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1 - Apresentação


Desde que o homem inventou o alfabeto e a escrita evoluiu, ele aperfeiçoou o material onde registrava seus sinais dando início aos primeiros " documentos", bem diferentes da forma pela qual conhecemos hoje.



Com o desenvolvimento da vida em sociedade, os povos passaram a compreender o valor dos "documentos" e começaram a reunir, conservar e sistematizar os materiais em que, por escrito, registravam os resultados de sua vida social, política, comercial, religiosa e até mesmo particular. Surgiram assim, os arquivos e as bibliotecas destinados à guarda desses " tesouros" que contavam a sua " história".

2- FUST

O FUST – Fundo de Universalização dos Serviços de Telecomunicações tem como objetivo levar a grande parte da população brasileira o acesso aos serviços de telecomunicações. Seus recursos serão utilizados na instalação e manutenção de infra-estrutura a esse acesso.

O FUST vai possibilitar a criação de Telecentros, isto é, um espaço físico onde indivíduos, grupos comunitários e organizações locais podem Ter acesso público à Internet para seu desenvolvimento pessoal, educacional, social e econôimico.

Para ajudar a sua instituição a organizar a documentação, enviamos algumas orientações que facilitarão o trabalho de vocês. 

3 - Glossário:

Acervo – é o conjunto de documentos postos à disposição dos usuários.

Biblioteca de livre acesso – é aquela na qual o leitor vai diretamente às estantes em busca do documento.

Catalogação – é o registro, em forma de fichas, de tudo que existe em uma biblioteca

seguindo uma ordem determinada dos dados correspondentes á descrição física do livro.

Classificação – Processo de reunir livros em grupos, segundo os assuntos que abrangem, enquadrá-los em um sistema pré-estabelecido, dando-lhes ao mesmo tempo um lugar certo na coleção .

Etiquetagem – colocar etiqueta no documento.

Folheto – publicação impressa, não periódica, que não pode ter menos de 5 e mais de 48 páginas.

Índices – são fontes que indicam onde podem ser encontradas as informações, não a própria informação.

Livro – publicação impressa, não periódica, que tenha mais de 49 páginas, excluindo capa e folha de rosto.

Periódico – é uma publicação coletiva possuindo título legal, aparecendo a intervalos regulares e previamente determinados, cujos fascículos se encadeiam cronológica e numericamente, durante um período indeterminado.

Pesquisa Bibliográfica – é o levantamento, a seleção e consequentemente o fichamento de documentos de interesse para o estudo de um determinado assunto.

4 - O porque do Manual?


A fim de facilitar o trabalho das organizações que ainda não possuem seu material catalogado, resolvemos elaborar um manual bem prático e simples de como organizar o acervo, procurando seguir um mínimo de normas estabelecidas na Biblioteconomia. 


No mundo de hoje, a informação precisa ser dinâmica, objetiva, clara e concisa a fim de facilitar àqueles que dela precisam e àqueles que a manipulam para gerar fontes de informação mais simples, poder armazená-la e recuperá-la com rapidez e eficiência.

5 – Espaço Físico


Que os livros e outros materiais (folhetos, fita de vídeo, revistas...) são importantes para a formação de um acervo, não há dúvida nenhuma. Mas o espaço físico onde ficarão estes materiais, também é de extrema importância.


O ambiente deve ser claro, sem umidade, arejado, limpo e de fácil acesso às pessoas.


A disposição (o modo) como os móveis serão colocados neste espaço, também facilitará a locomoção de todos no ambiente.


Os móveis devem  ter uma boa estrutura para suportar e sustentar os livros. Estantes para livros, podem ser de madeira, aço ou improvisadas (feitas) com tijolos. Deve-se ter Mesas e cadeiras para estudos (o mais importante do ambiente, além da simplicidade de um lugar aconchegante, calmo e que oferece bem estar, é a segurança e os cuidados que devem ser oferecidos a todos que freqüentam o espaço.


Uma boa dica para conseguir adquirir tantos os móveis, equipamentos e materiais para a biblioteca é a parceria com associações de moradores, comerciantes, prefeituras e, porque não atividades que podem ser organizadas e oferecidas pelas próprias bibliotecas (bingo, gincana...)

6 – A Administração da Biblioteca


É importante a atuação, em conjunto, na biblioteca.


Porém, se as tarefas forem divididas, o trabalho ficará melhor organizado e ágil.


Deve-se criar um organograma, uma hierarquia para realização das atividades.


A escolha de um (ou mais) representante(s) (caso ainda não haja), deve ser feita pelas pessoas envolvidas no trabalho.


Mas lembre-se, isso não impede que todos possam auxiliar as atividades uns dos outros. 


Será destinado a esta(s) pessoa(s), a responsabilidade de elaborar ( escrever) um relatório (que deverá ser, pelos menos, duas vezes por ano), relatando (contando) todas as atividades realizadas por todos na biblioteca. E que esse relatório seja exposto (colocado) para que todos possam ler. 

7 – Etapas de trabalho:

Fluxograma:
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         Descarte
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Separação física do Acervo
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         Interesse








         Tipos de material
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    Número de Registro
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Cód. Loc.: -------------------------------------

Autor: ___________________________________

________________________________________

Título: __________________________________

________________________________________

Dat Emp.: _______________________________

Dat Dev.:  _______________________________

 Assin _________________________________

 Inst.: ___________________________________

 End./Tel.: _______________________________

Ficha de Empréstimo
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    Processamento da Informação



Catalogação            Classificação         Etiquetagem

Guarda/Arquivo





Atendimento ao Usuário


     Consulta
                      Empréstimo



7.1 - Separação do material

( Seleção:  separar o material doado, que realmente interessa à biblioteca.

( Descarte: o material que não interessar à biblioteca pode ser doado e/ou iintercambiado com outras instituições.

( Tipos de material: 

· Livros 

**catalogação em exemplo abaixo) 

-     Folhetos;

· Cartazes ;

· Vídeos;

· Revistas.

Obs.:  Esses materiais podem ser guardados em caixas, com numeração sequencial.

Exemplos.:  F 001  (Folheto nº 1 na catalogação), F 002, etc.


                   C 001  (Cartaz nº 1), C 002, etc.

                 
       V 001  (Vídeo n.1), V 002, etc.

                                R 001  (Revista n.1), R 002, etc.

  
 
 





7. 22 - Número de Registro: deve-se dar um número a cada material que 

pertence à instituição.

Exemplo: 

       


     

                           R01                                          R= Registro  01= primeiro material da biblioteca

              
  08/2001                                  Mês e Ano que se faz o registro  

       

  Pagu                                        Nome da instituição

Obs.: Essa anotação deve ser feita na primeira folha do material e, de preferência, no canto esquerdo. 

7.3 - Processamento da Informação 

(Tratamento Técnico – termo usado em Biblioteconomia)

7.3.1 - Separar os documentos de acordo com os assuntos.

Exemplos.:  Geografia, Educação, Literatura, etc.

7.3.2 – Criar um código para cada assunto, a fim de arrumar esse material nas estantes (em ordem alfabética e/ou numérica)

Exemplo: Geografia – pode-se usar o código:



           

      A)                                Geo                                               B)    

                                             001

   Lombada do livro

                                                                                                         

                                                                                                            Geo                           Código         

                                                                                                            001               Número do documento                           

A) Esse código deve ser colocado na primeira página do livro.

B) Deve ser colocado também uma etiqueta com o código na lombada do livro. 

7.3.3 – Catalogação: copiar os dados correspondentes ao documento em fichas 

( Fichas Catalográficas  - termo técnico usado na Biblioteconomia)

Exemplo:   ** catalogação de livros

        AMADO, Jorge.

                  Gabriela, Cravo e Canela.  Rio de Janeiro  :  Jorge Zahar,  1990.  250p.

                   1 – Literatura brasileira

AMADO, Jorge  (autor)

Gabriela, Cravo e Canela (título)

Rio de Janeiro  (local de publicação)

Jorge Zahar  (editora)

1990 (ano de publicação)

            250 (número de páginas)

            1 - Literatura brasileira  (primeiro assunto) 

7.3.4 – Etiquetar e guardar/arquivar o material

( colocar a etiqueta no documento para facilitar a arrumação nas estantes e recuperar para pesquisa. O arquivamento deve ser feito em ordem alfabética e/ou numérica).


Exemplo: 


                                                Geo                                      Etiqueta

               

           011

7.3.5 – Elaborar catálogos de autores, títulos e assuntos (em ordem alfabética).

7.4 - Consultas

As consultas ao acervo podem ser feitas no horário de ________ a _______ hs,   diariamente (de acordo com horário de cada instituição)



Em anexo – Um exemplo de Ficha do Usuário

7.5 - Empréstimos

Elaborar uma ficha de empréstimo. Estabelecer o prazo para empréstimo, além de regras para atrasos, perdas, etc ( pode ser cobrado uma taxa – tipo de multa – para cada dia de atraso na entrega do material).



Exemplo de ficha em anexo

8 -  Atividades na Biblioteca


A biblioteca pode se tornar mais do que um espaço para estudo e leitura. Ela pode atrair as pessoas oferecendo cursos (crochê, pinturas, artesanatos de forma geral), hora do conto ( se escolhe um livro e cria uma peça de teatrinho sobre a leitura que trata o livro. Isso é super importante principalmente para as pessoas que não sabem ler), tardes de autógrafos (tentar entrar em contato com editoras ou até mesmo com a própria comunidade e procurar saber se alguém escreveu um livro, uma poesia. Isso é ótimo para estimular a criatividade e a participação do público), palestras (aqui pode se chamar profissionais de outras áreas – por exemplo: médicos, para palestrar sobre determinadas doenças, dentistas).

A criação de um boletim, ou jornalzinho, ou até mesmo de um folheto para divulgar as atividades e o serviço que a biblioteca oferece é outra forma de chamar usuários para o local e participar dos eventos.

Um quadro de aviso (quadro que, geralmente, é fixado na parede)  é super importante para se anexar vários avisos da comunidade em geral. Este quadro também é muito utilizado para divulgar empregos.
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PAGU - CENTRO DE DOCUMENTAÇÃO





                 Ficha do Usuário





Nome - __________________________


________________________________


End - ___________________________


________________________________


________________________________


Tel - ____________________________





Instituição - ______________________


________________________________


Local - __________________________


________________________________





Assinatura> ______________________


_____________________________
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