em

ciéncia da informacédo no Brasil. Prové acesso a varios servigos e informagdes, tanto

para profissionais da area de biblioteconomia quanto para o cidaddo comum.

http://catalogos.bn.br/snbp - Sistema Nacional de Bibliotecas Publicas - Portal do

Sistema Nacional de Bibliotecas Publicas. Centraliza um catalogo nacional de bibliotecas

publicas em todo o pais. Divulga eventos e informac8es para este publico.

http://www.ndc.uff.br/portaldereferencia/default.asp - Projeto do  Nuacleo de

Documentacdo da Universidade Federal Fluminense. Pretende ser um portal de
referéncia listando links para sites importantes em todas as areas da Biblioteconomia,

Arquivologia e Ciéncia da Informacéo

http://portalan.arguivonacional.gov.br — Site de referéncia. Equivalente a Biblioteca

Nacional para o setor de Arquivistica.

E-books

http://www.bibvirt.futuro.usp.br - Biblioteca Virtual do Estudante de Lingua Portuguesa —

Projeto da Escola do Futuro da USP — Prové o download de diversos titulos de livros de

literatura brasileira e portuguesa que estdo em Dominio Publico.

http://www.dominiopublico.gov.br — Portal do governo federal que prové acesso a

diversas midias em dominio publico, incluindo livros, imagens, musicas, etc.

http://cultvox.uol.com.br — Cultivox — Site contém diversos e-livros, pagos e gratuitos

para download.

http://www.ebooksbrasil.org — Buscador brasileiro de e-books.

Comunidades

http://e-livros.clube-de-leituras.pt — Bibliotecas de Livros Digitais — O site fornece

ferramentas para o compartilhamento de livros digitais. Semelhante ao um Clube de

Leitura virtual.
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http://www.livrolivre.art.br/ - Livro Livre - Portal brasileiro do projeto livro livre. Pretende

democratizar o acesso a livros em papel, através do compartilhamento real através do
auxilio de ferramentas digitais inclusas no site. E como se o mundo fosse uma grande

biblioteca.

Fornecedores de Bibliotecas

http://www.biccateca.com.br — Biccateca — fornece bibliocantos, mobiliarios e acessoérios

para bibliotecas.

http://www.acervo.com.br — Acervo — fornece servicos e produtos para bibliotecas em

geral

http://www.zornita.com.br — Arte Pasta — fornece pastas, mobiliario e produtos para

bibliotecas em geral.

Qutros

http://books.google.com.br — Google books — Pesquisador do Google especializado em

livros de diversas épocas, idiomas e assuntos.
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Glossério de Biblioteconomia e Documentagéo

Abstract Ver Resumo

Acervo Conjunto de publicacdes, documentos e materiais que constituem uma biblioteca.
Almanaque Obra com informacdo miscelanea e estatistica sobre muitos assuntos. EX.:
Almanaque Abril.

Anais Documento com apresentacao cronoldgica extensa dos fatos e noticias relativas a
uma organizagao ou evento.

Analise de assunto Processo de identificagdo do contetdo intelectual de uma obra.

Anotacdo Nota, num catalogo ou bibliografia, descrevendo ou avaliando a publicagédo. Ex.:

"Conferéncia apresentada no Férum Social de Porto Alegre, 2002". "Bibliografia p. 147-52".
Anuario Publicacdo de carater geral, editada a cada ano, com informacdes gerais e
atualizadas sobre os tépicos incluidos.

Aquisicdo Processo de obtencdo de publicagbes e materiais por compra, permuta ou

doacéo.
Area Uma das secgdes principais da catalogacio descritiva nas quais se retinem dados

relativos a uma categoria.

Assunto Tema ou tépico tratado por um autor numa obra, explicitado ou n&o no titulo.

Atlas Reunido de mapas ou gravuras ilustrando qualquer assunto, como Anatomia,
Botanica. Em servi¢os de informacao gerais, para evitar ambiguidade do vocabulério usado,
deve ser acrescentado o respectivo qualificativo. Ex.: Atlas geografico; Atlas de Anatomia.
Autor Pessoa ou organizacao criadora do contetdo intelectual de uma obra.

Base de dados Arquivo de dados homogéneos de conteido e formato, coletados
sistematicamente e armazenados num computador.

Base de dados bibliografica Verséo eletrbnica de um catdlogo ou indice bibliografico.

Bibliografia Compilacdo sistemética sobre um assunto, autor ou pais, indicando, para cada

obra, a referéncia bibliografica.

Biblioteca Organizagdo de carater cultural com acervo de informacdo organizada e
servicos de informacdo a comunidade a que se destina.

Biblioteca Nacional Biblioteca governamental considerada como centro do controle
bibliografico de um pais, com responsabilidade do depdsito legal e do direito autoral.
Biblioteca virtual Colecdo organizada e estruturada de recursos localizados em diversos
locais remotos por meio de um catélogo local on-line ou por um gateway, como a Internet.
Busca bibliografica Busca e selecdo de informagfes bibliograficas e documentos relativos

a um tema em catélogo ou bibliografia (convencional ou em meio magnético).

Cabecalho Ponto de acesso a um registro bibliogréfico.

Cabecalho de Assunto Palavra ou grupo de palavras sob os quais livros e outros materiais

sob um assunto entram num catalogo.
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Cabecalho principal Nos cabecalhos de assunto, o cabecalho que antecede qualquer

subdivisdo

Campo Area de um registro de uma base de dados, reservada a um tipo especifico de

dado. Por exemplo, num catélogo ou bibliografia, os campos de autor, titulo, assunto, ISBN.

Catalogacédo: Descricdo detalhada de objetos e sua localizacdo numa colecdo, com o
objetivo de compilar catalogos.

Catalogacédo centralizada Catalogacdo de um item por uma agéncia que as distribui as
demais.

Catalogacgao compartilhada Ver Catalogacao cooperativa

Catalogacao cooperativa Catalogacdo de um item por uma das diversas bibliotecas que
participam de uma rede, de um consdrcio ou de outra modalidade de atividade cooperativa.
O mesmo que catalogagdo compartilhada. Ver também Catalogacéo centralizada.
Catalogacdo de assunto Catalogacdo referente ao conteido de uma obra por meio de

cabecalho de assunto. Ver também Catalogacédo descritiva.

Catalogacdo descritiva Catalogacao referente aos elementos bibliograficos de uma obra e

a determinacdo do ponto de acesso via nomes de pessoas, homes de organizacdes e

titulos. E constituida por trés areas: titulo, imprenta e colacdo. Ver também Catalogacgéo de

assunto

Catalogo Arquivo de registros bibliograficos criados de acordo com principios especificos e
uniformes, que descrevem 0s materiais contidos numa colecdo, biblioteca ou grupo de
bibliotecas.

Catalogo coletivo Catdlogo informatizado, impresso ou em fichas onde encontram-se
reunidas, em ordenacgdo alfabética, as publicacdes, documentos e materiais de diversos
acervos de uma instituicdo, de um estado ou de um pais.

Catalogo dicionario Catalogo impresso ou em fichas em que todas as entradas (autor,
titulo, assunto) sdo dispostas huma unica ordem alfabética.

Catélogo on-line Catalogo em forma de base de dados com informag&o em formato legivel

por maquina.

Centro de informac&o Bibliotecas de empresas ou departamento de uma organizagéo que
oferece servicos de informacéo e de biblioteca.

Ciéncia da Informacéo Estudo da criagdo, uso e gestdo da informacdo em suas diversas
formas.

Citacdo Mencdo, no texto, de uma informacédo colhida em outra fonte (livros, periédicos,
jornais, videos, etc.). Os dados da publicagédo citada devem identificar a obra de modo a

facilitar sua localizagdo em catélogos ou indices bibliograficos.

Classificacdo: Ato de agrupar objetos ou conceitos de mesma natureza (através de

relagBes hierarquicas) e entre diferentes classes (através de relacdes associativas). Nas
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bibliotecas a classificacdo tem por objetivo reunir fisicamente documentos de assunto

semelhante. Nas bibliografias e indices bibliograficos reline as referéncias bibliograficas de

assunto semelhante.

Colacdo Area da catalogacéo descritiva relacionada as caracteristicas fisica e editorial de

uma obra, como numero de paginas, tamanho, ilustracédo.

Colecdo Conjunto limitado, de um ou diversos autores, reunidos sob um titulo comum,
podendo cada livro ter titulo préprio.

Colecédo de referéncia Parte do acervo geral de uma biblioteca constituida de obras de
referéncia, mantidas em parte separada, em geral proximo ao balcdo de referéncia, e nao
podem circular fora da biblioteca.

Controle bibliografico Conjunto de operagfes visando a criacdo e manutencdo de um
sistema de registro adequado a todos os tipos de documentos, publicados ou néo, sobre
qualquer suporte, que enriguecam a totalidade do conhecimento humano e de informacao.
O inventario assim realizado permite distinguir cada documento facilitando sua recuperacgéao.
Corretor de informacdo Pessoa ou organizagdo que prové servico de informagdo a
clientes, cobrando uma taxa por isto.

Descarte Processo pelo qual se eliminam publicacdes de uma biblioteca, através de doacéo
ou permuta com outras instituicdes ou, ainda, por transferéncia para outra unidade, apos
avaliacdo do acervo.

Descricdo bibliografica Descricdo de um item bibliografico que consiste em titulo,
responsavel pela obra, edicdo, publicacdo, descricdo fisica, notas de informacao
considerada util, e numeros padrdes que identificam singularmente o item. Ver também
Catalogacao descritiva e Referéncia bibliografica.

Descritor Palavra, grupo de palavras ou simbolo usados na indexacdo para designar o
assunto de uma obra.

Doacdo Tipo de aguisicdo em que a biblioteca recebe, sem 6nus, publicagbes e/ou
materiais de instituicbes ou pessoas fisicas para incorporar ao acervo.

Documento Entidade fisica que contém informacé&o registrada, como livros, gréaficos, discos
sSonoros.

Edicdo Todos os exemplares de uma obra produzidos por uma Unica matriz. No caso de
livros, a indicacdo de 1. edicdo ndo ocorre; somente edicdes posteriores sdo indicadas. EXx.:
3. ed. rev. e aum.

Empréstimo Domiciliar Servigo oferecido ao usuério interno — alunos, professores,
funcionarios — que possibilita a retirada de livros da biblioteca por tempo previamente
estabelecido.

Empréstimo entre Bibliotecas Convénio/acordo informal no qual € possivel disponibilizar

0s acervos de diversas instituicdes aos usudrios de uma dada biblioteca.

Glossario de Biblioteconomia e Documentacédo 4



Programa Sociedade da Informacgé&o

Entrada Cada item listado num catalogo, bibliografia ou indice bibliografico. As entradas

podem ser de autor, de titulo e de assunto.

Entrada analitica Referéncia bibliografica de parte de um item, o qual é referenciado de

forma completa.

Entrada principal Registro completo de catalogacdo de um item, na forma pela qual deve
ser identificado e citado. A entrada principal pode incluir a(s) pista(s) Ver também Entrada
secundaria

Entrada secundaria Entrada adicional & entrada principal, pela qual um item pode também

ser representado num catalogo.

Estratégia de busca Analise e formulacdo dos melhores métodos pelos quais uma
'pergunta de busca' pode ser respondida por um sistema de recuperacao.

Estrutura sindética Num catdlogo ou indice, a rede de referéncias do tipo 'Ver' e 'Ver

também', mostrando o relacionamento entre os cabecalhos ou descritores.

Exemplar Cada copia de uma edicéo.

Faceta Aspecto de um assunto complexo, baseado numa determinada caracteristica. Ex.:
Na éarea de construcdo civil, as facetas 'obras', 'técnicas construtivas', 'materiais de
construcao'.

Falsa pagina-de-rosto Pagina que antecede a pagina-de-rosto contendo apenas o titulo e

0 nome do autor da obra.

Fasciculo ou nimero Unidade de uma publicacdo seriada.

Glossario Lista de termos de uma area especializada com definicbes. Pode ser organizada
alfabética ou sistematicamente.
Hemeroteca Colecdo ordenada de jornais e periddicos situada, em geral, numa secéo

separada dos livros e outros documentos da biblioteca.

Imprenta Area da catalogacdo descritiva relacionada aos itens de publicacdo de uma obra.

Incluem o nome da casa publicadora, a cidade e o0 ano. Ex.: Sdo Paulo, EDUSP, 2001.
Indexacdo Ato de identificar e descrever o conteddo de um documento com termos
representativos dos seus assuntos, com o objetivo de recupera-los posteriormente.

indice Lista de entradas, ordenada segundo determinado critério, onde aparecem
enumerados detalhadamente os assuntos, nomes de pessoas, nomes geograficos,
acontecimentos, etc. com a indicacao de sua localizagdo no texto.

indice bibliografico Indice do contetdo de um grupo de documentos especializados, em
geral artigos de periddico.

indice de citagdo Indice bibliografico que contém referéncias bibliograficas de autores

citantes e autores citados, permitindo ao usuario seguir a pesquisa posterior a uma

determinada obra, pelas cita¢cOes feitas a ela.
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Indastria da informacdo No ambito da biblioteconomia os vendedores e produtores de
servicos de informacdo, de automacdo de catdlogos e outros servicos assemelhados,
préprios de bibliotecas.

Informacdo Usada em geral para englobar idéias, fatos e obras de ficcdo. No ambito da
Ciéncia da Informagcéo tais fatos idéias sdo registrados sobre qualquer tipo de suporte para
poderem ser manipulados. Assim, ndo ha informag¢do sem documento nem documento sem
informacao.

ISBD International Standard Bibliographic Description: Formato padréo aceito
internacionalmente para representar informacao bibliogréfica.

ISBN International Standard Book Number: Namero padréo aceito internacionalmente que
identifica um livro de forma unica. No Brasil, a Biblioteca Nacional € o 6rgdo que atribui o
ISBN.

ISSN International Standard Serial Number: Namero padrdo aceito internacionalmente que
identifica uma publicac&o seriada de forma Unica. No Brasil, o IBICT € o érgdo que atribui o
ISSN.

Iltem Documento ou conjunto de documentos considerado com uma entidade e, como tal,

forma a base para uma Unica descricdo bibliografica.

LCSH Ver Library of Congress Subject Headings

Library of Congress Subject Headings (LCSH) Lista de cabecalhos de assunto
padronizados, criados pela Biblioteca do Congresso dos Estados Unidos.

Lista de autoridades Colecdo de nomes autorizados a figurarem nos registros.

Literatura cinzenta Conjunto dos documentos ndo publicados em forma convencional,
destinados em grande parte ao consumo interno de uma organizagao que os produz ou para
a qual foram produzidos e, por este motivo, de dificil recuperacéo.

Literatura primaria Conjunto dos textos originais de pesquisa ou sobre um assunto, como
relatérios, comunicacdes em congressos, artigos, patentes, teses e 0s proprios periddicos.
Literatura secundaria Conjunto dos repertorios bibliogréaficos que permitem identificar a

literatura priméria, como bibliografias e indices bibliogréficos.

Manual Obra de compilacdo que aborda aspectos essenciais de uma disciplina ou assunto,
com fins didaticos ou de divulgacgéo.

MARC Machine-Readable Cataloging: sistema no qual os registros de catalogacdo séo
preparados num formato que permite ao computador reconhecer os elementos e manipula-
los com diversas finalidades

Mecanismos de busca Software para recuperacdo de informacdo numa base de dados,

podendo incluir diversos aspectos como sintaxe, booleana, truncagem, especificacdo de
campos de busca, de formato de saida, dentre outros.

Netiqueta Regras nao escritas de conduta para os produtores e usuarios da Internet.
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Numero de chamada Conjunto de simbolos que identifica um item numa colecdo de
biblioteca e indica sua localizacdo. Em geral é constituido, pelo menos, de um nimero de
classificacdo e de uma designagéo de autor.

Obra de Referéncia Obra de consulta eventual, contendo definicbes ou comentarios sobre
assuntos especificos ou sobre todo o conhecimento humano (dicionarios, enciclopédias,
guias, etc.)

OPAC Online Public Access Catalog - Sistema automatizado que da acesso publico a
catalogos de biblioteca via Internet.

Operador booleano Conjuncdes (AND/E, OR/OU, NOT/NAO) ou expressdes logicas
usadas como critérios para busca eletronica.

Ordem de citacdo Ordem em que devem se apresentar as facetas ou elementos de um

assunto num cabecalho de assunto ou num namero de classificagéo.

Pagina-de-rosto Pagina que contém os elementos essenciais a identificagdo de uma obra,

pode ser precedida de uma falsa pagina-de-rosto.

Palavra-chave Palavra significativa presente num titulo, resumo ou texto de um documento
e usada como descritor.

Periddico cientifico Publicacdo seriada com finalidade académica ou profissional,

relatando resultado de pesquisas a comunidade de seus pares. Os artigos em geral

possuem resumos, notas de rodapé e referéncias bibliogréficas.

Periddico de resumos Periddico de controle da literatura priméria especializada, incluindo

referéncias bibliograficas e resumos dos artigos relacionados. Ex.: Chemical Abstracts,
LILACS, Physics Review.

Permuta Tipo de aquisicao realizada através da remessa de publicacdes de uma instituicdo

visando receber em troca publicagdes de seu interesse.
Pista Registro dos diversos cabecalhos sob os quais um item é representado num catélogo.

Ponto de acesso Entrada, num catdlogo ou indice, que pode ser usada para se achar a

informacdo sobre um item. Os pontos mais comuns s&o: autor, titulo e cabecalho de

assunto/descritor.

Portal Servico disponivel na WWW que oferece pontos de acesso a certos assuntos,
reunindo os links pertinentes para prover informacao sobre um assunto.

Processamento Técnico Preparagcdo de publicagbes e materiais de diversos tipos, por
bibliotecarios, utilizando normas internacionais de padronizacdo para catalogacao,
classificacdo, indexacéo, etc.

Publicacédo seriada Publicacdo em fasciculos ou volume, em geral numerados cronolégica
e/lou sequencialmente, com periodicidade predeterminada, sem data prevista de término.

Ex.: Jornal, revista, periddico.
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Referéncia rapida Servico de referéncia que consiste no fornecimento de respostas

imediatas a questbes factuais, utilizando fontes padrdes como dicionarios, almanaques e
diretdrios.

Referéncia Bibliografica Conjunto de elementos apresentados de forma normalizada, que
permitem a identificagdo, no todo ou em parte, de documentos impressos ou registrados em
diversos tipos de suporte. Lista de obras e documentos consultados para elaboracéo de
trabalhos escolares, artigos de revistas, livros, teses, etc.

Registro Unidade de um arquivo ou de uma base de dados.

Resenha Comentério critico-avaliativo de um livro e seu autor.

Resumo Texto com indicacdo condensada dos aspectos essenciais de um artigo, relatério
Oou comunicacao em congressos, sem interpretacao critica ou acréscimos. Para os livros faz-
se resenha. O mesmo que 'abstract'.

Revista Publicacdo seriada de estilo popular que trata, em geral, de eventos correntes

sobre assuntos varios. Seus artigos ndo contém notas ou referencias bibliograficas e, via de

regra, sdo de responsabilidade do corpo editorial.

Selecdo Processo pelo qual se identificam publicagdes, documentos e materiais de
interesse dos usuarios visando a aquisicdo, de acordo com a politica de aquisicdo da
biblioteca.

Série Conjunto ilimitado de publica¢cdes ou materiais, sobre um tema especifico ou ndo, com
autores e titulos proprios, reunidos sob um titulo comum. Exemplo: Brasiliana; Colecdo Os
Pensadores.

Servico de referéncia Servico prestado ao publico que oferece resposta as solicitacdes dos
usuarios, em pessoa, por telefone ou via Internet.

Servicos Técnicos Departamento que lida com aqguisicdo, catalogacdo, classificacado,

processamento e manutencéo dos materiais da biblioteca.

Sitio Arquivo de péaginas relacionadas na WWW, contendo textos e gréficos ligados por
hipertexto. O mesmo que 'site'

Sumario Parte do documento que apresenta seu conteudo enumerando as principais
divisdes, secles e outras partes, na ordem em que se sucedem, logo apds a pagina-de-
rosto. Nao confundir com indice .

Tecnologia da informacdo Conjunto de dispositivos mecanicos e eletrdnicos que auxiliam
no armazenamento, recuperacao, armazenamento e gestao da informacéo.

Termo Palavra ou grupo de palavras de uma disciplina ou &rea do conhecimento que
carrega consigo o significado, independente do contexto.

Termos de busca Palavras ou expressfes usadas para exprimir o topico que se procura

num servigo de informacéao.
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Titulo 1. Palavra ou expressdo utilizadas para designar um documento. 2. Area da

catalogacdo descritiva que reune os dados relativos a titulo, subtitulo e edig&o.

Titulo coletivo Titulo geral, convencional, de um item constituido por véarias obras. EX.:
Historia geral das Civilizages.

Titulo uniforme Titulo padrdo usado para uma obra que tenha aparecido com varios
titulos. Ex.: 'Gabriela, Cravo e Canela’, para reunir, num catalogo, as referéncias das varias
edicOes estrangeiras desta obra de Jorge Amado.

Usuario final Usuario de uma biblioteca ou servigo de informag&o que faz busca numa base
de dados on-line.

Vocabulério controlado Lista de termos permitidos para indexagcdo. O controle envolve
minimamente sinbnimos e homonimos.

Volume Unidade fisica do livro.

WWW World Wide Web (ou simplesmente Web, ou Rede), ambiente gréfico que permite

acesso a recursos na Internet por meio de links de hipertexto

117 termos

Glossario de Biblioteconomia e Documentacédo 9



	BREVE HISTÓRICO
	A Biblioteca na Antiguidade
	A biblioteca na Idade Média
	A Biblioteca no Renascimento
	Dos manuscritos ao livro impresso
	A biblioteca escolar

	MONTAGEM DA BIBLIOTECA
	Organização do espaço físico
	Estantes

	PRÉ-REQUISITOS PARA SER UM GESTOR DE BIBLIOTECA ESCOLAR
	UM POUCO SOBRE MÉTODOS DE ORGANIZAÇÃO
	CDD, ou Classificação Decimal de Dewey
	Unitermo

	ORGANIZAÇÃO E CATALOGAÇÃO DO ACERVO
	1) Separe os livros por assunto e ordem alfabética de autores
	2) Confeccione um carimbo de identificação
	/3) Identifique o livro com a localização
	4) Faça o registro do livro em um caderno
	4) Faça uma ficha de empréstimo
	5) Confeccione carteirinha para os usuários
	6) Crie o catálogo de pesquisa
	Índice para catálogo sistemático:

	7) Organize o acervo para a pesquisa dos usuários

	Autor da obra
	Assis, Machado de, 1839-1908.
	O Alienista e outros contos / Machado de Assis.                           - -  São Paulo: Moderna, 1988.
	(Coleção Travessias)
	EMPRÉSTIMO
	1) Como proceder na retirada de um livro
	Na carteirinha do usuário
	2) Como proceder na devolução de um livro
	3) Como proceder em caso de não-devolução
	4) Como proceder em caso de extravio de livro

	MANUTENÇÃO DO ACERVO
	REGULAMENTO DA BIBLIOTECA
	AS BIBLIOTECAS E A INFORMÁTICA
	INCENTIVO À LEITURA E CONTAÇÃO DE HISTÓRIAS
	Atividades no Cantinho da Leitura

	BIBLIOGRAFIA
	SITES DE REFERÊNCIA
	ANEXOS
	Anexo.pdf
	Resumo




