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Se a biblioteca é um modelo do universo, tentemos
transformd-la num verdadeiro universo a medida
do homem [...] Uma biblioteca onde apeteca ir e
que vd se transformando, gradualmente, numa
grande mdquina de tempos livres.

Umberto Eco, A biblioteca (1998)



Manual de processos organizacionais das bibliotecas escolares da Rede Publica de Ensino do DF

APRESENTACAO

Este Manual de Processos Organizacionais das Bibliotecas Escolares da Rede Publi-
ca de Ensino do DF busca oferecer aos profissionais atuantes em Bibliotecas Escolares
e Escolares-Comunitarias um documento normativo que facilite e oriente as praticas do
servico desenvolvidas nas Bibliotecas Escolares da Rede Publica de Ensino do DF.

0 Manual contém orientagdes que visam simplificar os procedimentos técnicos e siste-
matizar o funcionamento dos servicos bibliotecarios, de modo a garantir um trabalho de
qualidade junto a comunidade escolar.

A execucdo de servicos técnicos na Biblioteca Escolar ndo é um fim, mas sim um meio
para facilitar o acesso e a recuperacdo da informacdo. Assim, ndo existe uma sequéncia
rigida de procedimentos, uma vez que as normas sao flexiveis e podem ser adaptadas a
realidade pratica de cada unidade escolar, revelando um trabalho em que as atividades
técnicas subsidiem a formacao de leitura e pesquisa, bem como o atendimento ao usuadrio.

A Geréncia de Bibliotecas, Livro e Leitura pretende, portanto, por meio deste
Manual, facilitar o trabalho desenvolvido nas Bibliotecas Escolares, buscando sua conso-
lidacdo como espaco de aprendizagens e centro de informacgao e formacgdo de leitores na
comunidade escolar.

GERENCIA DE BIBLIOTECAS, LIVRO E LEITURA

i/




1. A EVOLUCAO DA BIBLIOTECA

As bibliotecas acompanham as alteragdes de cada um dos periodos histéricos. Uma
mudanga significativa nesses espagos advém dos acontecimentos e de transformac¢des na
Idade Moderna. A passagem dos livros manuscritos para impressos provocou o cresci-
mento das cole¢des bibliograficas, exigindo do profissional que atuava nestes espacgos o
conhecimento e o dominio das atividades de organizacao da informacao. Tais preocupa-
¢des em administrar, organizar, descrever, entre outras atividades, refletem um periodo
em que a biblioteca foi marcada pelas normas e procedimentos técnicos.

A insercdo das Modernas Tecnologias Digitais da Informac¢do e Comunicagdo - TDIC
revolucionou o funcionamento das bibliotecas, alterando as formas de execu¢ao dos pro-
cedimentos técnicos organizacionais do livro, bem como o atendimento das necessidades
dos usuarios e o modo como este estudante busca e recebe a informacao. Assim o papel,
as funcdes e as praticas da biblioteca continu-
am em um processo continuo de evolugdo e de
avaliacdo de atividades e de servicos oferecidos
ao usuario estudante.

Assistimos, assim, a mudanga da biblioteca,
que se destituiu do seu papel de depdsito de

“[..] O Projeto Politico-
Pedagdgico (PPP) é uma
ferramenta de planejamento,
orientagdo e construgdo de
diretrizes para a rede ptublica
de ensino do Distrito Federal

livros e reconfigurou suas fungdes e seus ser-
vicos em sintonia com as necessidades do estu-
dante usudario e com a as metas e objetivos do
Projeto Politico-Pedagégico - PPP da Unidade
Escolar, tornando-se uma instituicao dinamica,

e, como tal, requer que as
politicas e agdes propostas

que oferta a informacédo de forma agil, abran- sejam  referéncia  para o

gente e completa. trabalho desenvolvido para
0 advento das TDIC impds as bibliotecas um todas as instdncias. *

ritmo acelerado de evolugido e mudancas signi- (DISTRITO FEDERAL, 2012, p. 08)

ficativas, conforme propoe Ferreira e Ribeiro

(s/d.):

BIBLIOTECAS 1.0 - 0 MUNDO NOVO
e Automacdo dos Catalogos impressos (Catalogo das Fichas);
 Surgimento dos Catalogos off line;
e Criacdo de Bases de Dados.

BIBLIOTECAS 2.0 - A ERA SOCIAL
* Bases de Dados e Catalogos online.
e Alguns servigos ja sdo oferecidos via internet.
« Bibliotecas digitais.
« Surgimento dos e-books, revistas eletronicas e audio livros digitais.
» Criacdo dos Repositorios Institucionais digitais.
e Uso das Redes Sociais nas comunicagoes e servigos.




BIBLIOTECAS 3.0 - O QUE ESTA POR AL..
e Permitira aos computadores e humanos trabalharem em cooperacao.
« Internet cada vez mais préxima da Inteligéncia Artificial.
» As Bibliotecas com acesso mobile.
e Uso da busca federada - Radiodifusao (RFID).
e Guarda da informagao em nuvens.
e Ferramentas através dos dispositivos méveis (QR CODE).



2. O ACERVO DA BIBLIOTECA

O acervo de uma biblioteca é formado por colecao de materiais que contém documen-
tos e informacgdes em diferentes suportes, conforme busca representar o quadro a seguir:

Quadro 1:

Diferentes suportes que compdem o acervo da biblioteca

Materiais impressos em papel

Livros (informativos, recreativos, literarios, de
referéncia), monografias impressas, folhetos,
revistas, jornais, relatorios , trabalhos académicos de
professores e trabalhos escolares de alunos, gravuras,
cartas, partituras musicais, mapas , fotografias, selos,
plantas, cartazes, entre outros

Audiovisual

Discos compactos, CD, fitas de video, filmes
documentarios, multimeios (slides ou apresentagdes
para projecao).

Publicac¢des eletronicas

Softwares, CD-ROM, programas de computador para
acessibilidade de alunos especiais. entre outros.

Objetos concretos de
aprendizagem

Maquetes, globos, jogos, brinquedos, quadros,
pOsteres, entre outros.

Fonte: http://snbp.culturadigital.br/

2.1 Formacao do acervo bibliografico

O acesso as colegcbes e aos

A politica formacao e desenvolvimento do servicos ~ deve  orientar-se
acervo bibliografico visa manter o funciona- nos preceitos da Declaragéio
mento da biblioteca, de forma a possibilitar o Universal de Diretose Liberdade
crescimento frequente da colegdo bibliografica, do Homem, das Nagées Unidas,
considerando as agdes necessarias para o seu e ndo deve estar sujeito a
equilibrio, manuteng¢do e atualizagdo em con- qualquer forma de censura
dicdes de atendimento as necessidades do es- ideolégica, politica, religiosa,
tudante usuario em consonancia com o Projeto ou a pressdes comerciais.

Politico-Pedagogico da escola.

(Manifesto IFLA/UNESCO, 1999)




Quadro 2:
Acoes estruturadas para a formacgao do acervo bibliografico

Selecdo Escolha de obras que atendam critérios de qualidade e adequacao
da obra ao Projeto Politico-Pedagogico da unidade escolar.

Aquisicao Realizacao de procedimentos administrativos de compra do ma-
terial bibliografico, em conformidade com as orienta¢des vigen-
tes na Secretaria de Estado de Educacado do Distrito o Federal.

Intercambio ou Troca de algum material com outras bibliotecas da rede publica
Permuta de ensino, com consentimento da Dire¢do da unidade escolar.
Descarte Desfazimento do livro em casos de desatualizacdo e danos fisicos

ao conteudo que impossibilitam a recuperac¢do da obra.

Desbastamento Guarda do material em situagdo de baixa utilizacao, em local fora
das estantes, reservado exclusivamente para consulta eventual.

Avaliacdo do acervo | Andlise e avaliagdo da validade, utilizacao, adequacao e atualiza-
¢do do acervo aos critérios da politica de formacao e desenvolvi-
mento do acervo bibliogréafico.

Registro ou Atribuicao de numeragdo sequencial ao livro, indicando a posse
Tombamento do livro pela biblioteca.

Fonte: https://portal.febab.org.br/anais/article/download/1438/1439
2.2 Registro e tombamento

Todo material impresso ou ndo impresso deve passar pelo primeiro procedimento téc-
nico desenvolvido na biblioteca: o registro ou tombamento, que indica posse ou proprie-
dade do material.

A acao de atribuir um nimero sequencial ao livro e seus exemplares é feita exclusiva-
mente em um livro-ata ou em uma planilha (modelo anexo) acompanhada de informagdes
basicas a respeito da obra, como data de registro, autor, titulo, edicao, local de publicacao,



Processo Técnico ‘ ‘ ‘

editora, data de publicagdo e forma de aquisi¢ao.
O registro tem como objetivos:

a. Identificar, pela numeracao, titulo e autor de cada obra existente na biblioteca.

b. Registrar a propriedade do material bibliografico pela biblioteca da unidade es-
colar.

c. Potencializar a estatistica de material bibliografico existente ou extraviado da co-
lecdo bibliografica.

d. Esclarecer a procedéncia do material recebido pela biblioteca.

O material informacional, disponibilizado em qualquer tipo de suporte, faz parte da
cole¢do da biblioteca e é formado por:

Partes do Livro

Lombada Borda
Contra

_.~~ Superior

Guarda ~~
Qapa
Contracapa --- "

Folhade _--- Aba
Guarda
Aba : : Lomb;alda Borda

Contra Folha g)rt: _ Inferior

guarda de Rosto Dianteiro

e Material de referéncia - material de consulta rapida, usado apenas no ambiente
interno da biblioteca:
- Dicionarios.
- Enciclopédias
- Anuarios
- Atlas
- Almanaques
- Glossarios
e Livros didaticos
e Livros técnicos e cientificos
e Livros de formacdo pedagogica
e Livros literarios
* Biografias
e Periddicos - jornais e revistas



3. CONHECENDO AS PARTES DO LIVRO

Uma obra impressa é dividida em varias partes fisicas e outra, bem maior, referente
ao conteudo. As partes fisicas contém dados de producgao, edicdo autoria e publicacdao da

obra e, em muitos casos, referéncias sobre o autor. Nestas partes, encontramos as infor-
magoes necessarias para a descrigdo do livro (Catalogagdo) e nas partes referentes ao con-

teddo, indice e apresentacdo, obtemos informacdes sobre o assunto da obra, as quais sdo

informacgdes necessarias para a formagdo dos catalogos e quanto a numeracao referente a
Classificacdo Decimal Universal - CDU.

Fonte: http://www.estudiobrigit.com.br/2011/07 /dicas-da-brigit-partes-fisicas-do-livro.html

As partes fisicas do livro sao:

Sobrecapa: é uma capa extra, solta, cuja funcao é proteger a capa. Apresenta infor-
macdes similares as da capa. Constitui-se um acessorio ndo obrigatoério.

Capa: é a parte identificadora do livro. Contém dados relevantes da obra, mas sin-
tetizados.

Contracapa : ndo contém informacdes e serve para proteger o verso da capa. Tam-
bém é chamada de quarta capa.

Orelhas: sdo chamadas abas ou de orelhas, que apresentam referéncia biograficas
do(s) autor(res) ou explicacdes e opinides sobre a obra. Também sdo utilizadas
como marcadores de paginas.

Lombada ou dorso: é a parte que contém o procedimento de unido das folhas.
Geralmente sao costuradas ou coladas. Esta parte do livro recebe a etiqueta con-
tendo o “endereco” do livro na estante.

Folhas de guarda: sdo paginas em branco, encontradas no inicio e no final da obra.
Visam proteger a folha de rosto do livro e podem ser utilizadas para veicular pro-
paganda de outros livros da editora.

Falsa folha de rosto: é uma folha opcional colocada antes da folha de rosto com
apenas o titulo e subtitulo da publicacao.

Folha de rosto: é a parte identificadora da obra. Contém as referéncias, essenciais
e completas, identificadoras do livro: autor, titulo, edicao, o local (cidade) da pu-
blicacdo do livro, casa publicadora (editora) e ano da publica¢io. E composta de
frente e verso.

O verso da folha de rosto: é a parte que contém as informag¢des complementares
da obra, tais como: titulos da série e nimero do volume, titulo original da obra,
copyright, relacdo de colaboradores, relacdo de edigcdes e reimpressdes anterio-
res, com os respectivos editores e datas, nome e endereco da editora, ficha catalo-
grafica e enderecos editoriais.

Corte ou borda: é a parte final do conjunto de folhas. Divide-se em borda superior,
borda dianteira e borda inferior.
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4. PROCESSAMENTO TECNICO

A organizacdo técnica da biblioteca visa a recuperac¢do da informacgédo, de forma agil e
segura, até que ela seja disponibilizada ao estudante usuario.

Essa organizacdo obedece aos padrdes e normas técnicas internacionais, uniformizan-
do o acesso a informagdo em qualquer tipo e em qualquer lugar em que a biblioteca esteja
localizada.

O processamento técnico visa organizar, recuperar, disseminar e tornar a informacao
acessivel para seu uso efetivo. Assim sendo, o processamento técnico abrange as seguintes
acoes:

4.1 Carimbagem

O processo de carimbagem consiste na aplicacdo de um carimbo que identifica a marca
de posse da instituicao escolar, com o objetivo de assegurar seguranca e visibilidade da
propriedade do documento por parte dos usuarios.

Sao trés os tipos de carimbos essenciais em uma biblioteca:

a) De registro:
Deve ser colocado no verso da folha de rosto.

GDF - SEEDF
CRE GUARA

CENTRO EDUCACIONAL 04

DATA___ /[ REGISTRO

b) De seguranga:
Contém o nome da escola - deve ser colocado numa pagina impar pré- determinada
e nos cortes do livro.

CENTRO EDUCACIONAL 04 DO GUARA

c) Informativo:
Usa-se para identificar obras de referéncia - é colocado na folha de rosto do livro.

OBRA DE REFERENCIA
ou
NAO PODE SER EMPRESTADO




4.2 Registro ou tombamento de Livros

Procedimento de numeracao sequencial de cada obra e seus respectivos exemplares.
Visa assegurar e regulamentar o patriménio da biblioteca escolar, por meio do preenchi-
mento correto das colunas disponibilizadas na planilha de registro ou no livro ata (Apén-
dice A).

O registro ou tombamento de livros permite:

 Identificagdo da quantidade exata de obras e de exemplares bibliograficos per-
tencentes a biblioteca.

e Reconhecimento de tipos e quantidades de publicacdes que passaram a integrar
o acervo bibliografico, por periodos de tempo determinados.

e Delimitacdo da procedéncia e forma de aquisi¢do da obra.

e Apontamento das publica¢des encaminhadas para o processo de descarte.

e Oferta de dados concretos e confiaveis para subsidiar relatérios estatisticos refe-
rentes a situacao do acervo bibliografico.

Todo livro, ao ser registrado, recebe manualmente um niimero Unico e intransferivel.
Esse nimero ficara transcrito em um livro ata ou em uma planilha proépria, devendo ainda
ser transcrito no interior de um carimbo no verso da folha de rosto do livro.

GDF - SEEDF
CRE GUARA

CENTRO EDUCACIONAL 04

DATA__ /[ REGISTRO

O ndmero de registro “nasce” e “morre” com o livro na biblioteca, possibilitando, as-
sim, demonstrar o quantitativo do acervo e detectar seu crescimento.

As informacgdes para o preenchimento da ficha ou do livro de registro devem ser retira-
das preferencialmente da folha de rosto da obra, conforme exemplos a seguir:

a) Campo 1 - Data
Deve conter dia, més a ano em que o livro é registrado.
Exemplo: 02/01/2010

b) Campo 2 - Numero de registro
E o ndmero que identifica o livro, recebido no momento de sua entrada na
biblioteca. E atribuido manualmente e é o mesmo anotado no carimbo.
Cada exemplar ou volume recebe um nimero diferente, seguido do ano em
curso e separado por uma barra vertical. Essa numeracgao é crescente e inin-
terrupta.
Exemplo: 0001/2017

0002/2017



c) Campo 3 - Autor
O autor é uma pessoa ou institui¢do que criou ou produziu a obra. E a autori-
dade responsavel pela escrita do livro. Para a transcri¢cdo do nome do autor,
recomenda-se:

e Representar o nome do autor, iniciando-se pelo tltimo sobrenome, seguido
do 12 nome e demais sobrenomes, se houver, separados por virgula.
Exemplo:. Claudio de Sousa Martins = Martins, Claudio de Sousa

e Quando o livro apresentar até trés autores, transcrevem-se os dados do
autor que aparecer em primeiro lugar.

Exemplo: Ricardo Valadares de Sousa, Berenice Duarte, Cleide Valerato =
Sousa, Ricardo Valadares de.

¢ Quando o livro apresentar mais de trés autores, coloca-se uma pequena
barra horizontal no espago referente ao autor e ndo se indica nenhum outro
nome.

Exemplo:

¢ Quando o livro apresentar tradutor ou adaptador, a autoridade sera o autor
original.

Exemplo: O patinho feio - Hans Christian Andersen - Traduzido por Maria
Clara Machado= Andersen, Hans Christian

¢ Quando a obra apresentar Organizador, considere a obra sem autor.
Exemplo: Biblioteca escolar e praticas educativas — Renata Junqueira (Orga-
nizadora)

Planilha de registro:

¢ Quando a obra ndo especificar o nome do autor coloca-se uma pequena
barra horizontal no campo referente a este dado.
Planilha de registro:

d) Campo 4 - Edicao
Coloca-se a edigdo da obra, a partir da 22 (segunda edi¢do).Troca-se o icone
de numeracgdo ordinal por ponto (.) e acrescenta-se a sigla ed. precedida da
numeracao da edigao.
Exemplo: 2.ed.

e) Campo 5 - Titulo
Devem ser considerados titulo e subtitulos, conforme aparecem na folha de
rosto. O titulo pode ser abreviado, desde que ndo mutile as palavras. O sub-
titulo pode ser suprimido, usando reticéncias.




Exemplo:
Titulo: O jardim encantado: a histéria de um milagre - pode ser transcrito
assim: O jardim encantado...
Observacao:
Somente a primeira letra do titulo deve vir em maitscula, salvo no caso de
nomes proprios.
Exemplo: O direito de nascer.
Marcelino, pao e vinho

f) Campo 6 - Local

Coluna destinada a citar por extenso a cidade onde se localiza a editora res-
ponsavel pela publicagao.

Ex.: Belo Horizonte

Observacao:

Caso aparecam dois locais de publicacdo, indica-se aquele que aparece em
primeiro lugar.

Quando nao houver a indicacao de local, utilizar a sigla S.L. (sem local).

g) Campo 7 - Editora

E destinado a transcrigio do nome da casa publicadora da obra. Recomenda-se:
e Registrar o nome da editora conforme gravado na folha de rosto.
¢ Eliminar os complementos dos nomes das editoras, tais como: companhia,
livraria, editora, limitada (LTDA), e outras.
Exemplo: Editora Dimensao = Dimensao
Exce¢des: Companhia Editora nacional = Editora Nacional

Editora do Brasil= Ed. do Brasil
Observagdes:
Quando nao houver indicagdo da editora, utilizar a sigla S.E. (sem editora).
E permitido utilizar siglas e abreviaturas, conforme a editora é intitulada na
folha de rosto do livro:
Exemplo: FTD, IBEP, ].Olympio, Ed. do Brasil.

h) Campo 8 - Data de publicacao

Esta coluna refere-se ao ano de publicagdo do livro. Deve ser preenchida em
algarismo arabico.

Caso nao esteja claramente expressa a data na folha de rosto, copiar a data
de “copyright” mais recente.

Exemplo: 1995, c1972

Observacao:

Nao havendo indicacao de data, utilizar a sigla S.D. (sem data).

i) Campo 9 - Aquisicao

Nessa coluna, indica-se o processo de chegada do livro a biblioteca, ou seja,
sua origem ou procedéncia: compra ou doagao.
Exemplo: ver exemplo na ficha de registro anexa.



5. CATALOGAGAO DESCRITIVA

Catalogacao € a descricao fisica padronizada do documento, tendo como base a anali-
se da publicacdo, necessaria a formacgao de fichas, as quais deverdo compor os catalogos
para consulta do estudante usuario, de acordo com as regras padronizadas pelo Cédigo de
Catalogacao Anglo-Americana (AACR2).

Catdlogos sdo instrumentos estratégicos de comunicagdo entre o acervo da biblioteca
e o usuario, organizado de modo a facilitar a busca. E formado pelas fichas de catalogacio,
ordenadas alfabeticamente pelo sobrenome do autor ou titulo da obra e acomodadas em
caixas ou ficharios proprios.

A principal fonte de informacdo para se proceder a catalogacdo é a folha de rosto da
obra.

Da folha de rosto sao retirados os principais elementos para identificacdo e descrigao
do livro, tais como: autor, titulo, local, edi¢do, editora e data da publicacao.

Os elementos descritivos sdo transcritos numa ficha branca com 12,5cm de largura por
7,5cm de altura, denominada Ficha Catalografica.

5.1 Estrutura da Ficha Catalografica
A Ficha Catalografica apresenta a seguinte estrutura:

1. Entrada principal (Autoria) - a entrada da ficha e feita pelo ultimo sobrenome do
autor, virgula seguida de espago mais o nome e o prenome sem o ponto.

2. Titulo e Imprenta - o titulo e subtitulo devem ser transcritos, na integra, iniciando
na préxima linha na direcao da 42 letra do sobrenome do autor. O subtitulo, se hou-
ver, deve vir ap0s o titulo, precedido de dois pontos (:), as informagdes seguintes
devem continuar na direcdo da primeira letra do sobrenome do autor. Apos o titulo
colocar 1 espaco, 1 barra (/), 1 espaco, em seguida o nome do autor em ordem di-
reta, ponto (.) 1 travessao (=), 1 espaco, local de publicacdo da obra, dois pontos(:),
editora, virgula(,) e data do trabalho seguida de ponto (.)

3. Descric¢ao Fisica Complementares - Inicia-se abaixo da 42 letra do sobrenome do au-
tor. Consta de dados complementares que descrevem fisicamente o trabalho como:
numero de paginas e ilustracdes. Transcreve-se o numero de folhas em algarismos
arabicos seguido de 1 espaco, o p, 1 ponto (.), 1 espaco, dois pontos (:) a abreviacao
il (inclui ilustragdes, figuras, tabelas), 1 ponto (.) Ex: 96 p..: Il

4. PISTA - refere-se aos assuntos ou descritores precedidos por algarismos arabicos,
iniciando na abaixo da 42 letrado sobrenome do autor, colocando o numeral ponto
() espaco. Informar em seguida outras informacdes precedidas de algarismos roma-
nos. Ex: 1. Doencga de Parkinson. 2. Medicina preventiva. 3. Saude publica. I. Titulo.



5.2 Tipos de entrada principal

Conforme a existéncia ou quantidade de autores que aparecem na folha de rosto do
livro, as entradas obedecerdo a determinadas regras padronizadas pelo sistema de Cata-
logacdo Anglo Americano, conforme a seguir:

5.2.1 Obras com um apenas 01 autor
A entrada é feita pelo sobrenome do autor, separado dos prenomes por virgula.

N@ Orthof, Sylvia
A bruxa Fofim: desastrada mas muito amada / Sylvia
Orthof. 3.ed.- Rio de Janeiro : Nova Fronteira, 2002.
16 p.: il

1. Literatura infanto - juvenil

5.2.2 Obras com até 03 autores
A entrada é feita pelo sobrenome do autor que aparece em primeiro lugar na folha
de rosto.

Exemplo: folha de rosto

Colecdo Eles sao Sete
As histérias de Marina
MArcia Leite
Leonardo Chianca

Rosane Pamplona.

Scipione Sao Paulo 1995




N@ Leite, Marcia
As histérias de Marina / Marcia Leite, Leonardo
Chianca, Rosane Pamplona. - Sao Paulo : Scipione,
1993.

90 p. :il. - (Colegdo Eles sao sete)

1. Literatura infanto-juvenil

5.2.3 Obras com mais de trés autores
A entrada é feita pelo titulo do livro.

Exemplo: folha de rosto

Colecdo Eles sdo Sete
MARGARIDA FRIORENTA

42 edicao
Ruth Rocha / Sylvia Orthof/Lia Neiva Angela Lago

Atica - Sdo Paulo - 2010

Ne Margarida friorenta / Ruth Rocha...[et al] 4.ed.
- S30 Paulo : Atica, 2010.

49 p. : il. - (Colecdo Eles sdo sete)

1.Literatura infanto- juvenil




5.2.4 Obras sem autor
Quando o livro nao tiver autor, a entrada deve ser feita pelo titulo.

Ne O verdo dos deuses - Sao Paulo: FTD, 2010.
100 p.:il.

1. Literatura brasileira

5.2.5 Publicac¢des de 0rgaos governamentais
A entrada é feita pelo nome do pais de origem de publica¢cdo da obra seguido de, no
maximo, duas institui¢cdes hierarquicamente responsaveis por esta publicac¢do.

CURRICULO EM_MOVIMENTO
DA EDUCACAO BASICA

EDUCACAO
ESPECIAL

wrziszzs (9 GDF

Fonte: Curriculo em Movimento da Educa¢do Basica: Educagao Especial.

N¢ Brasil. Governo do Distrito Federal. Secretaria de Estado de
Educacao do Distrito Federal.

Curriculo em movimento da educacao basica: educacgao
especial. - Brasilia: SUBEB, 2012

48 p.:il.

1. Brasil . Educacgao II. Curriculo




6. CLASSIFICACAO DECIMAL UNIVERSAL - CDU

A Classificacao Decimal Universal - CDU é um sistema internacional de classificacdo de
documentos. Baseia-se no conceito de que todo o conhecimento humano pode ser dividi-
do em 10 classes principais e estas podem ser infinitamente divididas em uma hierarquia
decimal.

As principais divisdoes da CDU sao:

Quadro 3: Divisdes da Classificacdo Decimal Universal - CDU

Numero de Divisdes
Classificacao
0 Generalidades. Informacao. Organizacao.
1 Filosofia. Psicologia.
2 Religido. Teologia.
3 Ciéncias Sociais. Economia. Direito. Politica. Assisténcia Social. Educacao.
4 Classe vaga.
5 Matematica e Ciéncias Naturais.
6 Ciéncias Aplicadas. Medicina. Tecnologia.
7 Arte. Belas-Artes. Recreacdo. Diversdes. Desportos.
8 Linguagem. Linguistica. Literatura.
9 Geografia. Biografia. Historia.

Fonte: http://www.ces.uc.pt/biblioteca/documentos/CDU.pdf

A Geréncia de Politicas de Leitura e Tecnologias Educacionais elaborou uma tabela de
CDU simplificada, contendo os nimeros ja formados referente aos assuntos com maior in-
cidéncia sobre os livros da biblioteca escolar. Em caso de obra que ndo se enquadra em ne-
nhum item de assuntos da tabela simplificada, este nimero podera ser solicitado a GBLL.

O niimero da CDU acrescido do numero de Cutter forma o nimero de chamada do livro,
ou seja, indica a posicao exata ou o “enderec¢o” do livro na estante.

O Codigo Cutter é um numero atribuido ao sobrenome do autor para a individualiza-
¢do e organizacdo alfabética no acervo da Biblioteca.

Para obté-lo, deve-se consultar a tabela Cutter Sanborn, disponivel no sitio eletronico
http://www.davignon.gc.ca/cutter1.html).

O ndamero desta tabela refere-se ao sobrenome completo ou a forma mais préxima
do sobrenome do autor, acrescido manualmente, antes do ndmero, a primeira letra inicial
maiuscula do sobrenome do autor e ap6s o numero, a inicial minuscula do titulo da obra,
desprezando-se os artigos definidos e indefinidos.

Exemplo: O Guarani - José de Alencar — 42 edigdo - 05 exemplares



821.134.3(81) —» Numero da CDU referente ao assunto: literatura brasileira.
A368g —» Inicial minuscula do titulo do livro, sem o artigo.
' » N2 da Tabela Cutter
» Inicial maitscula do sobrenome do autor
4. ed. —» N2da edigdo do livro
ex. 1 —» N2do exemplar do livro

Observacao: Este conjunto de nimeros devera estar escrito a lapis em um canto do
verso da folha de rosto e impresso em uma etiqueta que devera obrigatoriamente ser afi-
xada na lombada do livro.

6.1 CDU para Obras de Referéncia
Uma Obra de Referéncia é definida como “documento que fornece acesso rapido a
informacao ou as fontes de informacao sobre um assunto” (CUNHA; CAVALCANTI, 2008,
p. 266), ou seja, trata-se de uma obra de uso pontual e recorrente que visa, principalmen-
te, sanar pequenas duvidas e/ou remeter para obras que fornecam uma explicacdo mais
detalhada acerca de um assunto delimitado.
O acesso a uma Obra de Referéncia € livre, mas a consulta limita-se as dependéncias
da biblioteca, ndo podendo ser liberada para empréstimo.

6.2 Organizacao das Obras de Referéncia

As Obras de Referéncia devem ser acomodadas em estantes separadas dos outros li-
vros e receberem a letra R (Referéncia) logo acima do nimero de classificacdo, com obje-
tivo de identifica-las e diferencia-las das outras obras.

Exemplo: Dicionario da Lingua Portuguesa - Aurélio Buarque de Holanda

R
811.143.3(81)(038)
H722d

15. ed.

Ex. 1

6.3 Outras formas de classificacao

Para as obras literarias, em Bibliotecas Escolares com até 500 livros, sugere-se o es-
quema de organizacao e classificagdo por cores:

» Educacdo infantil: azul

e 12 e 22 anos: vermelho

e 32 ano: verde

¢ 42 ano: amarelo

e 52 ano: rosa

e Literatura infanto-juvenil: laranja

e Literatura brasileira: preto



)

Processo Técnico L/
S

7. ORGANIZACAO DOS LIVROS NAS ESTANTES

Apés receberem o numero de chamada completo, os livros serdo colocados em estan-
tes, obedecendo-se a ordem crescente do nimero da CDU. Ao coincidir os mesmos nu-
meros, passa-se para o segundo passo e, assim, sucessivamente até finalizar com a inicial
minuscula do titulo do livro, conforme a seguir:

¢ - Numero da Classificacao Decimal atribuido ao assunto do livro.
2 - Ordem alfabética da primeira letra do sobrenome do autor,

2 - Numero da Tabela de Cutter.

¢ - Primeira letra do titulo do livro, desprezando-se o artigo.

Localizada a estante, deve-se procurar bandeja por bandeja pelo nimero de classi-
ficacdo do assunto, de cima para baixo, da esquerda para a direita, em ordem decimal
crescente.

— > -

_ | _

Fonte: http://sites.uefs.br/portal/sites/bibuefs/arquivos/treinamentos/.pdf
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As estantes devem ser sinalizadas com placas simples de papel que contenham a indi-
cacdo do assunto predominante naquela prateleira para facilitar a orientagdo espacial e
visualizacdo do livro que se procura

Ordem do Livro na estante

assunto
% inicial
S minuscula
6\21 . do titulo
.--"| dolivro
_A258¢€
1 letra do‘ E . nGmero
sobrenome ! do Autor
do Autor e e e
A258e C845m

Fonte: http://sites.uefs.br/portal/sites/bibuefs/arquivos/treinamentos/.pdf

Observacao:

Os livros constantes do Programa Nacional do Livro Didatico - PNLD nao se encaixam
nesse tipo de organizacdo e devem ser acomodados temporariamente na biblioteca de
forma a facilitar a distribui¢do para os estudantes.
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8. CIRCULACAO DE MATERIAL

O servico de circulacao do material bibliografico consiste na realizacao de atividades
de empréstimo, devolugao, reserva e consulta local do material bibliografico.

8.1. Empréstimos de livros

Os livros sdo emprestados para a sala de aula (empréstimo local ou interno) e para
casa (empréstimo domiciliar ou externo).

A consulta na biblioteca é livre, enquanto que o empréstimo domiciliar exige um con-
junto de procedimentos necessarios ao controle de todo o material que circula para fora
da biblioteca, evitando extravios e baixas no acervo bibliografico.

O controle do material para a sala de aula (a pedido dos professores) pode ser feito
em formulario elaborado pela biblioteca. Este formuladrio deve conter dados relevantes
(autor, titulo, registro, nome do professor, data e assinatura) sobre o responsavel pela
retirada do material. O tempo de empréstimo € atribuido a dura¢do do periodo de aula e
excepcionalmente por, no maximo, um (01) dia.

8.2 Empréstimo domiciliar

Para retirar um livro da biblioteca, por empréstimo, é necessario que se faca a inscri-
¢do do usudrio, utilizando-se para isso do preenchimento individualizado da ficha de ins-
cricdo do leitor, distribuida pela Geréncia de Biblioteca, Livro e Leitura - GBLL. Constitui-
-se no registro do leitor na biblioteca, obtendo-se, antecipadamente, os dados dos alunos
na Secretaria da escola.

Esta ficha devera ser acomodada em caixas ou ficharios, em ordem alfabética pelo
nome do usuario.

8.3 Materiais de Processamento Técnico
Os Materiais de Processamento Técnico sdo compostos de fichas necessarias para pre-
parar o livro para a circulagdo externa a biblioteca. Eles garantem o controle do material
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bibliografico emprestado, bem como seu destino e data programada para retorno a biblio-
teca, evitando extravios, baixas e inadimpléncia na devolucao.

Sao eles:
a) Bolso
O Bolso é o suporte que acomoda, em seu interior, a ficha do livro. Possui abas laterais
para afixa-lo na capa interior do livro.
BOLSO

‘GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACAO

alidade na devolugdo e a perfsita
acdo dos livios emprestados é a
colaboragédo que a biblioteca espera

b) Ficha do Livro

A Ficha do Livro permanece no interior do livro, dentro do bolso, até que o livro seja
tomado por empréstimo. Ela informa a data de devolucao do livro e informa dados para
estatisticas de leitura do livro e do aluno.

FICHA DO LIVRO

Ficha do Livro
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c) Ficha do Leitor

A Ficha do Leitor é utilizada e preenchida quando o aluno retira, para empréstimo do-
miciliar, qualquer livro. Ela deve ser arquivada em um fichario, juntamente com a ficha do
livro, em ordem alfabética, pelo nome do leitor.

Ficha do Leitor

d) Papeleta
A Papeleta é a memoria do leitor. Refere-se a data em que o livro deve ser devolvido.
Deve ser afixada ao lado do Bolso ou na contracapa do livro.

na Ultima data indicada

Papeleta
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9. SERVICO REFERENCIA

E o servigo responsavel pelo atendimento das necessidades do usudrio na biblioteca.

Tem por base a 42 lei de Ranganathan, que diz que:

1 - Os livros sdo para usar

2 - A cada leitor o seu livro

3 - A cada livro o seu leitor

4 - Poupe o tempo do leitor

5 - A biblioteca é um organismo em cresci-
mento.

(RANGANATHAN, 1992, p. 186).

Este servico constitui-se no fator de integra-
¢do entre o acervo informacional da biblioteca e
o estudante usudrio que pretende encontrar algu-
ma informacao.

Grogan (2001, p.109) estabelece oito etapas
para o servico de referéncia, as quais esclarecem
como ocorre todo o processo do servico de refe-

O indiano Shiyali Ramamrita
Ranganathan passou a es-
tudar mais a fundo todos os
aspectos da biblioteca e criou
as suas famosas Cinco Leis da
Biblioteconomia, em um livro
langado em 1931 com edi¢cdo
em portugués de 2009 e que
sdo a base da Bibliotecono-
mia atual.[...]
arteando.fiz.art.br/

réncia oferecido ao estudante usuario, conforme descreve o quadro a seguir:



Quadro 3
Etapas do Servico de Referéncia

Etapas

Descricao

O problema

Elaborac¢do de uma situacao-problema ou demanda informativa
que se constitui na necessidade do estudante usuario.

A necessidade de
informacao

Explicitacdo do problema pelo usuario, tanto por necessidade de
conhecer e compreender, como por curiosidade ou qualquer outro
motivo.

A questdo inicial

Formulacao da questao e solicitagcdo de auxilio profissional para
iniciar o processo de referéncia, que compreende duas fases: a
analise do problema e a localizacdo das respostas as questoes.

A questao
negociada

Solicitacao de esclarecimentos sobre a questao inicial para
atender satisfatoriamente a necessidade do usuario.

A estratégia de
busca

Analise minuciosa sobre a questao, identificando seus conceitos
e suas relagdes, para traduzi-la em um enunciado de busca
apropriado a linguagem de acesso ao acervo de informacgdes. A
seguir, sdo escolhidos os varios caminhos possiveis para o acesso
as fontes especificas para responder a questao apresentada.

O processo de
busca

Apresentagdo de estratégias flexiveis que comportem mudanca de
curso para otimizar a busca.

A resposta Anuncio de uma resposta ao questionamento ou demanda
formulada, porém isso nao constitui o fim do processo, pois a
resposta encontrada pode nao ser a esperada.

A solucao Avaliacdo do resultado obtido, levando-se em conta o resultado

suficiente ou nao, finalizando assim o processo de busca.

Fonte: Grogan (2001, p.109).

O Servico de Referéncia requer do profissional atuante na biblioteca habilidades co-
municacionais, o conhecimento da colecdo, a localizagdo do material bibliografico, bem
como os recursos e limitacdes da biblioteca, para atender a necessidade dos estudantes

usuarios.



E uma atividade que pode ser avaliada qualitativamente e quantitativamente mediante
a coleta de informacgdes sua utilizacao para subsidiar os relatérios mensais, como:

 Assuntos mais solicitados;

e obras mais consultadas;

e consultas atendidas e ndo atendidas;

e consultas atendidas de forma nao satisfatoria;
e pesquisas realizadas internamente.

9.1 Levantamento bibliografico

Consiste em localizar, na biblioteca, fontes especificas de consulta, pesquisa e estudo
para subsidiar os levantamentos bibliograficos solicitados pelo estudante usuario.

Trata-se de uma atividade pouco usada em bibliotecas escolares e mais relevante em
bibliotecas escolares-comunitarias, pois estas possuem um acervo com maior diversidade
de géneros bibliograficos e suportes informacionais.



10. A PESQUISA ESCOLAR NA BIBLIOTECA

A pesquisa é requisito relevante para o surgimento e para a consolidacao de ideias,
discussao de temas e opinides, assim como de construgao e divulgacdao de conhecimentos.
A unidade escolar, neste contexto, deve promover a iniciagdo cientifica de seus estu-
dantes, por meio da pesquisa, possibilitando o contato com as fontes de informagdo e

ferramentas de pesquisa.

Uma proposta necessaria a melhoria do pro-
cesso de pesquisa nas bibliotecas escolares é o
trabalho em conjunto entre profissionais que
atuam na biblioteca e os professores. Estes pro-
fissionais devem planejar, executar e avaliar as
etapas do processo de pesquisa, colaborando
para a formacgdo de estudantes autbnomos e in-
dependentes na busca pelo conhecimento.

A participacao da biblioteca escolar na pes-
quisa envolve:

e Preparacao, localizacao e selecao de mate-
rial.

[...] a pesquisa - que tem como
procedimentos bdsicos ler para
estudar e ler para escrever. Re-
alizada com acompanhamento e
numa escala progressiva de difi-
culdade, ela desenvolve as habi-
lidades de localizar, selecionar
e usar informagoes, essenciais
para aprender com independén-
cia. Nova Escola (2010)

e Levantamento do acervo existente na biblioteca da escola.

e Realizar parceria entre a o professor e a biblioteca escolar.

e Indicacdo de fontes de pesquisa seguras.

e Orientacao quanto a transcrigao das fontes de referéncia, conforme normas da Asso-

ciacdo Brasileira de Normas Técnicas - ABNT.

A base de qualquer projeto de pesquisa sdo os materiais que os alunos vao consultar.
Por isso, a escolha deles deve ser criteriosa e orientada necessariamente pelo profissional
atuante na biblioteca, juntamente com o professor. E importante que o estudante usudario
perceba claramente que pesquisa ndo se faz somente em enciclopédias, por isso, devem
ser apresentadas a eles fontes de diferentes géneros, textos tipicos de cada area, repor-
tagens de divulgacdo cientifica, artigos histdricos, resenhas literarias e hipertextos (in-
ternet) e ainda outras metodologias de acesso a informagao, como entrevistas, debates,

palestras e outros.




11. REGULAMENTO INTERNO DA BIBLIOTECA ESCOLAR

O documento Regulamento Interno da Biblioteca (Apéndice B - modelo) é uma orien-
tacdo segura sobre procedimentos, funcionamento e organizacao da Biblioteca Escolar,
servindo como instrumento de gerenciamento e como facilitador dos procedimentos nor-
mativos, técnicos e pedagogicos.

O Regulamento da Biblioteca ndo é conclusivo e permanente, mas flexivel, com tem-
po de vigéncia determinado, de acordo com as exigéncias sociais e legais da unidade de
ensino. E considerado um documento aberto, passivel de altera¢des, podendo ser revisto
e alterado sempre que as propostas de reformulacdo sejam consideradas necessarias e
resultem em beneficios para o funcionamento da Biblioteca.

Poderdo ser acrescidos, ao Regulamento, documentos especificos complementares a
legislacao da SEEDF, como os documentos existentes na area produzidos pela Geréncia de
Bibliotecas, Livro e Leitura e, também, o Projeto Politico-Pedagogico da escola.



REFERENCIAS

ANTUNES, Walda de Andrade. Biblioteca escolar: curso de atualizacdo para professores.
Sao Paulo: Global, 2003.

. Curso de capacitacdo do professor regente de biblioteca. Brasilia: Walda Antu-
nes Consultorias, 1993.

ARENILLAS, Esteban C.; OLIVEIRA, Lucia Martins. Conceito, evolucdo e aspectos da bi-
blioteca. Manaus, 2014.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS - ABNT. NBR 6021 Informagio e do-
cumentacio - publicac¢ao periddica cientifica impressa: apresentacao. Rio de Janeiro:
ABNT, 2003. Acessado em, www.abnt.org.br, em 08/12/2016

FERREIRA, Maria do Carmo Sa Barreto; RIBEIRO, Rejane Maria Rosa. Organiza¢ao e Fun-
cionamento de Biblioteca. Acessado em http://sites.uefs.br/portal/sites/bibuefs/ar-
quivos/treinamentos/APRESENTACaO0%Z20FINAL.pdf, em 18/12/2016

FIGUEIREDO, Nice Menezes de. A modernidade das cinco Leis de Ranganathan. Brasi-
lia: IBICT, 1992. Acessado em http://revista.ibict.br/, em 23/12/2016.

FONSECA, Edson Nery da. Introdugéo a biblioteconomia. Sao Paulo: Pioneira, 1992.

Formacao e Desenvolvimento de Acervos em Bibliotecas Publicas. Acessado em
28/12/2016, em http://snbp.culturadigital.br/formacao-e-desenvolvimento-de-acervos-
-em-bibliotecas-publicas/

MOCO, Anderson. Como ensinar por meio da pesquisa. In: Revista Nova Escola. Sao Pau-
lo, 2010. Acessado em https://novaescola.org.br/conteudo/1483, em 04/01/2017.

GROGAN, Dennis. A pratica do servico de referéncia. Brasilia: Briquet de Lemos/Livros,
2001. Acessado em http://www.ebah.com.br/, em 22/12/2016

OSORIO, Maria Aparecida de Lima; ALFANO, Maria Cecilia. Trabalhando na biblioteca:
manual para os auxiliares das bibliotecas de institui¢des teolégicas evangélicas. Sao Pau-
lo: Instituto Mackenzie, 1994.

0 que é a Classificagdo Decimal Universal. Acessado em http://www.ces.uc.pt/bibliote-
ca/documentos/CDU.pdf, em 04/01/2017

PRADO, Heloisa Almeida. Organizacao e administragao de bibliotecas. 2. ed. Sdo Paulo:
T. A. Queiroz, 1992.



Brasil. Governo do Distrito Federal. Secretaria de Estado de Educacao. Projeto Politico-
-Pedagogico Professor Carlos Mota. Brasilia; SUBEB,, s.d.

Proposta de uma politica de formacao e desenvolvimento de cole¢des: Biblioteca do
Instituto Federal do Rio de Janeiro - Campus Nilopolis Acessado em https://portal.febab.
org.br/anais/article/download/1438/1439,em 27/12/2016

SORDI, Neide de. Gestido do conhecimento aplicada as unidades de informac¢ao da

Rede Bibliocontas. In: Féorum Nacional de bibliotecarios e arquivistas do Tribunal de
Contas, 6., Salvador, 2014. Acessado em https://www.google.com.br,em 15/12/2016



ANEXOS

ANEXO A

PLANILHA DE REGISTRO DE LIVROS - Modelo

DATA e AUTOR TiTuLo EDicio | LocAL | EiToRA | PuBLICAGAD | AquisiGAO
REGISTRO
16/05/2017 001/2017 Alencar, José de 0 guarani 25.ed Séo Paulo Atica 2010 Aquisicéo
da SEDF
16/05/2017 002/2017 Quintana, Mario A cor do invisivel 4.ed Séo Paulo Globo 2005 Doacéo da
comunidade




ANEXO B

REGULAMENTO DA BIBLIOTECA ESCOLAR - Modelo
COORDENACAO REGIONAL DE ENSINO:
UNIDADE ESCOLAR:

NOME DA BIBLIOTECA:

RESPONSAVEIS PELA BIBLIOTECA:

1. Funcionamento
Horario de funcionamento:
Funcionamento durante as férias e recessos escolares:

Recomenda-se:

e Funcionamento da biblioteca nos intervalos, inclusive no horario de recreio dos alunos.
» Nao fechamento da biblioteca nos dias de avaliagdo escolar (provas)
e Nao utilizacdo da biblioteca como local de censura e castigo.

e Utilizacdo do espago da biblioteca como pélo disseminador da informagao, cultura
leitura e atividades didatico-pedagoégicas.

2. Objetivos da Biblioteca Escolar

 Oferecer a clientela escolar materiais e acdes de apoio ao desenvolvimento do Cur-
riculo das Escolas Publicas do DF, articulando todas as estruturas pedagdgicas e os
professores, a fim de proporcionar abordagens diversificadas nos processos de ensi-
no e de aprendizagem.

 Constituir-se em um espaco de acesso aos mais variados tipos e alternativas de ma-
terial impresso (livros, cole¢des, periddicos, jornais, gibis), virtual e multimidia, bus-
cando oferecer ao estudante uma resposta as suas necessidades de formacao leitora,
de pesquisa, informacao cientifica e utilitaria e lazer.

 Estimular e apoiar as praticas de leitura e de escrita que circulam socialmente, opor-
tunizando momentos coletivos de leitura, ndo s6 para aproximar o aluno dos textos,
mas, sobretudo, para aprofundar a sua compreensao leitora.

 Proporcionar atividades ludicas e culturais que contribuam para o enriquecimento
curricular e desenvolvimento da sensibilidade estética.

 Desenvolver competéncias e habitos de trabalho baseados na consulta, tratamento, produ-
¢do e avaliacdo da informagao, tais como: selecionar; analisar; criticar e utilizar documentos.



e Desenvolver um trabalho de pesquisa ou estudo, individualmente ou em grupo, por
solicitacao do professor ou da prépria iniciativa do estudante.

e Produzir sinteses informativas em diferentes suportes.

e Assegurar a realizacdo de atividades que desenvolvam a sensibilidade e o respeito
pelo uso da propriedade comum, incentivando o livro como objeto de informacao,
cooperacao e partilha.

e Dinamizar o espaco da biblioteca para exposi¢des, encontros de escritores, concur-
sos de leitura, olimpiadas do conhecimento, destaques de livros novos, trabalhos ela-
borados por alunos, professores e outros.

3. Clientela
Bibliotecas escolares: atendem, no recinto da biblioteca, exclusivamente o estudante
usuario da escola, a comunidade escolar e os pais ou responsaveis pelo estudante.
Bibliotecas escolares - comunitarias: atendem a comunidade em geral, bem como o
estudante das escolas circunvizinhas, a comunidade escolar, os pais ou responsaveis pelo
estudante.

4. Cadastramento do usudrio

O cadastro de usuario é valido pelo periodo: , devendo ter a renovacao efeti-
vada a cada periodo.

Para realizacdo do cadastro, é necessario:

» Concordancia com o regulamento da biblioteca.

e Preenchimento obrigatério da Ficha de Inscri¢do do Leitor.
e Apresentacdo de comprovante de residéncia e preenchimento da Ficha de Inscricao,

quando se tratar de usudrio das bibliotecas escolares—-comunitarias.

5. Empréstimo domiciliar
E facultado empréstimo do material bibliografico a todos os estudantes, professores e
funcionarios da instituicdo escolar devidamente cadastrados.

5.1 Prazo para empréstimo domiciliar:
 Professores dias.

e Alunos e demais funcionarios da unidade escolar: dias.




5.2 Empréstimo para a sala de aula
* Somente serd efetivado pelo professor, mediante formulario préprio, assinado pelo
professor responsavel.

e Todo material da biblioteca podera ser emprestado, exceto obras de referéncia, fo-
lhetos e boletins e periddicos.

6. Consulta
» Todo o acervo da biblioteca esta a disposicao para consulta local.

e Os usuarios tém acesso livre as estantes.
e Os alunos tém livre acesso a biblioteca escolar durante as horas livres.

e No horario de aulas, os alunos deverdo solicitar autorizacao da coordenag¢do pedago-
gica.

e Os materiais consultados devem ser deixados sobre as mesas de leitura para evitar
recolocacao indevida.

7. Renovacao
e Cada obra pode ser renovada duas vezes consecutivamente pelo mesmo periodo,
caso ndo haja uma reserva prévia.

8. Devolugao
e O usuario devera devolver o material bibliografico emprestado no prazo estabeleci-
do fixado na contra capa.

* No momento da devolugao, o funcionario responsavel pelo recebimento devera ave-
riguar se o material sofreu algum dano e, em seguida, proceder a baixa, em presenca
do usuario.

e O usuario tem responsabilidade sobre o material retirado para consulta ou emprés-
timo. Portanto, obras extraviadas ou danificadas devem ser substituidas por igual
valor literario, conforme orientacao da coordenacao da biblioteca.

e O usudrio tem até 10 dias para comunicar o extravio do material retirado na bibliote-
ca.



9. Penalidades:

O material bibliografico com entrega fora do prazo estipulado, extraviado e ou danifi-
cado terd as seguintes consequéncias para o usudrio:

e Impedimento de realizar novo empréstimo até a data da reposicao.

e Impedimento de renovar o cadastro na biblioteca escolar até a data da reposicao.
10. Direitos e deveres do usudrio:

e Consultar e ou utilizar todo o material disponivel na biblioteca escolar.

 Devolver o material bibliografico na data estipulada.

» Atender as solicitacdes de comparecimento a biblioteca escolar.

e Retirar-se ___ minutos antes do término do expediente para organizacdo do espago
da biblioteca escolar.

» Exigir do profissional atuante na biblioteca escolar a baixa do material que esta sen-
do devolvido, em sua presenca, para seu controle e seguranca.

e Comportar-se de maneira adequada em todo o espac¢o da biblioteca escolar.

e Apresentar ao profissional da biblioteca escolar, como também a direcao da unidade
escolar criticas, sugestoes, e reclamacoes.

e Zelar pela manuteng¢do do ambiente da biblioteca escolar.
e Nao consumir alimentos ou bebidas no interior da biblioteca escolar.
e Deixar o aparelho celular no modo silencioso.

e Ndo alterar o posicionamento e configuracdes do material e do equipamento da Bi-
blioteca sem a autorizagdo expressa dos funciondrios;

e Zelar pelo bom estado de conservagdao dos recursos e equipamentos da Biblioteca,
sendo expressamente proibido anotar, riscar, rasgar, dobrar ou qualquer outra forma
que possa danificar o material utilizado;

e Contribuir para a manuten¢do de um bom ambiente, pautado pelo respeito mutuo entre
os membros da comunidade educativa e pela valorizacdo da aprendizagem e leitura.

Os casos omissos neste regulamento, que implicarem em um conjunto relevante de altera-

¢Oes, serdo objetos de resolucdo da equipe de profissionais atuantes na biblioteca, juntamente
com a dire¢do da unidade escolar ou com a Unidade de Educagao Basica - UNIEB/CRE.
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