< LW



Governo do Estado do Parana
Orlando Pessuti

Secretaria de Estado da Educacio
Yvelise Freitas de Souza Arco-Verde

Diretoria Geral
Altevir Rocha de Andrade

Superintendéncia da Educacgao
Alayde Maria Pinto Digiovanni

Diretoria de Tecnologia Educacional
Elizabete dos Santos

Coordenacao de Midias Impressa e Web
Monica Bernardes de Castro Schreiber

Coordenacio de Multimeios
Eziquiel Menta



GOVERNO DO PARANA
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO
SUPERINTENDENCIA DA EDUCACAO
DIRETORIA DE TECNOLOGIA EDUCACIONAL
COORDENACAO DE MIDIAS IMPRESSA E WEB

ORIENTACOES PARA ORGANIZACAO
E IMPLANTACAO DAS BIBLIOTECAS
ESCOLARES

“'—ii-b'_\l_i.a i lﬁ’:ﬂ:.—h

-

CURITIBA
SEED-PR
2010



E permitida a reproducio total ou parcial desta obra, desde que seja
citada a fonte.

Producio
Centro de Editoracdo, Documentacio e Informacdo Técnica (Ceditec)

Revisao Ortogréfica

Barbara Reis Chaves Alvim

Tatiane Valéria Rogério de Carvalho
Orly Marion Webber Milani

Capa e Projeto Grafico

Juliana Gomes de Souza Dias

Diagramacdo

Suzana Lima Barbosa

SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO
Superintendéncia da Educacio

Diretoria de Tecnologia Educacional
Coordenacao de Midias Impressa e Web
Rua Salvador Ferrante, 1.651 - Boqueirdo
CEP 81670-390 - Curitiba - Parana

Tel.: (41) 3278-2250

www.diaadiaeducacao.pr.gov.br

IMPRESSO NO BRASIL
DISTRIBUICAO GRATUITA



Apresentacgao

O Centro de Editoragcdo, Documentagdo e Informacdo Técnica
(Ceditec), vinculado a Diretoria de Tecnologia Educacional, da Se-
cretaria de Estado da Educacdo, além da normalizacgio e revisio tex-
tual de materiais impressos, e da realizacdo de orientacées sobre a
Lei n. 9.610/88, de Direito Autoral, desenvolve um trabalho de im-
plantacdo, organizacgao e informatizagcdo das Bibliotecas escolares.

Nesse sentido, o Ceditec, por meio da Coordenacdo de Midias
Impressa e Web, elaborou este material, que visa orientar o processo
de implantagdo e organizagdo de uma Biblioteca, possibilitando sua
melhoria continua e reconhecendo-a como instrumento efetivo de
pratica social, educativa e cultural.

Monica Bernardes de Castro Schreiber

Coordenacgdo de Midias Impressa e Web
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1 Introducao

Apesar de a Internet possibilitar o surgimento de novas formas de
acesso e utilizagdo de documentos e objetos histéricos e artisticos, ma-
sicas, pecas teatrais, filmes, videos, revistas e livros, ela tem suas li-
mita¢des do ponto de vista da preservacio e do acesso fisico a esses
materiais, suportados em qualquer midia. As bibliotecas, porém, sao
espacos privilegiados em que esses acervos podem ser organizados em
uma outra logica, diferente a da Internet, de forma a serem melhor re-
conhecidos como espagos do conhecimento.

Para isso, é preciso que as bibliotecas extrapolem a fun¢ao de guar-
da, organizagao e consulta a acervos, tornando-as espacgos de formagao
de leitores sob todos os aspectos. Assim, além de possuirem uma varie-
dade de documentos, devem ser ambientes agradaveis e aconchegan-
tes, cujo acesso ao acervo seja simples e convidativo.

Para que uma biblioteca possa ser organizada dentro dessa concep-
¢do, é necessario romper com algumas tradi¢des de modo a torné-la de
fato um espago democratico e que, a0 mesmo tempo, estimule a cria-
tividade, o espirito inventivo, a curiosidade e o interesse por conhecer,
desenvolver e produzir conhecimentos. Esse espaco pode ser estendido
para além de seu espaco fisico principal, de modo que seu acervo e as
produgdes de seus usudrios possam ser expostas.

Considera-se, ainda, que esse espaco fisico pode ser expandido para
o virtual a fim de que a comunidade educacional usufrua de toda a rede
de conhecimento intra e extra biblioteca.

Diante disso, pensou-se na informatizagao das Bibliotecas escolares
da Rede Publica Estadual, que possibilitard a catalogacdo do acervo; a
consulta, local ou online, por professores, funcionarios e pela comuni-
dade; e a circulagio de materiais por meio de empréstimos.

Para a efetivacdo desse projeto, tanto o acervo quanto o espago fisico
e a disposi¢do interna dos moveis e dos materiais devem ser levados em
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conta, a fim de demonstrar que uma biblioteca, além de ser um espaco
de conservagdo do patrimdnio intelectual, literario e artistico, pode ser
um local aconchegante, atrativo, agradavel e de facil acesso, com uma
organizacdo interna que possibilite ao usuério encontrar facilmente o
gue se esta procurando. Dessa forma, a decoracdo e a disposicdo do
mobiliario é de fundamental importancia para que se crie uma identifi-
cacdo com o espaco, passando a interagir com o ambiente, de modo a
tornar a pratica da leitura ainda mais presente no cotidiano.

Assim, este documento objetiva apresentar como se realiza o pro-
cesso de implantagdo de uma biblioteca, sendo complementado e me-
Ilhorado com a experiéncia adquirida a cada instituicdo de ensino em
que vier a ser implantado.



2A¢desparaoprocessodeimplantagaodabiblioteca

Para a realizag3o da organizacdo e implantagcdo da Biblioteca esco-
lar é necessario algumas agdes, a saber.

2.1 Diagnostico

As atividades devem ser iniciadas com um diagnostico a ser realizado
pela equipe da instituicdo de ensino, a fim de coletar informagdes so-
bre o acervo (identificar os tipos e estimar a quantidade de material
bibliografico); verificar as instalagées fisicas, moéveis e equipamentos;
e identificar as necessidades dos usuérios. Essas informacées subsidiam
o planejamento da metodologia de trabalho da equipe, sendo necessarias
para o desenvolvimento das atividades.

2.2 Acervo

Identificar os diferentes tipos de materiais bibliogréficos disponiveis na
biblioteca: livros (livros didaticos utilizados em sala de aula, livros do pro-
fessor e demais livros), periddicos, mapas, material multimidia (fitas de vi-
deo, CDs, DVDs, etc.) e outros materiais que fagam parte do acervo da bi-
blioteca, estimando as quantidades disponiveis em cada um desses grupos.

Para os livros didéaticos utilizados em sala de aula, se for material
rotativo, deve-se identificar a politica utilizada na escola para a sua dis-
tribuicdo: entrega diaria com controle de devolugao pela biblioteca, no
final da aula ou por periodos maiores, ficando o aluno responsavel por
trazé-los para as aulas. Passado o periodo de uso, definir qual o destino
dado ao material.

Identificar a utilizagdo ou nao de sistemas de organizagao do acervo.
Quando da utilizagdo, avaliar se os sistemas praticados estdo atenden-
do as necessidades da instituicao.
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2.3 Moveis e equipamentos

Avaliar se os moveis disponiveis para armazenamento do acervo,
acomodacio dos usuarios e dos colaboradores da biblioteca sdo ade-
quados e suficientes e qual o seu estado de conservagao.

Verificar, também, se os equipamentos que ddo suporte aos colabo-
radores da biblioteca, para desenvolvimento de suas atividades, e aos
usuarios, para desenvolvimento de pesquisa e estudo, sdo adequados e
suficientes e qual o seu estado de conservagao.

2.4 Instalagoes fisicas

Avaliar se a drea onde esta instalada a biblioteca tem espaco sufi-
ciente para acomodar o acervo, os usuarios e a equipe de colaborado-
res, e se os fatores ambientais (luminosidade, circulagdo de ar, umida-
de, calor, etc.) sdo adequados. Avaliar se a distribuicdo dos moéveis e
equipamentos possibilitam a preserva¢ao do acervo e um melhor apro-
veitamento da area disponivel.

Nota: Caso a escola ndo tenha mobiliario e/ou infraestrutura para
a implantagdo da biblioteca, o diretor deve protocolar solicitagio em
seu NRE a fim de que esta seja encaminhada ao supervisor de edifica-
¢oes escolares, pois este é responsavel por toda a infraestrutura, desde
a construcdo de uma sala até a colocacdo de mobiliario, equipamentos
e livros.

2.5 Equipe de trabalho

Identificar a existéncia ou ndo de equipe de trabalho especifica para
a implantagdo da biblioteca e elencar as atividades que serao realizadas
para o seu funcionamento.



3 Metodologia de trabalho

Para organizacdo do acervo da Biblioteca é necessario estipular uma
metodologia de trabalho, a fim de orientar o trabalho desenvolvido.

3.1 Sistema de classificacdo

O sistema de classificagdo a ser utilizado é a Classificacio Decimal
de Dewey (CDD), seguida do codigo da Tabela Cutter e das trés pri-
meiras letras do titulo da obra (se necessario, sera utilizada mais uma
letra complementar).

Assim, o nimero de chamada, que indica o endereco do livro na
estante, é composto pela CDD; o codigo referente ao autor, conforme a
Tabela Cutter; as trés primeiras letras do titulo da obra; o ano de publi-
cagao/edicdo; e a identificagdo de volume (quando for o caso).

Exemplo: O alienista, de Machado de Assis
B869.31 (CDD)

A848 (Codigo do autor, Tabela Cutter)

ALl (trés primeiras letras do nome da obra)
1996 / 26. ed. (ano de publicagdo / edicdo)

(volume, se houver)

3.2 Etapas de trabalho a serem realizadas

Para a informatizacdo e gestao da biblioteca (criagdo e manutencio
da base de dados bibliograficos, da base referente aos usuarios, dos
pardmetros para a politica de empréstimo, etc.) foi desenvolvido, pela
Celepar, o software Bibliorede.

Assim, as atividades a serem realizadas pela equipe de trabalho da
instituicdo de ensino devem seguir os seguintes itens:
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3.3 Separagao de materiais

Separar os diferentes tipos de materiais bibliogréficos.

O acervo (livros, peridédicos, multimidias, mapas, etc.) deve ser sepa-
rado de acordo com os critérios definidos para sua classificagao.

3.3.1 Selecdo dos materiais

Separar os materiais que ndo sdo de interesse para preparo/incorpo-
racio ao acervo da Biblioteca.

Nessa selecdo, podem ser utilizados os seguintes critérios:

" Assunto fora do interesse da instituicdo de ensino e perfil dos
usuarios, em funcdo dos niveis de ensino que sdo ofertados (Ensi-
no Fundamental, Ensino Médio, Ensino de Jovens e Adultos, etc.);

=  Contetdos desatualizados;

®  Estado fisico da obra;

®  Material rasurado e escrito, como apostilas ja utilizadas;
= Copias de livros (desrespeito a Lei de Direitos Autorais);

® Quantidade de exemplares (se de interesse eventual, manter um/
alguns, descartar os demais).

As obras identificadas como nio sendo de interesse devem ser se-
paradas para avaliagdo e encaminhamento de interesse da Seed-PR (re-
distribuicdo para outras escolas, doagdo a outras instituicdes, descarte,
conforme a sua politica).

A selecdo pode ser feita em duas etapas: a primeira por ocasido
da separacdo dos livros pelas areas de conhecimento, de forma mais
abrangente; e a segunda, quando da indicacdo do codigo de assunto
(classificagao) para cada livro, de forma mais detalhada.

Para obras com varios exemplares e que nio sao livros didaticos de
uso atual na sala de aula, definir qual a quantidade a ser mantida, de
acordo com sua utilizagdo, que pode ser indicada pelo responsavel pela
biblioteca e também por consulta a professores da area.

Recomenda-se manter as obras de referéncia (dicionéarios, enciclo-
pédias, etc.).



3.3.2 Preparo fisico

Para a organizagdo da Biblioteca é necessério o preparo do acervo,
visto que essa acdo possibilitara o acesso, pelos usuérios, ao acervo.
Assim, seguem algumas orientagdes:

a) Carimbos

Verificar se os livros ja estdo com carimbo, identificando a ins-
tituicdo de ensino. Em caso positivo, carimbar os que ainda néo te-
nham sido carimbados, adotando o mesmo padrdo (mesmo carimbo
e local — péagina do livro). Em caso negativo, recomenda-se que o
carimbo seja colocado de preferéncia na falsa folha de rosto ou na
folha de rosto, quando da ndo existéncia daquela.

b) Colagem de etiqueta de codigo de barras

A impressdo da etiqueta de cédigos de barras é realizada pela Cele-
par e encaminhada, por meio do Ceditec, a instituicdo de ensino para
ser afixada em cada livro.

A etiqueta em codigo de barras, utilizada principalmente no servigo
de empréstimo e na atividade de inventario, possui uma sequéncia de
nimeros que impede a duplicacdo na base, considerado-se o acervo
conjunto de todas as bibliotecas escolares vinculadas a Seed-PR. Assim,
o codigo de barras representa, em uma sequéncia Gnica de 16 digitos,
o co6digo do municipio no Sistema de Administracao Escolar (SAE); o
codigo da escola no SAE; o nimero sequencial do item na escola.

Exemplo:  0690041990000454
(0690) é o codigo do municipio no SAE
(04199) é o codigo da escola no SAE

(0000454) é o nimero sequencial do item na escola

Recomenda-se que as etiquetas com esse nimero, especifico para
cada volume e/ou exemplar, representado em cédigo de barras, sejam
afixadas em dois lugares, em cada livro:

®  quarta capa (Gltima capa), na parte inferior;

" no verso na folha de rosto, na parte superior.
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Quando o local predeterminado para afixacdo da etiqueta contiver
informacdes relevantes cuja leitura seja atrapalhada pela etiqueta, esta
deve ser colada em outra posi¢do, o mais proximo possivel do ponto
definido.

c) colagem das etiquetas de lombada

As etiquetas de lombada com o niimero de chamada da obra sdo
impressas, pela Celepar, a partir dos dados digitados via software
Bibliorede, e afixadas nos livros pela equipe da biblioteca escolar.

Recomenda-se adotar um padrio de altura, a partir do pé da lombada
do livro, para que fiquem alinhadas.

d) protecdo das etiquetas

A etiqueta de codigo de barras afixada na quarta capa deve ser pro-
tegida com papel contact transparente. O contact pode ser previamente
cortado em pedacos medindo 9 cm x 5 cm, para agilizar o processo de
colagem.

A etiqueta de lombada também deve ser protegida com contact, pre-
viamente cortado, em tamanho a ser definido de acordo com o tama-
nho da etiqueta a ser utilizada.

3.3.3 Preparo técnico

Além do preparo do acervo, é necessario realizar o preparo téc-
nico. Este esta relacionado diretamente a catalogacdo e ao software
Bibliorede.

3.3.3.1 Pesquisa na base de dados do software bibliorede

Com o objetivo de agilizar o preparo do acervo das bibliotecas esco-
lares, o Bibliorede foi inicialmente alimentado com registros referentes a
parte do acervo disponivel na Biblioteca Publica do Parana (BPP), com
o acervo da Biblioteca do Colégio Estadual, da Biblioteca do Ceditec da
Seed-PR e com o acervo da Biblioteca do Colégio Isabel Lopes de Souza
(colégio escolhido para o projeto piloto de implantagdo do sistema).

Assim, a pesquisa tem por finalidade verificar se cada obra/livro presen-



te no acervo da biblioteca escolar ja consta dos bancos de dados do Biblio-
rede. Se encontrado obra exata ou parecida (por exemplo, outra edicdo,
outro ano de publicacdo, etc.), o registro pode ser copiado para compor
o banco do Bibliorede, evitando duplicidade de esforgo em seu preparo.

As obras cujos registros ndo forem encontrados nessa base, sao se-
paradas e encaminhadas para o Bibliotecério, que tem a funcao de in-
corporar os dados desse novo registro, ou seja, realizar a catalogagao, e
dessa forma aumentar a base do Bibliorede.

3.3.3.2 Classificacao — atribuicdo do nimero de chamada

Mediante anélise do contetido da obra, € atribuido o codigo de as-
sunto e de autor conforme as Tabelas de Classificagio definida: CDD e
Cutter. O nimero de chamada ¢ escrito a lapis na folha de rosto.

Esse codigo € atribuido para a obra e ndo para os exemplares; desta
forma, todos os exemplares de uma mesma obra, preparados no mesmo
momento ou em tempos diferentes, ficam agrupados na estante.

Livros com diferentes edi¢cdes ou anos de publicacio também re-
cebem o mesmo codigo e sdo diferenciados acrescentando-se, como
elemento adicional no nimero de chamada, o ano de publicacdo e o
nimero da edig3o.

Para as obras em varios volumes, o nimero do volume é acrescentado
como (ltimo elemento do nimero de chamada.

3.3.3.3 Catalogacao

Quando a obra n3o é encontrada na base de dados do Bibliorede,
seus dados sdo incluidos por meio de digitacdo, visto que é uma obra
nova.

Os dados basicos de identificacdo da obra, como autor, titulo, edi-
¢do, local de publicagdo, editor, ano de publicacao, etc., bem como
o registro com dados adicionais que sejam relevantes para aumentar
as alternativas de recuperagdo da obra, quando da procura (pesquisa
na base) pelos usuérios, sdo incluidos pelo bibliotecério do Ceditec/
Seed-PR.
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4 Regulamento da biblioteca

Recomenda-se a elaboragao do Regulamento da Biblioteca. Este do-
cumento vai indicar os direitos e deveres dos usuérios. Dependendo
do porte da instituicdo, o regulamento pode ser simplificado ou mais
elaborado.
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